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1. fejezet

AZ OFFICE CSALAD

hogyan az iizleti és otthoni lehetd-

ségek, kihivdsok szaporodtak, tigy
baviilt az Office csaldd tjabb tagokkal.
Az Office Rendszer mér 11 terméket,
4 kiszolgalot és 2 szolgaltatast foglal
magdban. Fontos tudnunk, hogy ez
egy komplex rendszer, az 6t kiszolgdld
programokkal elsGsorban a véllalati mun-
kakornyezetben hasznilhato ki teljes
mértékben. Kisebb cégek és otthoni
felhaszndlok valdszinileg csak az alap-
programokkal, valamint a kiegészitd
alkalmazasokkal dolgoznak mindennapi
munkdik sordn.

Az alapprogramok

A mindenhol sziikséges szovegszerkesz-
t6, a Word és a tablazatkezel§ Excel mel-
lett ide tartozik a személyi informdacié-
kezelést megvaldsitd Outlook, valamint
a prezentdciokészité PowerPoint.

Profiknak

Az alapprogramok mellett a profik
munkaeszkozének szamit az adatbazis-
kezel6 Access és az Outlookkal egy-
beépiild, alapszintt iigyfélkapcsolat-
kezeld, a Business Contact Manager.

Kiegészit6 alkalmazasok

Ezek gerincét a weboldalszerkeszt
FrontPage, a kiadvanytervezd Publisher,
a szabvanyrajzban bajnok Visio és az id6-
kozben kiszolgalo—ligyfél kiépitéstivé
terebélyesedett Project képezi.

Uj programok

A fentiekhez tarsulnak az Office Rendszer
vadonatj alkalmazdsai: a OneNote jegy-
zetkezelG, az InfoPath interaktiv Grlap-
kezel6 €s a Picture Manager képkezeld,
tovabba ide sorolhaté a dinamikus bemu-
tatok l1étrehozasdra vald Producer is.

Kiszolgalok

A kiszolgéléprogramok kozott taldlhato
az Exchange Server, a SharePoint Portal
Server s a Project Server legfrissebb
kiaddsa mellett az uj Live Communi-
cations Server is. Mindezt az Office
Rendszer szolgaltatasai, a munkacso-
portok valds idejti eszmecseréjét lehetSvé
tevd Office Live Meeting, valamint

a kiegészitéseket, programfrissitéseket,
letolthetd médiatartalmat €s mas hasznos
holmikat kindl6 Office Online webhely
egésziti ki.
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Egyéb Office-csaladtagok
Nem szerves része ugyan az Office Rend-
szernek, de a tavolabbi rokonsdgdba
tartozik a térképes tdjékozodast segitd
MapPoint, tovabba az adatok sok szem-
ponti elemzésére hivatott Data Analyzer.
Sajnos a vektoros és bittérképes grafi-
kai feladatok ellatdsara 2000-ben beveze-
tett, két kiadast és magyar honositast is
megért (1), érthetetlen okokbdl megsziin-
tetett PhotoDraw f4jon hidnyzik a rend-

szerb6l. Pétldsdra nem sziiletett — és

a jelek szerint nem is varhat6é — megol-
das, ezért a grafikai szerkesztomunkak-
hoz mas gydrtok alkalmazisait kell segit-
ségiil hivni. Ha szoftvereink kozott eset-
leg megtaldlhaté még a PhotoDraw 2000
v.2, batran telepithetjiik az 4j Office
alkalmazdasai mellé, kivaléan egyiittm-
kodik veliik; haszndlata — €s meg6rzése —
minden Office-haszndld szamadra erésen
ajanlott. |
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2. fejezet

OFFICE-TELEPITES

rissen vasarolt Microsoft-termékiin-

ket nem lesz nehéz telepiteni, de
akadhatnak olyan apré buktatdk, amelyek
késdbb okozhatnak bosszisagot. Ha nem
figyeliink oda, akdr értékes helyet foglal6
vagy felesleges kiegészit6ket is gépiinkre
telepithetiink. De ennek ellenkezdje is
el6fordulhat: ha véletleniil nem valasz-
tunk ki egy 0sszetevot,

Ha barmelyik el6bb felsorolt kovetel-
mény hidnyzik, mindenképpen ajanlott
a telepités elotti bovités.

1 A lemez behelyezésekor automati-
kusan elindul a telepitGprogram.

Par masodperc eltelte utdn megjelenik az
elsé ablak, ahova a lemezhez kapott ter-

késdbb ismét eldvehet- 1% Microsoft Office 2003 - telepites

jiik a telepitlemezt. Mitrusult Office Professivnal Edition 2003 Qn
Az aldbbiakban 1épésrdl T (oodiiia iLaad

1épésre bemutatjuk
a Microsoft Office 2003
telepitését.

Miel6tt még elkez-

irja be az alibbi mezkbe a 25 karakterbdl 46 termékkulcsat (Product Key). Ez a
s2dm a €0 ok hikoldaldn kv sdrga matricdn vagy az credetiséget igazold
tandsitydnyon (Certificate of Authenticity) taldlhatd,

denénk a procedurat, Termekiudes: |

J-[ g - [ |

vessiink egy pillantast
a szamitogép konfigu-
racidjara. Bar a prog-
ramcsomag a régebbi
szamitégépeken is képes elindulni, mégis
legaldbb 500 megahertzes processzorral,
256 megabdjt memoridval és minimum
800 megabdjt szabad teriilettel kell ren-
delkezniink. Régebbi Windowsok tulaj-
donosainak frissiteniiik kell operacids
rendszeriiket, mert ez a verzidé mar csak

a Windows 2000 Service Pack 3-mal vagy
a Windows XP-vel hajlandé miikodni.

irjuk be a helyes sorozatszamot!

mékkulcsot kell beirnunk. Ez egy 25 je-
gy, szamokbdl és betiikbdl 4ll6 kddsoro-
zat. Ha helyesen irtuk be, akkor a varazslo
tovdbbenged a kovetkez6 képernyore.

2 A masodik ablakban sajat neviin-
ket, monogramunkat, €s ha egy
cégnél dolgozunk, annak a nevét adjuk
meg, majd kattintsunk a Tovdbb gombra.
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3 A kovetkez6 1épésben a licencszer-
z0dést olvashatjuk el figyelmesen.
Amennyiben nem fogadjuk el, a telepitd
nem enged tovébb.

A telepit6 legfontosabb 1épése
41 : o
kovetkezik: a telepitési csomagok

és a program kés6bbi helyének kivalasz-
tasa. Ha régebbi Office van gépiinkon,
frissithetjiik azt. Teljesen tj telepités

i% Microsoft Office 2003 - telepites

Microsoft Office Professional Edition 2003 prébavaltozat

A telepités tpusa
Javasolt telepités Leiras

() Szokésos telepités

vagy valasszon masik tipust

() Taljes talepkés

Alakitsa ki tetszése szerint a szamitdgépere
kelepitendd Microsoft Office programat.
Ehhez walassza ki, mely szolgaltatisokat
kivanja telepiteni, Gyakorlott
Felhasrnalfknak ajanintt.

hidnyét valészintileg hamar megérezziik,
ezért ezt a lehetSséget sem ajanljuk. Ha
teljesen egyéni sziikségleteinkhez szeret-
nénk szabni az Office-t, akkor valasszuk
az Egyéni telepitési modot.

Amennyiben az el6z6 ablakban az
Egyéni lehetdséget jeloltiik meg,
kivalaszthatjuk a telepiteni kivant prog-
ramokat. Itt csak a f6bb szoftvereket lat-

A meglepetések
megel6zése érdekében
valasszuk az Egyéni
opciét!

Telepités a kivetkezd helyre: _O____uﬂouqma Files\Microsoft OFfice], Talldzas. ..

Sdgd ﬁ < Vissza : Tovabb = w _ Mégse _

esetében valaszthatunk a Szokasos,
Teljes, Minimalis, Egyéni csomagok
kozott. Ha nem szeretnénk kellemetlen
meglepetéseket, akkor ne a Szokdsos
mod mellett dontsiink! Nagy merevlemez
birtokdban érdemes a Teljes telepitést va-
lasztani, mert ezutdn csak nagyon ritkdn
lesz sziikség a CD-re. A minimalis telepi-
téssel csak a legsziikségesebb komponen-
sek keriilnek a gépre, de a szolgaltatasok

8

hatjuk, de ha nem jeloljiik be az Alkalma-
zdsok részletes testre szabdsa opciot, ak-
kor csak a szokasos (a Microsoft altal
elore beallitott) kiegészitdkkel lesznek
telepitve. Ezért tegyiink egy pipat ehhez
a lehetdséghez.

6 A kovetkezd 1épésben egy furcsa
parbeszédablakkal szembesiiliink:
konyvtarszer( felépitésben mutatja az
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1% Microsoft Office 2003 - talapitds

Resdeles Leslressalas

Microsoft Dffice Professional Edition 2003 probavaltozat

valassza ki az alkalmazasok és eszkizik telepitési beallitasait:

Teljesen testre szabhatjuk
a komponenseket

A sajakgépral Fuk

inden a

Elséi hasznélatkor telepitendd

(= ~ | Microsoft OFfice \Waord
(=3 ~| kieds Office szolgalkatasok
(=3 ~ | Office Eszkizik

esel O

Leiras
Office programok, valamint bowabbi
eszkizik &5 egyeb Fajlok,

Szilkséges hely a kivvetkezding C: 785 MB
Szabad hely a kivvetkezdin: C: 14 6

g — 2 Missza : Towabb = _ — Mégse _

egyes programokat, valamint azok szol-
géltatdsait. Egy-egy Osszetevo kivalasz-
tasat és telepitési modjanak megadasat
az eldttiik 1év6 kis négyzetre valo kattin-
tassal szabdlyozhatjuk. Vélaszthatunk

A sajdt géprdl fut, a Minden a sajdt gép-
rdl fut, az Elsd haszndlatkor telepitendd,
valamint a Nem érhetd el lehetGségek
koziil. Amennyiben egy csoport 0sszes
kiegészitdjét szeretnénk merevleme-
ziinkre telepiteni, a masodik meniipontot
érdemes megjelodlni, igy sok faradsagos
valogatast6l kimélhetjiik meg magunkat.

7 A telepités eldtti utolsé ablakban

gyors attekintést kaphatunk a ki-

valasztott programokrdl, illetve szolgal-
tatasokrol.

8 A folyamat géptdl fiiggden par
perctdl tobb tiz percig is eltarthat.

9 A miivelet befejezésekor két
kérdést kapunk: ha kevés szabad

teriiletiink van, letorolhetjiik a telepitési
konyvtarat és az dllomanyokat, de ké-
s6bb, egy szervizcsomag iizembe helye-
zésekor sziikségiink lehet a telepitSlemez-
re. A masik kérdés felkinalja az internetre

15 Micreseft Office 2003 - telapitds

Micrasalt Mlice Professional Edition 2003 prabavltorat Q..-

B tlape bzl .

#A2) Microsefl Office 200G Lelepitése sharesen leaajiotl,

?. S vogy b Ieheltrsk. Az aibbi
hevvetBen

aubomatiussan az Cffice webhehsére ok,
[7] Erisshisek ds towibbi letakhetd Geszetewdh heresése a weben

A tekepikle sordn air) ffice balsoiF il alz) C: mighatées herokak. & Fijok
ok fvnltisdval heecieldl 224 M8 lomestoriotet szabodkhat fel, de ajérlatos megtartant
mﬁsﬁi gy seghssigirn begraresk. al:z) Office harbantarts b 45

15 .

L] Cetephs Pk el

[ ] [Leetoposs |

A telepités végén maris frissithetjiik az Office-t!
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valo csatlakozdst és a megjelent frissité-
sek letoltését. Erdemes ellatogatnunk az
oldalra, mert mdr a programcsomag meg-
jelenése utdn djabb sablonokat, javitdso-
kat, kiegészitSket tolthetiink le onnan.

10 Ha a csomagbdl barmelyik progra-
mot eldszor inditjuk el, egy aktiva-
lasra felszolité ablak ugrik el6. Probaver-

10

zi6 esetén lehetGségiink van azt aktivalni
vagy teljes értékii programra frissiteni.
Amennyiben megvdasdroltuk a csomagot,
otven inditds utdn vlik kotelez6vé az ak-
tivdlas. Ez egy ingyenesen elvégezhetd
,Clesitési” mivelet. Ha az interneten vagy
telefonon végeztiink az aktivdldssal, maris
hasznélatba vehetjiik a Microsoft legfris-
sebb irodai programcsomagjdt. |
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3. fejezet

PROFI MODSZEREK

a sokat dolgozunk Office-alkalma-

zasokkal, érdemes bevetniink olyan
,boszorkdnyos”, a profiktol ellesett foga-
sokat, amelyek kisebb vagy nagyobb mér-
tékben automatizaljak az egyes 1épéseket,
folyamatokat. Ezek segitségével megki-
mélhetjiik magunkat az ismétléds és unal-
mas részmunkdtol, csokkenthetjiik az
ebbdl eredd hibalehetdségeket, nem utol-
sosorban meggyorsithatjuk munkdink el-
készitésének folyamatdt. Az Office csaldd-
ban mar régota rendelkezésiinkre allnak
az ilyen eszkozok. Az egyes alkalmazdsok
gyorsité fogasairdl a késébbiekben részle-
tesen frunk, de el&bb tekintsiik at, hogyan
latnak munkahoz, s milyen elveket tarta-
nak szem el6tt a gyors kezii mesterek.

ALAPELVEK

A valamilyen produktumot (elkésziilt
dokumentumot, szamoldtablat, bemutatot
stb.) eredményezd munkdk menete altala-
ban a kovetkezd: bevisziink valamilyen
adatot, azt modositjuk, majd formazzuk,
esetleg mindezt megismételjiik, és a végén
a kész miivet rovabbitjuk, példaul a nyom-
tatéra, vagy mas felhaszndlok felé a helyi
héalézaton vagy az interneten. Ezekben a
munkaszakaszokban tobb helyen is alkal-

mazhatunk gyorsito triikkoket. Léteznek
minden programban azonos alapfogasok.
Ezeket érdemes megtanulni, €s sziikség
esetén alkalmazni.

Tartsuk szem el6tt, hogy a kiilonféle
szerkesztémiiveletekhez el6bb mindig
ki kell jelolni azt a részt, amelyre a miive-
letet végre akarjuk hajtani. A végrehajtas
utan pedig elsé dolgunk legyen meg-
sziintetni a kijelolést, és természetesen
menteni a véltoztatdsokat.

A mentés miivelete is automatizalhato,
a legtobb programot bedllithatjuk ugy,
hogy megadott id6kozonként automati-
kusan mentse munkdnkat — de ne bizzuk
magunkat teljesen erre a megoldésra!
Murphy torvényeinek megfelelGen altala-
ban éppen két automatikus mentés kozott
szokott fellépni valami hiba, dramsziinet
stb. Szokjunk rd arra, hogy egy-egy
nagyobb miivelet, példdul szovegbeiris,
formdzas stb. utdn , kézzel” elmentjiik
munkankat.

GYORSBILLENTYUK

A profi fogdsok fegyvertdra nem lehet
teljes a gyorsbillentyiik nélkiil. Ezek
olyan billentylikombindcidkat jelentenek,
amelyek haszndlatdval megsporolhatjuk

11
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a meniikben val6 ,egerészést”. Altaldnos
tippként azt mondhatjuk, hogy az Office-
programokban a meniiket lenyitva, az
egyes parancsok neve mellett megtaldlhatd
az a billentylikombindcio is, amellyel az
adott parancs a meniik haszndlata nélkiil is
végrehajthatd. Ezt érdemes tanulmanyozni
és kiprobalni. Altaldnos szabaly, hogy

a legtobb billentytikombindcidhoz vala-
melyik valtobillentyii ((Shift), (Alt) vagy
(Control)) lenyomadsa is sziikséges, tehat
ha azt a billentyikombindaciot latjuk, hogy
(Ctrl)+(K), akkor a parancsot gy hajthat-
juk végre billentylizetrdl, hogy lenyomjuk
és nyomva is tartjuk a (Control) billentyfit,
és egyszer megnyomjuk a (K) billentyfit,
majd elengedjiik a (Control)-t is.

Mivel a véltobillentylikbdl kett6-kettd
van, gyakran meriil fel a kérdés, hogy
melyiket hasznéljuk, a bal vagy a jobb ol-
dalon 1€vét-e. A vilasz az, hogy mindegy,
amelyik kézre esik — KIVEVE az (Alt)
billentytit! Ugyanis a jobb oldalon 1évé
(Alt)-nak, amelyet az (AltGr) felirat is
jelol, mas a funkcidja, mint a bal oldalon
1évének. Régen ezt a zold (green) szin
jelolte, innen a neve (Alt Green). Ezért
jegyezziik meg, hogy ha csak ,,sima”
(Alt) szerepel a billentylikombinécié
leirasdban, az mindig a baloldalt 1év6
(Alty gombot jelenti.

EGERMENUK

Az egér mindig a keziink ligyében van,
és sok miveletet tgy is végrehajthatunk,
ha a jobb gombjaval kattintunk egy
kijelolt dolgon. Ekkor egy helyzetfiiggd
kis menii bukkan fel az egérmutat6nal,
az adott helyzetben hasznalhat6 f6bb

12

parancsokat sorakoztatva fel. Igy meg-
sporolhatunk magunknak egy csomé
»egérkilométert”, hiszen nem kell ,,fel-
mdsznunk” a meniisorhoz.

SZERKESZTESI FOGASOK

Miel6tt barmibe belekezdenénk, telepités
utan érdemes egy kis id6t szdnni az egyes
programok kezddbedallitdsainak. Ez alta-
ldban az eszkoztarak és a nézeti modok
bedllitasait fedi, de egyes bedllitaisokhoz
az erre szolgalo parbeszédablakban
férhetiink hozza. Hasznos tudni, hogy

ez minden Microsoft-programban

az Eszkozok menii legutolsé parancsaval
(Bedllitasok) hivhaté eld. Ha megfeleléen
»elrendezett” program fogad benniinket
induldskor, mdris konnyebb lesz a mun-
ka. Jusson esziinkbe, hogy egy-egy
miivelet végrehajthat6 az eszkoztdrak
megfeleld ikonjaira vagy a meniikbol
kivalasztott parancsra kattintva, tovabba
egeres ,.kismeniivel”, illetve billentyi-
kombinécidkkal is. Természetesen min-
denki maga donti el, hogy ugyanazt

a 1épést egérrel (kismeniibdl), vagy épp
a billentyizettel hajtja-e végre.

A bevitel (szovegbevitel, adatbevitel
stb.) gyorsitasara szolgdld eszkozok
nagyobb adatmennyiségek (példaul hosz-
szabb szovegek), valamint az ismétlddd,
egyforma adatok bepotyogésétdl kimél-
nek meg minket.

Mindenhol alkalmazhat6 bevitelgyorsi-
t6 fogas a Kivdgds/Masolds — Beillesztés
miveletsor, amelynek parancsait min-
deniitt a Szerkesztés meniiben taldljuk.
Akivdgds és a mdsolds 1épése abban tér
el, hogy az eldbbinél az adat nem marad
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Beallitasok

Zd.__m_{_"n_m_m_m | Menkés

Megjelenités | Szémolds Szerkesztés _

Beallitasak
[] 5121 hivatkozasi stilus
[] Méas alkalmazésokat melldz
[] Szolgél-atasok elemleirasai
[#] Lequtdbbi F&jlok list&ja:

Lapok szama 11j munkafizetben; 3 -~
Mormal betitipus:

Munkakdinywbar:

Inditaskor minden £4il betdltése e kimewtarbal:

[y

Hibaellendrzés | Helvesiras Biztonsag
Alalanos _ Attérés | Egyéniliskdk || Diagram

[] adatlap kitalkését felajanlia
[[] Hangos visszajelzés
[] Magyitas az InteliMouse kerekével

[ webes bealitasok... | [ Szolgakatasbedlitsok,.. |

_.p:m_ hd _ Méret: |10 A

__n"__.Dn_nr__._._m_.__u and Settings\Mykee) Dokumenturmok _
_ |
|

_Im_mm_ Miklas

[al'd _ _ Mégse _

A beéllitdsoknal érdemes kezdeni a munkat

meg az eredeti helyén. E miiveleteket a
billenty(izetrél is végrehajthatjuk. Ugyel-
junk arra, hogy a kivdgds (vagy mdsolds)
mindig a kijelolt adatra fog vonatkozni,

a beillesztés pedig mindig a kurzor aktua-
lis helyére torténik. Ezért beillesztés elott
gy6z46djiink meg arrél, hogy ,,odakattin-
tottunk-e” arra a helyre, ahova a beillesz-
tést kivanjuk.

A kivagast a (Ctrl)+(X) kombindci6val
(ezt megjegyezhetjiik a parancs meniibeli
és eszkoztdras ikonjardl: a nyitott ollé
X betlit formaz) hajthatjuk végre, mig
a masolds kombinécidja a (Ctrl)+(C)

(a C az angol ,,copy” szora utal). A beil-
lesztés kombindcidja pedig a (Ctrl)+({V)
(ezt megjegyezhetjiik ugy is, hogy a V

alakja lefelé mutat: ,,ide kérem beillesz-
teni”’). Ha megnézziik billentyiizetiinket,
lathatjuk, hogy ez a harom betli egymas
mellett van, ezért a bal oldali (Control)
lenyomdsa mellett bal keziinkkel kényel-
mesen, gyors egymasutdnban végrehajt-
haté veliik a fenti miveletsor. Mindezt
begyakorolva, profik médjara villam-
gyorsan tudjuk majd alkalmazni.

A modositds (javitas, csere) gyorsitasa-
ra szolgdlnak a nyelvtani és helyesirdsi
ellen6rzd eszkozok, amelyek akar menet
kozben is kijavitjak helyettiink az esetle-
gesen elvétett adatokat, valamint a kere-
s6eszkozok, amelyek a munkadarabon
beliil felkutatjék és automatikusan médosit-
jak (atirjak, torlik stb.) a kivant adatokat.
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Ezek az eszkozok kiilonosen a hosszu,
sok oldalra rigé dokumentumok vagy
nagyméret( tdbldzatok esetén bizonyul-
nak igen hasznosnak.

A formdzds miivelete, amely munkdnk
formai megjelenését adja meg, gyakran
idSrabld, pepecseld munkat jelent. Sze-
rencsére az Office-alkalmazasok szamos
eszkozt kindlnak ennek a folyamatnak
a meggyorsitasara is. Segitségiikkel gyor-
sabban és kevesebb hibdval alakithat6 ki
miviink kivant kiils6 megjelenése.

NEM EZT AKARTAM!

El6fordulhat, hogy valamit rosszul csind-
lunk, és szeretnénk meg nem torténtté ten-
ni. Ezt alapvetden a Szerkesztés menii elsd
két parancsdval érhetjiik el (a legutobbi
mivelet visszavonasa, illetve a ,,vissza-
vonas visszavonasa”), de a Szokdsos esz-
koztaron is rendelkezésiinkre all e két mi-
velet ikonja: balra, illetve jobbra iveld kék
nyilak. Ha a kék nyilaktdl jobbra levd,
lefelé mutato kis fekete haromszogekre
kattintunk, megjelenik az addig elvégzett

14

(illetve az addig visszadllitott) miveletek
sorrendi listdja, igy akdr tetsz6leges sza-
mu lépéssel is visszaugorhatunk. Ha csak
a legutoljara végrehajtott hibas 1€pést
akarjuk visszavonni, illetve — ennek visz-
szavonasat semlegesitve — ,, mégis” tjra-
csindlni, hasznéljuk a (Ctrl)+(Z), illetve
a (Ctrl)+(Y) billentyiikombinacidkat.

PADLOGAZ

Sz6lnunk kell olyan ,,szupergyorsitéd”
eszkozokrol is, amelyek nemcsak a fenti
munkafézisok, hanem a tartalom elkészi-
tésének részleges vagy teljes terhét is ma-
gukra vallaljak, azaz mintegy vardzsiités-
re, szinte helyettiink hozzak 1étre a kivant
eredményt. Nekiink ilyen esetben elegen-
dd6 csupan itt-ott aprébb valtoztatasokat
tenniink, és maris kész a munka. Ilyen
megoldds a Wordben a tartalomjegyzék
generdldsa vagy az egyes sablonok alkal-
mazésa. Az Office programcsalad mar
régota hires arrél, hogy egyes programjai
a felhaszndlokat boséges sablonkindlattal
kényeztetik el. |
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4. fejezet
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ddigi palyafutdsa soran mindig is

képes volt megijulni a Word; egyes
miveleteket sokkal konnyebben lehetett
végrehajtani az Gjabb verzidkban, mint
régebbi tdrsaindl. Most sincs ez masképp,
a Word 2003-ban is olyan eszkozoket
taldlunk, amelyek segitségével a munka
még hatékonyabba és gyorsabba tehetd.
Az Gjabb funkcidkat egy-egy példdval
igyeksziink szemléltetni.

KEZDOBEALLITASOK

A Word kezel6feliiletén érdemes bealli-
tanunk az eszkoztarakat: a bal széliikon
1év6 pettyezett vonalat (fiiggbleges perfo-
raciot) az egérrel ,,megragadva”, vontas-
suk Oket tigy, hogy a meniisor ald keriil-
jon a Szokdsos eszkoztdr, az ald pedig

a Formazas eszkoztar (baloldalt hiizzuk
Oket balra , koppandsig”).

A munkahoz a Word kiilonféle néze-
tekbe kapcsolhatd. Ezeket a Nézet menii-
ben taldljuk. Célszerl a Nyomtatdsi néze-
tet valasztanunk, mert ilyenkor lathatéva
vélnak a margok is, igy dokumentumunk
irasképét jobban 4t tudjuk tekinteni. Sziik-
séges lehet a Nagyitds bedllitasa is. Ennek

mértékét képernydnk mérete és a Win-
dowsban bedllitott képernydfelbontds,
tovabbd természetesen sajit kényelmi

szempontjaink hatdrozzak meg.

- TIPP

Ha monitorunk 17 hiivelykesnél na-
gyobb, s a képernydéfelbontas 1024 X768
feletti, rendszerint elegend6 100 szaza-
lékra allitanunk a nagyitast. Ameny-
nyiben monitorunk és a felbontasa

a fenti értékeknek felel meg vagy Kki-
sebb, akkor a Nagyitdsndl valasszuk

az Oldalszélesség beallitast.

Erdemes bekukkantanunk a Word
bedllité parbeszédablakaba is (Eszkozdk
ment, Bedllitasok parancs). A Nézet
fiilon célszerl bekapcsolni a Szévegrész-
hatdrok kijelzését, hogy lassuk a margé-
kat. Ha van idénk, nézel6djiink a tobbi
fiilon is, de miel6tt barmit atallitanank,
kattintsunk a parbeszédablak jobb felsd
sarkdban levé kérdGjelgombra (a piros
gombt6l balra). Ekkor egy stigé jelenik
meg, amelyben részletes leirdst kapha-
tunk az egyes bedllitdsok mibenlétérdl.
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Gyakori és bosszanto hiba, hogy datu-
mok beirdsandl az évszamot kovetd pont
utan irt honapnevet a Word automatiku-
san nagy kezdébetdsre ,javitja”. Ez egy
automatikus javitasi funkcié (mondat-
kezd6 nagybetiik) miatt 1ép fel, ezért ezt
célszertd kikapcsolni (az esetleges mondat
eleji kisbett hibdjat a helyesiras-ellendr-
z6vel késébb tgyis felderithetjiik). Kat-
tintsunk az Eszkozék meniiben az Auto-
matikus javitdasi bedllitasok parancsra,
és a parbeszédablakban allitsuk a Mondat
elsd betiije, valamint az utdna kovetkezé
Tabldzatcelldk elsd betiije legyen nagy-
betii jelolonégyzetet iiresre.

Ezek utan, miel6tt barmit beirnank,
iissiik le az (Enter) billenty(t haromszor-
négyszer. Ezzel hirom-négy lires bekez-

Eh Tippek.rif - Microsall Ward

! ESl Spekessies  Beost esras  Formsjun  Egdondh  Tabassl  Alish Sigo

dést hoztunk 1étre (a kurzor ennyi sorral
lejjebb is kertil). Ezek utan menjiink
vissza a kurzorral a mdsodik bekezdésbe,
és ott kezdjiik meg szovegiink gépelését.

Ennek az elsd latszatra furcsdnak tlind
eljarasnak az az értelme, hogy igy az épp
beirt szovegiink eldtt és mogott is van
tartalék ,.érintetlen” bekezdés. Ha esetleg
szovegiinket sikeriil ugy ,,0sszevissza”
formdznunk, szerkeszteniink, hogy in-
kabb kezdenénk elolrdl, akkor ilyen eset-
ben csak 4t kell 1épniink a kurzorral vala-
melyik tartalék iires bekezdésbe, és nem
kell az elhibazott formazasokat ,,vissza-
csinalnunk”.

Nagyméretii képerny6n hosszi doku-
mentumokkal dolgozva praktikus lehet
a képernyd ideiglenes felosztisa.

G 3 3 A P A s K0 o B 33 M) S o - | i ovesss
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Hosszui dokumentumokban gyorsabban navigélhatunk, ha felosztjuk az ablakot
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Ezt az Ablak menii Felosztds parancsaval
tehetjilk meg. Ekkor egy sziirke vizszin-
tes vonalat kapunk. Kattintsunk az egér-
rel, és a dokumentum madris két egymads
alatti, szabadon gorgethetd részre van
osztva. fgy lehetévé vilik a szoveg egy
részének szem el6tt tartdsa, mig a masik
mezGben a szoveg tobbi részében gorget-
hetiink és dolgozhatunk. Sziikség esetén
vélthatunk: csak kattintsunk at az egérrel
abba, amelyikben dolgozni akarunk,

s a masik mez§ tartalma mozdulatlanna
valik. Fontos tudni, hogy ez csak vizudlis
felosztds, a dokumentum egy és ugyanaz
marad. Ha mdr nincs sziikségiink erre,

az Ablak meniiben kattintsunk a Fel-
0sztds megsziintetése parancsra.

SzOVEGBEVITEL GYORSITASA

A Wordben ,,megjegyeztethetiink”
hosszabb, gyakran hasznilt szovegdara-
bokat, és kés6bb ezeket egy ,,hivokod”
segitségével a szovegbe varazsolhatjuk.
Az eszkozt, amely ezt lehetdvé teszi,
Kész szovegnek nevezziik. Ennek Szdveg-
tdraban mar j6 par eldre elkészitett szo-
veget taldlunk, de a gy(jteményt tetszés
szerint bovithetjiik. Ha van egy hosszabb
szovegiink, amelyet gyakran lefrunk

— példaul cégiink teljes neve vagy mas,
gyakran haszndlt kifejezés —, akkor ezt
felvehetjiik a Szovegtarba. Irjuk le egy
iires helyre a tarolni kivant szoveget,
ellendrizziik, hogy minden szempontbdl
megfelel6-e, majd jeloljiik ki.

Ezutdn nyomjuk meg az (Alt)+(F3)
billentylikombinéciét (vigyazat, az (F3)
a billentyiizet felsd részén taldlhatd
12 funkciébillenty( egyike!), vagy pedig

kattintsunk a Besziirds meniire, azon
beliil a Kész szdveg parancsra, majd

az almeniiben az Uj... parancsra. Ekkor
egy kis ablak jelenik meg, ahol megad-
hatjuk a kijelolt szoveg ,,hivokodjat”.
Toroljiik ki az itt lathaté szovegmezd
tartalmat, irjunk be egy rovid, par betis
kodot, amely jol megjegyezhetd, és kony-
nyl a billenty(izeten leirni (lehetdleg le-
gyen csupa kisbetl, ¢kezet nélkiil), majd
kattintsunk az OK gombra. A kijelolt
mintaszoveget torolhetjiik. Ezek utan,

ha sziikségiink van az adott szovegre,
elegendd a kddszot beirnunk (vigyézat,
szOkozt ne iissiink utdna!), majd meg-
nyomnunk az (F3) funkciébillentyfit.

A k6dszo eltlinik, és a helyén megjelenik
a kordbban bevitt szoveg. Az igy rogzitett
szoveget a Word ,,megjegyzi”, tehat
barmikor rendelkezésiinkre all.

Ha esetleg elfelejtenénk a kodszot,
semmi baj. Kattintsunk a Besziirds menii-
re, azon beliil a Kész szdveg, majd az al-
meniiben a Szévegtdr parancsra. A meg-
jelend parbeszédablakban attekinthetjiik
a mdr rogzitett kodszavak listdjat, rdjuk
kattintva pedig megjelenik a hozzajuk
tartozd tarolt szoveg. A meglelt szoveget

RN E e TR RN U . W AT R e Ner )
: A4 Morml = Times Hew Foman -1z - F D A|EES
L] _.u..._._.l..._._....,_.u._._._.m._;.

T

- A et 3 a7 ENTERLL)|
Sokrszere]

Alegismertebb mondatokat a Word megprébélja
kitalalni
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a jobb oldali Besziirds gombra kattintva a
péarbeszédablakbdl is beszirhatjuk (ligyel-
junk arra, hogy az igy beszirt szoveg arra
a helyre fog keriilni, ahol kurzorunk a par-
beszédablak behivasakor éppen llt).
Szovegiraskor gyakran el6fordul, hogy
specidlis jeleket kell beirnunk, amelyek
— f6leg a magyar billentytizeteken — néha
nehezen csalhatok eld. Rendelkezésiinkre
all a Besziirds menii Szimbélum parancsa,
ahonnan mindenféle jelet beilleszthetiink,
de van lehetdségiink gyorsitasokra is.
Magyar billenty(izet birtokdban észreve-
hetiink néhany specidlis bettit, karaktert a

jel AltGr+...
@ v
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# X

§ R
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+ 0
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billentyiik jobb alsé sarkdra festve. Ezek
beirasahoz nyomjuk le, és tartsuk nyom-
va az (AltGr) (jobb oldali (Alt)) valtobil-
lentyfit, majd nyomjuk meg az adott bil-
lenty(t. Ha nincsenek felfestve a jelek,
akkor hasznos lehet az alabbi kis tabld-
zat, amely megmutatja, hogy az egyes
jelekhez az (AltGr) nyomva tartdsa mel-

-

lett mely billenty{iket kell lenyomni.

TALALJUNK SZAVAKAT:
KUTATAS

El6fordulhat, hogy egy sz6 szinoniméja
nem jut az esziinkbe, vagy csak le szeret-
nénk forditani mas nyelvre. Most egy
egyszeriien haszndlhat6, mégis Osszetett
keres6vel lehetiink gazdagabbak.

Bér a Wordben a szinonimaszotar elég
régdta megtaldlhatd, most a web segitségé-
vel még hatékonyabb4 vilt. A szétdrlehe-
toségek is bdviiltek: az eddigi két-hdrom
nyelv helyett mdr a vildg nagy nyelveire
is lefordithatunk egy-egy mondatrészt.

E két funkcid 0sszekapcsoldsa egy webes
keresdvel kapta a Kutatds nevet. Ennek
haszndlatdhoz a Nézet meniiben kapcsol-
juk be a Munkaablakot, és a megjelend
panel tetején valasszuk a Kutatdst. A kere-
s6 intelligens, mert a kurzor aktudlis pozi-
cidjdnal 1éva sz6 keriil a Keresés mezdbe.
Az alatta 1év6 legordithet6 listabol akar
az Osszes lehetdséget, vagy egyes helye-
ket is kivédlaszthatunk. Sajnos a szétarak
nem érhetdk el magyar nyelven, igy azo-
kat csak a legismertebb nyelvek esetében
érdemes haszndlni. A szinonimaszo6tar
viszont praktikusan boviilt! Sokkal tobb
talalatot kapunk, mint ha a régen bevalt
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; - jobb egérgombra megjelend meniit hasz-
hutatas X nélnank. A panelen megjelend szavak
mellett az egér hatdsara feltiinik egy
Meeeta legordithetd lista: segitségével kicserél-
_ smeretettel rocmw. az adott szot, vagy vagolapra .
madsoljuk az eredményt, illetve tovdbb is
_3__.__“_m_._ keailkonyv b _ kereshetiink a taldlatok alapjan.
@~ O KIJELOLESEK GYORSITASA
iRy Korabban mar széltunk a kijelolések
=l Szinonimaszatar: Magyar fontossdgarol. Ez a mivelet is gyorsit-
3 szeretett {(mn) hatd, tobbféleképpen is.
e Ha elkezdjiik nyomogatni az (F8)
funkcidbillentyfit, egy-egy lenyomasra
SEerEinGtes sorrendben el6bb kijelsl6dik a kurzorhoz
szerelmes legkozelebb esé sz0, az adott mondat,
= szeretett {mn) az adott bekezdés, majd az egész szoveg.
czeretett Ez egy specidlis bovitett iizemmod, ame-
B lyet az (F8) els6 lenyomasakor a Word-
ablak aljan a B&V felirat megelevenedése
kedves is jelez. Ha ,kijel16dott” a megfelel6
= Utalas szovegrész, nyomjuk le egyszer az (Esc)
szeretet (Fn) billentytit, hogy a munkét a kijelolt szo-
4 Nincs talalat? vegrésszel tovabb folytathassuk (alul
a BGV felirat elhalvanyodik).
Egy masik médszer a kijelolésre az
AKutatés panelen nagyon hasznos eszkozoket egér ligyes haszndlata, amelyet az aldbbi
talalhatunk tabldazatban foglalunk ossze:
Hogy kijeldljiink... az egérrel...
1 sz6t kattintsunk a széra kétszer
1 mondatot a (Ctrl) lenyomva tartasa mellett kattintsunk a mondat barmely részére
1 sort menijiink bal szélre, és ha ,megfordult” (a nyil jobbra mutat), kattintsunk egyszer
1 bekezdést menjiink bal szélre, és ha ,megfordult” (a nyil jobbra mutat), kattintsunk kétszer
mindent menjlink bal szélre, és ha ,megfordult” (a nyil jobbra mutat), kattintsunk haromszor
vagy
mindent menjiink bal szélre, és ha ,megfordult” (a nyil jobbra mutat), nyomjuk le
és tartsuk lenyomva a (Ctrl)-t és kattintsunk egyszer
Megjegyzés: a teljes széveget kijeldlhetjik ugy is, hogy az egér mellézésével lenyomjuk a Ctrl)+(A) billentydkombindcict.
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MODOSITASOK
ES JAVITASOK GYORSITASA

Ha szovegiinkben tobbszor is eléfordulé
szot, kifejezést kell modositanunk, hasz-
ndljuk a Keresés és csere funkciét. Ez

a Szerkesztés menii Csere parancsaval
vagy a (Ctrl)+(F) billentylikombindciéval
indithat6. A parbeszédablakban kattint-
sunk a Csere fiilre, és irjuk be a lecseré-
lend? kifejezést a fels6 sorba (mit), majd
kattintsunk az als6 sorba (mire), és irjuk
be az Uj szoveget. Ezutdn nyomjuk le

a Mindet cseréli gombot.

Erdekes és sokszor sziikséges javitand6
a nagy- és kisbetik cseréje: el6fordul,
hogy csupa kisbetlivel irtunk egy szot,
holott csupa naggyal kellett volna, vagy
épp forditva. Ilyen esetekben nem kell fa-
radsdgosan ujragépelniink az adott szove-
get. Elég, ha kijeloljiik, és a (Shift) nyom-
va tartdsa mellett elkezdjiik nyomogatni
az (F3) funkcidbillentytit. Egy-egy lenyo-
masra a kijelolt szoveg atvalt csupa nagy-
betiisre, csupa kisbetisre, illetve nagy
kezddbetlsre.

A javitdsok igen gyakran a szoveg nyelv-
tani helyességére vonatkoznak. A Word
mar nagyon régéta tartalmaz helyesirds-
ellendrzo segitséget. Ezt a 97-es vltozat-
ban kiegészitették a nyelvhelyesség-ellen-
orzdvel is, amelynek feladata az egyértel-
mi nyelvi hibdk javitdsa. E két funkciot
sajnos még a mai napig is kevesen veszik
igénybe, vagy nem tudjdk jol haszndlni.
Pedig a Word 2003-ban mdr tovabbfej-
lesztett €s kibdvitett segitséget kapunk.

Alapértelmezés szerint a két funkci6 be
van kapcsolva, de ezt egyszerien ellen-
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érizhetjiik, ha egy sz6t helyteleniil irunk
be. A helyesirasi hibakat tartalmazé vagy
ismeretlen szavakat piros szind hulldm-
vonallal hizza ald a program. Nyelvtani
problémdk esetén z6ld hulldmos vonalat
lathatunk a kérdéses helyen. A magyar
nyelv bonyolultsdga miatt el6fordulhatnak
tobbféleképpen értelmezhetd szavak, de

a legtobb esetben a Wordnek van igaza,
ezért mindenképpen figyeljiink fel az ala-
huzott részekre! Tobbféle mddon is ki-
javithatjuk a hibakat: a legegyszeriibb
rakattintani az alahuzott széra a jobb
egérgombbal; a felbukkané menii tetején
olvashatjuk a javaslatokat. Sajnos, ha egy
hibdnal tobbet tartalmaz a kérdéses szo,

a program mdr nem tud segitséget adni,
csak aldhizza az ismeretlen részt. A masik
javitasi moddal a teljes szoveg beirdsa
utdn érdemes élni, mert ilyenkor az egész
dokumentum atvizsgaldsra keriil. Ha meg-
nyomjuk az (F7) billenty(it, vagy az Esz-
kozok mentiibdl kivalasztjuk a Nyelvi
ellendrzés pontot, egy felbukkané ablak-
ban mdris az elsd hibdt javithatjuk. A fenti
ablakban a hibas mondatrészt vagy szot
lathatjuk, mig az alséban a felkindlt javit4-
sokat. Ismeretlen sz6 esetében felvehetjiik
azt a sajat szotarba, igy legkozelebb nem
jeloli hibasnak a program. A tobbinél
vélasszuk a Csere vagy — ismétl6do el-
irds esetén — az Osszes cseréje gombot.
Ha tudjuk magunkrdl, hogy egy szot tobb-
szor is elirunk, akkor az Automatikus javi-
tdst nyomjuk meg, igy a Word kés6bb
figyel erre a hibdra, és beirdskor magatol
kicseréli. Nyelvtani problémak esetén, ha
nem értiink egyet a felajanlott javaslattal,
akkor a Magyardzat gomb megnyomadsara
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a megfeleld helyesirasi szabaly hivodik
be. Az ellen6rzé mindaddig lathat6, amig
hibét taldl a dokumentumban.

Cégeknél nagyon sokat jelent a pontos
szoveg és annak értelmezése, ezért min-
denképpen figyeljiink oda a Word 4ltal
felmutatott hibdkra; minthogy a nem
egyértelmi mondatrészeket is aldhuzza,
azokat célszeri atfogalmazni — hiszen ki
lehetne irdsaink legpdrtatlanabb kritikusa,
ha nem a gép?

a hibds sz6t beirni a Hibds mez8be (lgy,
ahogy el szoktuk rontani), majd atkattint-
va a Jo mez&be, beirni a helyes kifejezést,
és legalul a Hozzdadds gombra kattintani.
Fontos: ez a miivelet nagyon hasonlit
a fentebb mar ismertetett Kész szoveg
eljardsra, mégsem azonos vele! Ugyel-
jiink arra, hogy ezt a szolgaltatast kiza-
rélag a hibdsan irt szovegek javitasara
hasznaljuk. A kényelmes bevitelhez
torténd szovegtaroldshoz hasznaljuk

Coale-azt-szeretném mondani-ho gy-siese-haza-mert-nagyon-warunk-itthon 1

_ﬁ A hogy, ahogy kotdszavak elé vesszat kell ivnit
Javaslat: mondani,.
Kiwetkezd mondat
&l Myelvhekwesség...
Hr Kereseés,,
A Word nemcsak Y Kivaaas
ahelyesirdsra, | masclis
hanem a nyelvtani :
S e Beillesztés
hibékra is figyel 4 &

Az ellendrzés mellett arra is van méd,
hogy a Word helyettiink kijavitsa a hib4-
kat. Kattintsunk az Eszkézok meniiben
az Automatikus javitasi bedllitdsok
parancsra. Ebben a parbeszédablakban
ellendrizziik, hogy be van-e kapcsolva
a Beirt szoveg valtoztatdsa jelolonégyzet.
Ha igen, akkor a Word automatikusan jo-
ra javitja hibdsan beirt szavainkat. Ezek-
nek a hibds-jo széparoknak a listajat
a parbeszédablak alsé részén taldljuk,
érdemes a listat végiggorgetni, €s meg-
nézni, mi mindent tud a Word korrigélni!
Ha esetleg van olyan sz, amelyet gyak-
ran szoktunk félregépelni, elrontani, és
a listan nem szerepel, felvehetjiik a tobbi
ko6z€. Ehhez nem kell mast tenniink, mint

a fentebb mar leirt Kész szoveg/Szovegtar
eljarast, €s a kett6t ne keverjiik!

FORMAZAS GYORSITASA

Dokumentumunk kiillemét a formaz4si
eljarasokkal alakithatjuk ki. Ebben sza-
mos gyorsitd eszkoz siet segitségiinkre,
az egyszer(ibbektdl az dsszetettebbekig.
Mindig tartsuk szem elGtt, hogy a forma-
z4si eljardsokndl a kovetendd sorrend:

v formdzandé szoveg kijelolése

v formdzds végrehajtisa

v kijelolés megsziintetése

ALAPFORMAZASOK

A szovegformdzas alapvetSen két cso-
portra bonthatd: betiiformazds és bekez-
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désformdzas. Az el6bbi csoportba tartozo
eszkozokkel a szoveg frasképét, a maso-
dikba tartozokkal pedig a szoveg elren-
dezését alakithatjuk ki.

A betiiformazas legtipikusabb esetei
a betlitipusnak és a betiik jellemzdinek
a megvaltoztatdsa. Ezek gyorsitasara
haszndlhatjuk a Formdzds eszkoztar
Betiitipus listajat, amelyet lenyitva a be-
tltipusok nevét és kinézetét lathatjuk,
igy konnyen rdkattinthatunk a nekiink
tetszore. A legutobb hasznalt néhany be-
tltipus a lista elejére keriil, igy nem kell
ujra végigbogarasznunk a listat. Mellette
talalhat6 a Betiiméret lenyithato listdja,
illetve kijelzo ablaka, amelybe kattintva
tag hatdrok kozott (1-1638 pont!) kézzel
is beirhatjuk a kivant betliméretet. Szin-
tén a Formdzds eszkoztaron leljik a Fél-
kovér (F), Ddlt (D) és Alahiizott (A) betti-
ikonokat. Ezekre kattintva, a kijelolt
szoveg maris atvaltozik. Ezeket a bealli-
tasokat tetszés szerint kombindlhatjuk.
A Formadzds eszkoztar végén talaljuk
a Betiiszin ikont, amelynek a kis harom-
szogére kattintva lenyithato szinpalettat
kapunk, ezen elegend§ a kivant szinre
kattintani. Maga a Betiiszin ikon felveszi
a legutobb hasznalt szint, igy ha ismét
ugyanarra van sziikségiink, nem kell
lenyitnunk a palettat, csak rd kell kattin-
tanunk az ikonra. Az ikon alapbedllitdsa
piros. Ha a dokumentumban gyakran
alkalmazunk kiilonféle szineket, akkor
nyissuk le a Betiiszin palettat, és a paletta
tetején hizodo sziirke vizszintes per-
for4cidt (pontozott vonalat) az egérrel
~megragadva”, ,tépjiik le” a palettat
az eszkoztarrol. Ezek utdn a szinpaletta
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szabadon ,,lebeg”, a képernyd barmely
részére félrevontathatjuk, és mindig
a keziink tigyében lesz. Ha nincs ra sziik-
ségiink, a szinpaletta jobb fels sarkaban
1év6 X-re kattintva bezdrhatjuk. Ameny-
nyiben olyan szinre van sziikségiink,
amelyet a paletta nem tartalmaz, vagy
egyedi szineket akarunk kikeverni, kat-
tintsunk a szinpaletta aljan a Tovdbbi
szinek parancsra. Egy parbeszédablakot
kapunk, amelynek a Szabvdny fiilén
joval tobb szinarnyalat koziil valogat-
hatunk, €s ha ez sem elég, a masik fiilon
(Egyedi) szabadon keverhetiink magunk-
nak szint. A fenti formazasok koziil
a Félkovér, Dolt és Alahiizott bedllitdso-
kat a (Ctrl)+(B) (Bold), (Ctrl)+(I) (Italic)
és (Ctrl)+(U) (Underline) billentytikom-
bindcidkkal is végrehajthatjuk (a kony-
nyebb haszndlat kedvéért ez ugyanigy
miikodik az angol verzidban is).
Gyakran el6fordul, hogy egy meglévd,
sokféle beallitast tartalmazd formazast
(példéul Verdana, 17 pont, zold, ritkitott,
délt, aldhdzott) szeretnénk mds szoveg-
részre is alkalmazni, €és nincs kedviink
ujra végiglépdelni az 6sszes formazasi
bedllitason. Ilyenkor jon kapéra a Formd-
tumfestés. Jeloljiik ki a mintdul szolgald
szovegrészt, és a Szokdsos eszkoztaron
keressiik meg a Formatumfestd ikont

Formatum  Eszkizik  Tablazat  Ablak  Sogo
g iAo oo @ 3 mm =

) =
v 12 = | Formatum masoldsa ﬁ_mq_+mj_m+0ﬁm =

Pér kattintassal atmasolhatjuk egy bekezdés formatumét
a Formatum mésolasaval
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(a Beillesztés és a Visszavonds ikonja
kozott, egy kis sdrga festGpemzli). Erre
egyet kattintva sarga hatteret kap, és ege-
riink mellett szintén megjelenik egy kis
mazoldecset. Ekkor kattintsunk egyet az
atfesteni” kivant szovegre, és az maris
felveszi a mintaszoveg Osszes formazasi
bedllitasat. Az el6bbi miivelet soran dup-
lan kattintva az ikonra, a ,,festési”’ lizem-
mod bekapcsolva marad, és minden kat-
tintdsunk djabb formatumfestést eredmé-
nyez. Ha mdr nincs sziikségiink a tovab-
biakban erre az lizemmddra, nyomjuk
meg az (Esc) billentyfit.

A bekezdés leggyakoribb formazési
bedllitdsai a szoveg folydsiranyanak (iga-
zitdsanak) modositasa. Ez alapallapotban
balra igazitott szoveget jelent, de ezt
barmely bekezdés esetében modosithat-
juk kozépre zart, jobbra igazitott vagy
sorkiegyenlitett bedllitasra. Megtehetjiik
mindezt a Formdzdas eszkoztar kozepén
1év6 négy (vizszintes vonalkdzasu)
ikon segitségével, illetve a (Ctrl)+(L)
(balra zaras), (Ctrl)+(E) (k6zépre zdrds),
(Ctrl)+(R) (jobbra zaras) és (Ctrl)+{J)
(sorkizaras) billentylikombindcidkkal
is (ezek szintén megegyeznek az angol
és a magyar verziokban).

FORMAZAS STILUSOKKAL

A kovetkezd 1épcsfok a formdzas auto-
matizdlasaban a stilusok alkalmazasa.

A Word beépitett stilusaival gyorsabban
tudjuk megformdzni dokumentumunkat.
Egy stilus olyan formdzési lehetdségeket
tartalmazhat, mint a betli 9sszes tulajdon-
sdga (nagysaga, szine, tipusa stb.), a be-
hizasok mértéke, a bekezdések kozotti

tavolsdg, az oldalhoz valé igazitas,
és még szamtalan szabdlyozasi lehetGség.
A hatékony munka érdekében érdemes
Iétrehozni sajat stilusokat, igy par perc
alatt kialakithatjuk a kivant format.
Ehhez annyit kell tenniink, hogy bekap-
csoljuk a stiluspultot. Ezt két médon
tehetjiik meg:

— Vilasszuk ki a Nézet meniiben
a Munkaablak pontot, majd a jobb olda-
lon megjelend panel tetején a legordiild
mentiibdl jeloljiik ki a Stilusok és formd-
zds opciot.

— A Formdzds eszkoztar elsé, kettds ,,A”
betfit szimbolizdlé gombjdra kattintunk.

Miutén jobboldalt megjelentek a stilu-
sok, konnyedén vélaszthatunk koziiliik.
Elég csak az egérmutatét valamelyik f61é
vinni, €s maris megtudjuk a sziikséges
informacidkat. Ha sajét stilust szeretnénk
létrehozni, nyomjuk meg az Uy stilus fel-
iratii gombot, és mdris elSugrik a kivant

Uj stilus

Tulsjdonségak:
Bev: Stilusl
Slilustipus: Bekeadés w
Sthue gapls: o Normal |
Eovetkezd bekezdés solusa: 1 Stilus1 b |

Forméras
Times Mew Roman ¥ 12 | F D A h -
EE B E ||=l= =% = | iE i=E
= === v= #= | T IE
Mormal +

[ Bekerul 2 sablonba [ Aucomatikas frssités
Formdtum = Ok — Mégsc %

Hozzunk létre sajét stilust a gyorsabb munka érdekében!
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ablak. Ebben tj névvel, tulajdonsdgokkal
és formatumokkal hozhatjuk 1étre dj stilu-
sunkat. Amikor elkésziiltiink, egymas utan
jeloljiik ki a bekezdéseket, mondatokat,
szavakat, majd alkalmazni a létrehozott
formakat. Hosszabb dokumentumok ese-
tében érdemes a Cimsor stilust alkalmazni,
mert nagyban megkonnyiti a keresést

és a tartalomjegyzék elkészitését

AUTOMATIZALAS FELSOFOKON

A Worddel végzett munka legfejlettebb
szintd automatizaldsa azt jelenti, hogy
a szovegszerkeszto szinte teljes egészé-
ben helyettiink végez el dsszetett miive-
letsorozatokat, amelyek kész tartalmi
és megjelenési eredményt produkalnak.
Az egyik ilyen eszkoz a dokumentum-
sablonok haszndlata. Sok munkahelyen
kovetelmény, hogy par perc alatt legyen
kész egy jelentés vagy egy hivatalos le-
vél. Ilyenkor el6fordulhat, hogy a szoveg

beirdsa utdn mdr nincs idénk megformdz-
ni a dokumentumot, ezért a végeredmény
olyan, mintha frégéppel készitettiik volna
el. Pedig egy magdra valamit is ad6 cég-
nek olyan leveleket kell készitenie, ame-
lyek tetszetGsek, mégis hivatalos forma-
tumuak. Ilyen esetekben jonnek jol a sab-
lonok. A megfeleld forma kivdlasztdsa-
hoz meg kell nyitnunk a Start meniiben
az Uj Office dokumentum meniipontot.
Ebben a tobbfiiles ablakban az dsszes
alkalmazas sablonjai koziil valogatha-
tunk, 1gy sokkal gyorsabban kivalaszt-
hatjuk a nekiink megfelelSt. A jovdbeli
dokumentum felépitését €s mintaképét
az ablak jobb oldalan is megtekinthetjiik.
Ha mégsem lelnénk rd az igazira,
a Microsoft Office weboldaldrdl
(http:/loffice.microsoft.com/home/
default.aspx) tobbet is letolthetiink.
El6fordulhat, hogy sem az interneten,
sem az eldre elkészitett sablonok kozott

Uj Office dokumentum

D @ g 9

Modern cimlista [ Modern Profecszionslis

karlewél ke cimlista
=

Frofessziondlls Professziondlls
kidrfa kiirbevél ler

Alalanos | Adathazsok | 5 Egyeb dak relegyzesek Jelentések |
Kiadvanyak. Korlevél | Levelekésfavok | Mintatiblizstok | Tervsablonok |
2 @ &8 @ ==
Eqgyszerd Elegans Elegans kirfax  Elegans ks
kirlevél lr dimlista kirlewéllr | |

Fix

[ __338

Bdséges sablonkinalattal rendelkezik az Office 2003
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nem taldljuk meg a megfeleldt, rdaddsul
a cégadatoknak is szerepelniiik kell a pa-
piron. Ilyenkor készitsiik el sajat sablo-
nunkat, amelyet késébb felhasznalhatunk
—nyissunk egy iires dokumentumot!

A legtobb esetben a céges papir felsd

és also teriilete nem valtozik, ezért érde-
mes azokat az él6fejbe €s az €16labba
elhelyezni. Amit ide beirunk, minden
oldalon megjelenik. Egy tobboldalas
dokumentum készitésénél nem kell arra
figyelniink, hogy a logdk és oldalszamok
jO helyre keriiltek-e. Az él6fej és az €16-
14b az aktiv dokumentum teriiletén kiviil
esik, ezért kiilon kell megszerkeszteniink.
Ehhez kattintsunk a Nézet menii Eléfej

és éldlab pontjara. Ilyenkor a dokumen-

G Dokumentumd - Microsofl Ward

tum tetején egy bekeretezett teriiletet 1at-
hatunk, ahova altaldban maximum két
vagy hdrom sort érdemes irni. Az 4ltala-
nos formazasi szabélyok itt is érvénye-
sek, tehat a kozépre igazitds vagy a ki-
emelések €s a szegélyek haszndlata itt
is megengedett. Erdemes az él6fej aljan
és az é1614b tetején szegélyt alkalmaz-
nunk, mert akkor a beirt tartalom sokkal
jobban elkiiloniil a késébbi dokumentum
szovegétdl. A szegély 1étrehozasahoz
haszndlhatunk harom kotGjelet vagy
egyenldségjelet is, ezt a Word automati-
kusan dtalakitja szegéllyé.

Az él6fejbe legtobbszor a céginfor-
maciodkat, céglogét érdemes elhelyezni,
mig az é16labba az oldalszdmoz4st.

DEM Spmkestés Mot Besarks Fomdlum  Eghlokh Tadsest  hisk  Sep

RN A~ B T1E NENI A U RN, W A1 R e W Nec W W A oo | L LR AT oy |

i chnby - Al lack - -|F DA EEE
[ PRSI 1+ 213 oaiaos

Eérdése vand iria be e, = X

2l

= Udvozlettel

be asajat nevét]]
be abeosmasa]y

R A

Ol 1 Sz 1 11 Hely L6 oo Betll &

-

Az dllandd adatokat helyezziik el az él6fejben!
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Ez utébbi 1étrehozdsdhoz 1épjiink at

az é16labba, és aktivaljuk a Besziiras
meniiben az Oldalszdmok meniipontot.

A megjelend ablakban vélaszthatunk spe-
cidlis formazasokat is, valamint a szaimo-
zas elrendezését. Konyvek készitésekor
az oldalszdmokat akdr kiviilre vagy beliil-
re is helyezhetjiik. Amennyiben nyit6ol-
dalt is szeretnénk tenni a sablonba, torol-
jik a pipat az Oldalszam az elsd oldalon
is bedllitas el6l.

Miutdn tdl vagyunk az él6fej és €161ab
formdzasan, készitsiink el egy mintadoku-
mentumot! Barmilyen szoveget irhatunk
bele, mert a lényeg a formdzason lesz.

1 El6szor gépeljiik be a sablonmon-
datokat, természetesen bekezdé-
senként iissiink egy (Enter)-t.

2 Miutan elkésziiltiink, kovetkezhet
a csinositgatds. A gyorsabb forma-
zas érdekében érdemes az eldre elkészi-

tett stilusokra tdmaszkodni.

Minél tobb eszkozt vegyiink igény-
3 ; . )
be, tekintettel az igényes kiillemre,
tehdt ne sporoljunk a tabuldtorok haszna-
latdval, szegélyek készitésével vagy akdr
a tablazatok rajzoldsaval!

4 Amikor készen dll a dokumentum,
akkor mentsiik el a Fdjl meniiben
talalhat6 Mentés mdsként meniiponttal.
A megjelend ablakban a Word-dokumen-
tum helyett vdlasszuk a Dokumentum-
sablon f4jltipust! Ilyenkor automatikusan
megtorténik a konyvtarvaltas, és az el-
készitett sablon a megfeleld helyre lesz
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elmentve. Ha azt szeretnénk, hogy ké-
sziiljon réla egy mintakép is az egyszer(
felismerhet&ség kedvéért, akkor ugyan-
ebben az ablakban valasszuk az Eszkézok
menil Mentési bedllitasok pontjat, és je-
16ljiik be az Adatlap kitoltését felajanlja
lehetGséget. Ha ezt nyugtaztuk, akkor
mentés eldtt elébukkan egy panel, amely-
nek az aljan pipéljuk be a Mintakép
mentése opciot.

5 Ha sziikségiink lesz az dltalunk
1étrehozott sablonra, akkor a Start
meniiben az Q 7 Office dokumentum min-
tdi kozott, az Altaldnos oldalon fellelhet-
jik. Megnyitdsa utdn nincs mas teen-
dénk, mint 4tirni az el6z6leg begépelt
szoveget, €s maris készen 4ll 4j doku-
mentumunk.

Miki. dot tulajdonsagai

Altalsnos | AdaHAn _mnmgn.wgrm Tartshorn  Egyéni

Cirn:

Targy:

Felclds:

|
|
Szerzh: Halasi Miklds _
|
|

Cégnév:

Kalegiria: _

Keresdsza: _

Megjegy-
zések:

Hrvatkozas _ 7
aapja:

Sablon: ik diok

Sablonunkat kénnyebben felismerhetjtik,
ha késziil réla mintakép
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Egy masik hasznos gyorsitd eszkoz
a hosszabb anyagok esetében sziikséges
tartalomjegyzék elkészitésének unalmas
robotjatél kimél meg benniinket. A Word
régota képes tartalomjegyzéket eldallita-
ni, de sajnos a mai napig ezt kevesen

hasznaljak. Ennek egyik feltétele a meg-

largymutato es tartalomjegyzek

a Besziirds menti Hivatkozds csoportja-
bol a Tdargymutaté és Tartalomjegyzék
pontjt. A megjelend ablakban a Tarta-
lomjegyzék fiilre kattintva jonnek el

a sziikséges paraméterek. Bedllithatjuk
a tartalomjegyzék formatumadt, szintjeit,
valamint médosithatjuk a bet{itipusat.

x| A Word segitségével egyszerien
—1 Aéllithatunk el6 tartalomjegyzéket

| Térgymutatd | Abrajegyath
Nyomtatasi kép yitebkép
Cisor 1...oooveeeeeee 1 [ | [ Clinser 1 2
Climzor 2 3= Cimaor 2 E |
{0 11772 55 AR Cinsor 3
b ]
[] oldalszémak megjelenitdse [#] M atszamok helrett hiperhivathozésak,
[] oldalszdmak: jobbra igazitva
Kiald karaldor: w
Altalinos
Formétumok: | Sallunldl w
Tagolés eszkiztar megjelenitése

feleld dokumentumformazas. A tartalom-
jegyzék készitéséhez elengedhetetlen

a stilusok hasznélata, f6képp a cimsorok
létrehozasa. Ezek hierarchikus elrende-
z€sben helyezkedhetnek el a dokumen-

2

tumon beliil, igy akar a f6cim, a cim

és az alcim is egyszerlien csoportosithato.

A vardzslé ezeket a formazasokat figyeli
és gyljti Ossze egy csokorba. Amennyi-
ben megtaldlja a sziikséges stilusokat,
felajanlja azok rendszerezését. Ha elvé-
geztiik a megfelel6 dokumentumbedllita-
sokat, akkor a kurzort vigyiik arra a pont-
ra, ahova szeretnénk elhelyezni a tarta-
lomjegyzéket (tehat a dokumentum leg-
elejére vagy legvégére). Valasszuk ki

Ha mindent rendben taldlunk, a kivant
helyen, automatikus oldalszdmozdssal
1étrejott tartalomjegyzékiink.

SOK LEVEL, GYORSAN
) Korlevelek

Barmilyen cégnél célszer( az ligyfeleket
nyilvéntartdsba venni és a kapcsolatokat
rendszerezni. Erre kivdl6 példa az Out-
look 2003, amelynek segitségével kony-
nyedén és részletesen tdrolhatjuk a neve-
ket, cimeket, valamint a fontosabb ada-
tokat. Miutdn elég sok személlyel napi
kapcsolatban is lehetiink, érdemes 6ket
friss informdacidkkal ellatni. Ennek egyik
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legjobb mddja a korlevél, amelynek
Iényege, hogy azonos levéltartalmat név-
re sz6l6an készithetiink el. Ez az egyik
olyan munkafolyamat, ahol az Office-
alkalmazasok hatékonyan egyiitt tudnak
mikodni. A korlevél elGallitasara vald
vardzslé is megujult, ezért érdemes
ismét 4ttekinteni a levél megirdsdhoz
sziikséges 1épéseket.

1 Hozzunk 1étre (sablonnal vagy iires
oldallal) egy dokumentumot. Gé-
peljiik be az elkiildendd szoveget. Hagy-
junk helyet azokon a pontokon, ahova
majd a levél cimzettjének az adatai kertil-
nek, példaul: ,,Tisztelt ...!”, ,,Alulirott ...
(cim: ...) meghatalmazom”

Miutdn megformaztuk, inditsuk el
a korlevélkészits varazslot! Ezt az
Eszkézok meniiben a Levelek és kiildemé-

O iz i o Szlirjik ki
Kirlevel cimzettjei a sziikséges
A4 lista rendezéséhez kattintson a meafeleld oszlopfejlécre. Ha szikiteni szeretné a cimzettek kirét egy partnereket

adatt kritérium (példaul waros) szerint, kattintson az oszlopfejléc melletti nyilra, Cimzettek
hozzaadasahoz és eltavolitésahoz haszndlia a panelen lévd jeldldnégyzeteket &s gombokat,

: Korlevél D

Dokumentumtipus kivilasztasa

Milven tipusi dokumenturnon dolgozik?
(=) Lewel
) E-mail
() Borikek,
) Cimke
() Cimtar

Levél

kildhet levelet egy adott csopartnak.
Az egyes cimzettelnek kildatt levelelet
kdlan-kalan is testreszabhatja,

& Folvkatashoz kattinkson a Towabh, ..
hivatkozasra,

A varézslé nemesak levek készitésére képes

nyek csoporton beliil, a Kdrlevél pontban
talaljuk. Ilyenkor megjelenik a korlevél-
pult az ablak jobb oldalan.

Cimzettek:
*| Csalddnéy ¥ Utdndvy | Cég v Cimzés | WYaros | Megye/alam
Vaik Arpad
Cirdain Jlia
Bozsdki Jendné
Teszker Lajos
[ Kiss Attilang
O
< | ¥
Az Osszes _A:.m_m_mmm_ _ &z dsszes tirlase _ _ Erissités

Keresés, ..

Ervénvesités H
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Az els6 kérdésnél valasszuk a Le-
3| .y : iy
vél lehetGséget, majd a pult aljan
Iépjlink a kovetkezd miveletre.

4 A kovetkezd kérdésnél valasz-
szuk Az aktudlis dokumentum
alapjan opci6t, és kattintsunk a Tovabb
hivatkozasra.

5 A harmadik 1épésben tobb adatba-
zist adhatunk meg a korlevél sza-
madra, igy akar Excel, Access, esetleg 5z0-
veges dokumentumot is forrasként hasz-
nalhatunk. Ha az Outlookban taroljuk

a fontosabb partneradatokat, akkor
valasszuk az Outlook névjegyalbumbol
lehetGséget. Az eldbbi esetben egy ablak
ugrik fel, ahol megadhatjuk az adatbazis
helyét, mig ez utébbiban ki kell jelolniink
a sziikséges névjegyalbumot. A felbuk-
kané ablakban ellendrizhetjiik €s sziirhet-
jiik a cimeket az oszlopok mellett taldl-
hat6 kis nyil megnyomdsaval. A miivelet
végén 1épjiink a kovetkezd kérdésre.

A kovetkez6 oldalon elére elké-
szitett mintdk koziil valogathatunk,
de elore beirt dokumentumunk védelmé-
ben érdemes inkdbb a Tovdbbi elemek
opciot vdlasztanunk. Ilyenkor a kurzor
helyére besziirhatunk egy-egy mezét.
Ezért érdemes a ,, Tisztelt” sz6 utan allni,
ezutdn kattintsunk a listan a Csalddnévre,
majd a Besziirds gombra, azutan jeloljiik
meg az Utonevet, és kattintsunk ismét
a Besziirdsra. Ha a dokumentumban tobb
helyen kell mezéket elhelyezniink, akkor
a Mégsem gombbal tudjuk ezt az ablakot
bezarni. Miutan elhelyeztiik a sziikséges

Adatmezd besziirdsa

Besziras:
() Cimmezék

L
Csaladnéw
Beosztas
Cégq
Részleg
Hivatal =
Postafidk
Cimzés
Waros
Megye/allam
Iranyitdszam
Orszag
Telefon
Radidtelefon
Személyhivd

&3

_mem_mmufmwnmnmmm.: _ — Beszlras _ _ Mégse _

Szirjuk be a sziikséges mezdket a korlevélsablonba

adatokat, 1€pjiink a kovetkezd oldalra,
hogy ellendrizhessiik a dokumentumot.

7 A megjelent nyilak segitségével
gyorsan attekinthetjiik, hogy min-
den mez§ a helyére keriilt-e. Ha valame-
lyik személy adataival gond van, még
mindig megszerkeszthetjiik a Cimzettlista
szerkesztése hivatkozas segitségével.

8 Az utolsé 1épésben egybdl ki-
nyomtathatjuk a végeredményt,
vagy egy Uj dokumentumban egyesithet-
jiik. Ez utébbi lehetdség javasolt, mert ha
rosszul szirtiink, vagy valamelyik illetd-
nél rossz bejegyzést vesziink észre, akkor
még utélag modosithatunk a dokumentu-
mon. Fontos megjegyezni, hogy a korle-
vél sablonja €s a végeredmény két 6nalld
dokumentum, tehat az egyesitést tobbszor
is elvégezhetjiik, ha mds és mds para-
méterek alapjdn szeretnénk végrehajtani
az Osszefésiilést. Ha a varazslo egyes
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Iépéseit at szeretnénk ugrani, akkor a kor-
levél ablakdban érdemes bekapcsolni

a Nézet menii Eszkoztdrak csoportjdban

a Korlevél eszkoztarat.

SOK LEVEL, GYORSAN |l
) Boriték és cimke készitése

A személyre sz616 leveleket a megadott
cimekre kell elkiildeni. Ezeket nyom-
tat6tdl fiiggden egybdl boritékra,

vagy el6bb cimkékre kell nyomtatni.
Ismét a korlevélpultot tudjuk igénybe
venni, és hasonl6 1épéseket kell elvégez-
niink. A kiilonbség most annyi, hogy
egy teljesen iires dokumentummal kezd-
jiik, hiszen csak a cimlistan szerepld
adatokkal fogunk dolgozni.

1 Vilasszuk az Eszkézok menii Le-
velek és kiildemények csoportjabol
a Korlevél pontot. A dokumentum jobb
oldalan feltiinik a korlevélvarazslé.

Cimke bedllitdsai

Myomtatd tipusa
() Matrix

2 Jeloljiik ki a kivant formatumot
(boriték, cimke), és 1€pjiink tovabb!

3 A kovetkez6 1épésben a boriték
vagy cimke tulajdonsdgait vdlaszt-
juk ki. Boriték esetében mindkét oldalt
nézziik at alaposan, mert a boriték mérete
és az adagolds modja a legtobb esetben
eltérd lehet! Cimkénél a gyarto és a pa-
pirtipus kivdlasztasakor ellendrizziik

a megfelel6 méreteket!

4 Boriték esetén 1étrejon a megfeleld
bedllitdsd sablon, mig cimkéknél

a sziikséges racsozds. Ezutdn a korlevél-
hez hasonl6an nyissuk meg az adatbdzist
Outlookbdl vagy mds forrasbol, és szfir-
jik ki a megfelel6 tigyfeleket.

5 A kovetkez6 1épésben jon a mezdk
besziirdsa. Mivel ilyenkor csak az
adatok megaddsa kovetkezik, ezért érde-
mes haszndlni a Cimteriilet lehetGséget,
amely mdr egy eldre
elkészitett sablon
alapjan létrehozza

a cimkét vagy a

() Lézer és tintasugaras  Adagolé: |kézi papiradagolés v _ boriték QBNQ&WH.
Cimkeadatok Ez ut6bbi esetben
Cimkegyarta: fvery A4 és A5 méret v _ kattintsunk duplan
Termékkipus: arra a teriiletre, aho-
2353 ._u_num\_; 3 —Tl S - o
i e Tt Kértya va szeretnénk elhe-
2412 - Kértya Magassag: 5,08 cm lyezni a mezoket.
2413 - Kartya £ a
C2414 - Kérbya Szelesseg: 8,04 cm
2651 - Matrica Cldalméret: A4 (21 x 29,7 cm) Z
6101 - Matrica v 6 >w c,ﬁowmo\
elotti 1€pés-
- e - ben ellendrizziik
_Wmmm_m_“mr:. _ ﬁ LUj cimke. .. _ [a]4 _ _ Mégse _

a végeredményt.

Figyeljiink oda a készitendd cimke tipusara!
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Cimteriilet, besziindsa

Cimelemek meghatarozasa

[#] Cimzett nevének hesziirasa az aldbbi Farmaturban:

Kényelmesebb az elére elkészitett
sablont haszndlni

Arpad .

TF. Kowdes Arpad
TFj. Kowdes B, Arpad
TF. Kowdes Arpi O

[#] Cégnév beszirésa

[#] Lewélcim beszirésa:

() Az orszég vagy régid neve soha ne szerepelien a dmben
() Az orszég vagy régid neve mindig szerepelien a cimben
(%) Csak akkor szerepelien az orszdg vagy régid neve, ha az nem az alabhi:

halézatra kihelyezve, masok
is szerkeszthetnek benne.
Igy a beirt széveg és a mo-
dositdsok sokkal jobban
nyomon kovethetdk, gyor-
sabban javithatok.

_Em_u{m«o«mmmn

8|

[#] Cim Formazasa a célorszagnak-ter dletnek megFeleiien
Minka

Eddig, ha egy dokumen-
tumon két-harom ember dol-

Kk Egholt Légitarsasag
TFj. Kovées Arpad Or
Eger

Reptér Ot 1,

1500

Magyarorszag

gozott, akkor mindenkinek
ki kellett varnia a sorat, amig
a szoveget megkapta. Rdada-
sul ez a kor tobbszor is meg-
ismétlédhetett, mire a doku-

mentum elnyerte végsd for-

Mezdk egyeztetése, ., _ o]

| [ meas= || majat. A legtjabb Wordbe

megelégedve, 1épjlink vissza az el6z6
oldalra, és valtoztassuk meg a mezoket.

7 Az utolsé 1épésben Osszefésiilhet-
jiik az adatokat egy uj dokumen-
tumba, vagy egybdl kinyomtathatjuk.

MUNKAHELY| SPECIALITASOK
> A dokumentum kézos hasznalata

Ha a helyi halézaton a Microsoft kiszol-
galdit haszndljak (koztiik a SharePoint
szervert), akkor egy nagyon hatékony
dokumentumkészitési és -szerkesztési
funkcidt vehetiink igénybe az dj Word-
ben. Ennek Iényege, hogy a jelenlegi
dokumentum egy példanyét a helyi

egy olyan hasznos funkci6t
épitettek bele, amely megengedi egy
dokumentum tobb felhasznal¢ éltali, egy-
idejii megnyitasat. gy egyszerre torténhet
a szoveg készitése, javitasa, korrektiraza-
sa. Ennek a lehetdségnek a kiaknazasdhoz
a Nézet meniiben jelenitsiik meg a Mun-
kaablakot. A panel tetején legordithetd
meniib6l valasszuk ki a Megosztott mun-
kateriilet pontot. A felbukkané kérdések
kozt a dokumentum nevét és a kihelye-
zésre szolgdld cimet kell megadnunk.
Ahhoz, hogy mds is hozz4 tudjon férni,

és szerkeszteni tudja, a tdroldsi hely me-
z6be érvényes mappacimet adjunk meg.
Ennek helyérdl a rendszergazdatol kell
felvildgositast kérniink. A tobbi kivédlasztott
munkatdrs egy e-mailt kap a létrehozott
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dokumentumrél, amelyet akdr Internet
Exploreren keresztiil is meg tudnak te-
kinteni és szerkeszteni. A véltoztatdsokat
konnyedén beemelhetjiik a dokumen-
tumba, vagy elvethetjiik. A frissitéseket

Megosztott munkateriilet A

@[ |

A & 205

Tagok

Dokurnenturn-runkaterdlet neve:
_D_u_c.__._._m_.__“_.__._._m _
(j munkaterilet helye:

__H_n__. URL-cim beirasa) w _

Ha a dokumenturn egy példanyat meg
szeretné osztani, hozzon létre
dokurmentum-riunkateriletet, A
munkateriletre meghivhat mas
felhasznalakat, Feladatokat rendelhet
hozzajuk, és hivatkozasokat helyezhet
el mas Farrasokra.
Dokumentumn-munkateriletet a
Létrehozas gombra kattinkva hozhat
[Ekre,

@ Tovabbiinformacia, .,

Vallalaton beliil egy dokumentumon egyszerre tébben is
dolgozhatnak

a Munkaablak tetején taldlhaté menii-
ben, a Dokumentumfrissitések pont alatt
taldlhatjuk.

> A dokumentum védelme
A munkahelyen el6fordulhat, hogy a tel-
jes dokumentumot, vagy annak bizonyos
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részeit meg kell védeniink évatlan médo-
sitdsok, esetleg kivancsi felhasznalok
el6l. A Word 2003 mar nemcsak a jelsza-
vakra bizza a szoveg védelmét, hanem
specidlisan testre szabhat6 korlatozasi
lehetdségekkel is élhetiink!

A részletes bedllitasokat elvégzd panel
megnyitdsdhoz a Nézet meniiben valasz-
szuk ki a Munkaablakot, majd a panel
tetején 1év6 meniibSl a Dokumentum-
védelem mentipontot. Kétféle szintli vé-
delmet is megadhatunk dokumentumunk

: Dokumentumyédelem -

1. Formazasi korlatozasok

[ Formézés karlatozasa kijeldl stlusokra

Beallitasak, .

2. Mdadositasi korlatozasok

Kizardlag a kivetkezd tipusi
dokumentummadositas engedélyezése:

Mincs madositas {csak olvashaka) “

Kivételek (nem kiitelezd megadni)

Egyes dokumentumrészleteket kijgldlve
megadhatja azon Felhasznaldkat, akik
tetszélegesen modosithatjak e részleteket,

Csoportok:
[JIMindenki |

B Tovabhi Felhasznd

k..

3. Yégrehajtas kezdeményezése

Alkalmazza a bealltdsokat? (Késdhbb
kikapcsolhatja ezeket.)

Igen, bekapcsolom a dokumentumyvédelmet

A hozzaférési jogokat felnaszndlonként is bedllithatjuk
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szdmdra: formdzasi és médositasi korla-
tokat. El6bbinél bedllithatjuk, hogy mely
stilusok esetében engedélyezett a médo-
sitds. Ennek el6feltétele, hogy a doku-
mentum a stilusok szerint legyen elké-
szitve. A beallitdsok kozt egy nagy segit-
séget is talalhatunk, mert a javasolt stilu-
sok koziil egy gombnyomasra kivalaszt-
hatjuk a legsziikségesebbeket.

A moédositdsi korldtozasok tekintetében
négyféle valasztasi lehetdségiink van:
a korrektirak, a megjegyzések vagy
az (Grlapok kitoltését engedélyezhetjiik,
vagy csak olvashatéva tessziik az allo-
manyt. Egyik djdonsag, hogy egyes terii-
leteket személyre sz6l6an vagy csopor-
toknak is engedélyezhetiink. Jeloljiik ki
azt a teriiletet, amelyet engedélyezni

DEM Sgebesnids  Méret  Besnirds  Fomiem  Egbdcik  Tablieed e Sigd

szeretnénk, majd adjuk hozz4 a felhasz-
naldt a listahoz a Tovdbbi felhaszndlok
pontra kattintva. A megjelend ablakban

a gép cimét vagy munkacsoportot, esetleg
e-mail cimet is beirhatunk. Ezutdn jeloljiik
be azokat az embereket, akik modosithat-
jak a kijelolt részt. A kijelolés megsziinte-
tésével a Word kiilonbozd szinekkel jelzi
a felhasznalonkénti engedélyezéseket.

Az utolsé 1épésben kattintsunk az Igen,
bekapcsolom a dokumentumvédelmet
feliratd gombra. A felbukkan6 ablakban
jelszavas vagy felhaszndlonkénti védel-
met valaszthatunk. Jelsz6 hasznélatakor
a védelmet csak annak ismeretében lehet
feloldani, az dllomany nem lesz titkosit-
va. Az utébbi esetben az dlloményt csak
belsd hasznalatra érdemes menteni,

Kdparrnd: 17/59

{(tipp)) A Norton Antivirus bosszantisa
{lalkalmazis))

Norton Antivirus 2002-6t hasznalok, és

alkalommal, amikor elinditom a

levelezdprogramomat és kildsk egy levelat,
felbukkan egy idegesitd ablak, ami tudatja
velam, hogy most éppen virust ellendriz.

Edd ezt

ak gy

wirusker
mert késdbb esetleg engem gyantsithatnak
virusgazdanak. Magis, mi a lagicbb magoldis?

Az Antivirus Gjabb kiadisaiban ez a

zavard ablak mar n ne, mert a

il (4 ) pobamertuntinkén 1] stk | 3 Kests.., § putatis... | (3 &E tfrr_m..r!.arsaz..i.s?u = Mogjeleritds = | &} 2} 3 - K} - 3 %7 -

Edperrryl: 18/59

kikapcsolhatéva tették ezt, de a program
gyari verziéja még nem talilhazjuk meg
Ezért az Rativirus feltelepitése utin
inditsuk el a LiveUpdate-et, a Start

ton

nél. Az elsd ablak

utén a frissitések kerssése indul &l, majd a

komponensek 1

kevetkezik 1 & csomag mérete akér a tiz
megabditot is elérheti, ezért ajénlett a

szélessivi kaposolat, vagy modem esetén az

éjszakai iddpont hasznalata. Amikor a

1t Gira kell

K

Akér konyvként is olvashatjuk a dokumentumainkat
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és titkositva lesz. Bér ez sokkal megbiz-
hat6bb, mint a jelszavas megoldds, ilyen-
kor sziikségiink lesz a Tartalomvédelmi
szolgdltatds hasznalatara is!

OLVASSUNK KENYELMESEN!

A Word eddig nem arr6l volt hires, hogy
kényelmesen lehet olvasni a dokumentu-
mokat. Egy hosszabb szoveg gorgetése
és nyomon kovetése szemet probaléd
feladat. De a Microsoftndl erre is gondol-
tak, mert egy specidlis olvaséfunkciot
épitettek be a 2003-as verzidba. Elsd
1épésként nyissuk meg az olvasni kivant
dokumentumot! Ezutdn az eszkoztar vé-
gén taldlhatjuk meg az Olvasas feliratd
gombot. (Ha mégsem lenne ott, akkor

a Nézet meniiben is felfedezhetjiik,
Olvasdsi elrendezés néven.) Ekkor

a Word automatikusan képerny6t valt,

és egy nyitott konyvhoz hasonlé ablakot
kapunk. A lapozds sem til bonyolult,
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akdr a billenty(in 1év4 barmelyik nyillal,
akdr az egér gorgdjével. A kiilonleges, si-
mitott betliknek koszonhetSen szemiinket
sem veszi igénybe tilzottan az olvasés.
Az olvasdsi modbol az eszkoztdron 1évo
Bezards gombbal 1épjiink ki!

A masik hasznos kényelmi szolgéltatas
féleg a nagyméretii képernydn tobb do-
kumentummal dolgozé felhaszndléknak
elényos. Ha 0ssze akarunk vetni két
dokumentumot, nyissuk meg mindkettSt
a Wordben, majd kattintsunk az Ablak
menii Osszehasonlitds egymds mellett
a kovetkezdvel parancsdra. Ilyenkor
a Word mindkét dokumentumot a ren-
delkezésre 4ll6 képernydfeliilet teljes ki-
haszndldasdaval egymas mellé rendezi,
és az egér gorgdjével a két dokumentum
egy id6ben gorgethets. Ebbdl az tizem-
modbol az Ablak menti Egymds melletti
dllapot megsziintetése parancsara kat-
tintva léphetiink ki. |
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5. fejezet

MICROSOFT OFFICE
EXCEL 2003

z Excel régéta kozismert tdblazat-

kezelS program, alkalmazdsi lehetd-
ségei nagyon sokrétliek: kezdve az egy-
szert, mindennapos feladatoktdl, egészen
az igen Osszetett vdllalati felhaszndldso-
kig. Sok hasonlésdgot mutat a tobbi
Office-programmal, és ezeket alaposan
ki is akndzhatjuk, munkdnk megkonnyi-
tése érdekében. A Wordnél mdr kordbban
leirt formazasi és egyéb fogdsok jo része
az Excelben is haszndlhat6.

BEALLITASOK

A munka megkezdése el6tt (telepités
utan) célszerd itt is a beallitasokkal kez-
deni, akdrcsak a Word esetében. Az esz-
koztarakndl a bal sz€liikon 1évé pettyezett
vonalat (fiiggbleges perforaciot) az egér-
rel ,,megragadva”, vontassuk &ket ugy,
hogy a meniisor ald keriiljon a Szokdsos
eszkoztar, az ald pedig a Formdzas esz-
koztar. A Worddel osszevetve azt érdemes
szem el6tt tartanunk, hogy itt munkafii-
zetben dolgozunk (a Wordben dokumen-
tumban), a munkafiizet munkalapokra ta-
golddik (a Word-dokumentum oldalakra),
a bevitt informaci pedig a munkalapo-

kon 1évo6 celldkba (mig a Wordben a sz6-
veg a bekezdésekbe) keriil. Az egérmuta-
t6 itt fehér, vaskos kereszt (a Wordben
nyil) alakd. A bevitel helyét az Excelben
a cellakat korbevevd, fekete korvonal ala-
ki cellakurzor jelzi (a Wordben villogd,
fliggbleges fekete vonal). Ez utébbinak
a jobb alsé sarka kiilonosen fontos: ha az
egérmutatét ide vissziik, fekete, vékony
keresztté alakul, és ilyenkor lehet ,,meg-
ragadni”, illetve hizni a cella (vagy a ki-
jelolés) jobb alsé sarkat.

Ha nagy téblazatokkal dolgozunk,
és képernydnk is nagyméretd, praktikus
lehet a képernyd ideiglenes felosztdsa.
Ezt az Ablak menii Felosztds parancsaval
tehetjiik meg. Ekkor két, egymast ke-
resztez6 sziirke vonalat kapunk, ame-
lyeket egérrel tetszés szerint oddbb von-
tathatunk (a vizszintes vagy fiigg6leges
vonalat teljesen ,,lehizva” a munkalaprol,
csak egyik vagy masik irdnyu felosztast
tesz lehetdvé. Ha fiiggSleges vonallal
osztjuk fel az ablaktablat (bal-jobb), ak-
kor a fiiggbleges, ha vizszintessel, akkor
a vizszintes gorgetés ,k6zos” lesz. Mind
a két vonalat haszndlva, azaz négyfelé
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Telepités utdn kezdjiink a felilet bedllitdséval

osztva az ablakot, a vizszintes irdnyu
gorgetés az egymas alatt, a fiiggSleges
irdnyu pedig az egymds mellett 1évG
ablakmezdkben egyszerre fog torténni.
Sziikség esetén valthatunk: csak kat-
tintsunk 4t az egérrel abba, amelyikben
dolgozni akarunk, a tobbi képmezd
tartalma mozdulatlanna valik. Fontos
tudni, hogy ez csak vizudlis felosztds,
a tdblazat egy €s ugyanaz marad.

Ha mar nincs sziikségiink erre, az Ablak
meniiben kattintsunk a Felosztds meg-
sziintetése parancsra.

BEVITEL
- TIPP

Sose kezdjiink az A oszlopban vagy

az 1. sorban! A tapasztalatok azt mu-
tatjak, hogy aj tablazatok készitése
soran az esetek mintegy felében sziik-
ségessé valik a kezdeti elso oszlop elé,
illetve elsd sor folé tovabbi adatokat
bevinni. Ezért célszerii az els§ par sort,
illetve oszlopot iiresen hagyni (kezdjiik
a munkat példaul a C3 cellaban). Nem
kell félniink, hogy kifutunk a helybdl,
hiszen egy munkalapon 256 oszlop
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| Gombok harzsadisaelioitisa «

D ERET % m

és 65536 sor all rendelkezésiinkre.

Egy cellaba maximum 32767 karak-
tert irhatunk, de ebbdl a cellaban csak
az els6 1024 fog latszani (az 0sszes
karaktert a Szerkesztdlécen lathatjuk);
a mindennapos munkat ezek a korlato-
zasok nem fogjak hatraltatni...

Az Excelben alapvetden haromféle
adattipussal taldlkozunk: szdm, szoveg
vagy képlet. Ez utébbi lehet cellahivat-
kozds, fiiggvényhivatkozds, miiveleti
képlet stb. A képletekre dltalanos sza-
bély, hogy mindig egyenldségjellel kez-
dédnek, és nem tartalmaz(hat)nak sz6-
kozt. Az Excel beiraskor ellenorzi, hogy
a bevitt adat egyenlGségjellel kezdddik-e,
ha nem, akkor mar csak szamnak vagy
szovegnek tekintheti az adatot. Ameny-
nyiben betiit is taldl benne, akkor szoveg-
ként kezeli, a tobbi esetben szamként.

A szdvegek a celldk bal oldaldhoz iga-
zodnak, a szamok a jobbhoz.

Fontos, hogy az adatbevitelt (begépe-
1ést) mindig zdrjuk le, azaz nyomjuk meg
az (Enter) vagy a (Tab) billentyqit, illetve
a szerkeszt6lécen kattintsunk a zold szind
pipdra. Ha az adatbevitelt meg akarjuk
szakitani, a fentiek helyett nyomjuk meg
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Az adatok olvashatdsagat megkénnyiti a sortérés

az (Esc) billentyfit, vagy kattintsunk
a szerkesztSléc piros X jelére. Az adatok
bevitelénél sose felejtsiik el, hogy elég
egyetlen ,,vessz6hiba”, egy szokoznyi
vagy hosszi/rovid maganhangzoébeli el-
térés ahhoz, hogy az Excel az ,,0lvasdsra”
azonos adatokat maris eltéréként kezelje.
Figyeljiink oda a cella és a szerkeszts-
1éc tartalmanak kiilonbségére! Azt szokas
mondani, hogy a cella tartalmdardl a szer-
kesztSléc arulja el az igazat. Ha egy cel-
laba az ,,=2*2" képletet gépeljiik be,
akkor az adatbevitel lezardsa utdn a celld-
ban latszolag négy van, de ez nem azonos
azzal, mintha a 4-es szamot irtuk volna
bele! Az el6bbi esetben a cella valdjaban

egy képletet tartalmaz (,,a cella tartalma
legyen egyenld 2 és 2 szorzataval”), mig
a masodik esetben ténylegesen a 4-es
szdmkaraktert. Ez a kiilonbség a kiilonféle
szamoldsok sordn nagy jelentdséget kap.
Fontos tudni tovabba, hogy az Excel
kényes a matematikai irdsmodok helyes-
ségére, €s ez kiilonosen all a tizedes
képletek irasmédjdra. A magyar szabvany
szerint a tizedesjelet vesszdvel fejezziik
ki. Ha a Windows és az Excel is magyar,
akkor aggodalomra semmi ok. Ha a tize-
desvessz0 beirdsara (példaul 12,4) a beirt
szam mégis a cella bal oldaldn marad,
akkor baj van. Ilyenkor az Excel mds
karaktert varna tizedesjelként, és mivel

37



MICROSOFT OFFICE 2003

nem kapja meg, bevitt szdmunkat szo6-
vegként fogja kezelni, és nem fog tudni
vele szamolni. Ezért a tizedesjel iras-
modjat az Eszkdzok menii Bedllitasok
parancsdra, a parbeszédablakban pedig

a Nyelvfiiggd fiilre kattintva ellendrizziik.
Keressiik meg a Rendszerbedllitdsok
szerint jelolonégyzetet. Ha be van jelol-
ve, akkor a Windows tertileti bedllitdsai-
ban megadott tizedes és ezres elvdlaszto-
karaktert fogja haszndlni az Excel. Ha ez
(a fenti példa szerint) hibdhoz vezetett,
akkor szedjiik ki a pipat a jelolonégyzet-
bdl, és a felette 1€v6 Tizedes mezbbe
irjunk be egy vesszot (sz6koz nélkiil),
majd kattintsunk az OK gombra. Ezdltal
az Excelt fiiggetlenitettiik a Windows
idevdgé bedllitdsaitol.

Hasznos, ha megszokjuk, hogy a sza-
mokat a billentytizet jobb oldalan 1évS
numerikus billentyiikkel vissziik be.
Ugyanitt talaljuk a tizedesjelet, amely
(fiiggetleniil a ra festett vesszStdl vagy
ponttdl) mindig a fentiekben meghataro-
zott jelet fogja bevinni. A matematikai
alapmiiveletek billentyfii szintén kézre-
allébbak a billentytizetnek ezen a részén.

ADATBEVITEL GYORSITASA

Sokszor van sziikség azonos adatok

vagy éppen kiilonféle sorozatok bevite-
lére az Excelben. A sorozatok lehetnek
egyszerl szamsorok, példaul fiiggélege-
sen novekvd szamozas vagy szovegsoro-
zatok, a hét napjai vagy a hénapok. Ezek
ismétlddd beirdsa unalmas, raadasul hiba-
lehetGséget is rejt magdban. Szerencsére
az Excel ligyes eszkozei megkonnyitik

az ilyen adatbevitelt.
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A mar beirt szoveg alatti cellaba kat-
tintva, elegendé beirnunk a megis-
mételni kivant rész elsé par betiijét.
Az Excel azonnal Kkiegésziti a szoveget,
de ha esetleg mas, hasonlo6 kezdetii
szoveget akarnank irni, folytathatjuk
az irast. Ha viszont megfelel a kiegészi-
tés, akkor maris lezarhatjuk az adat-
bevitelt.

Ha egy-két ismétlésnél tobbszor kell
egymads ala irnunk ugyanazt a szoveget,
akkor praktikusabb, ha a mar beirt szo-
vegre dllitva a cellakurzort, az egérrel
hizzuk a jobb alsé sarkat a kivant irdny-
ba és teriileti mértékig, majd ,.elenged-
juk”. Az Excel a kijelolt teriilet cellait
feltolti az eredeti szoveggel.

Szamok esetében kicsit mds a helyzet,
mert a fenti médszerrel a szamok csak
vizszintesen vagy fligg6legesen sokszo-
rozhatok, de téglalap alaku teriileten mar
nem. Egy kis triikkel azonban ez is meg-
oldhato. Ilyen esetben el6bb jeloljiik ki
a ,teleirando” teriiletet, és irjuk be a sza-
mot (ez a kijelolés bal felsé celldjaba
fog keriilni). A beirast pedig zarjuk le
a (Ctrl)+(Enter) billentyikombindcidéval,
és maris ki lesz toltve a szdmmal a kijelo-
1és Osszes celldja. Ez a triikk természete-
sen szovegbevitel esetére is alkalmazhato.

Ha sorozatokat kell képezniink, pél-
ddul novekvo szdmsort egymds ald, akkor
tjabb triikkre lesz sziikségiink. Irjuk
egymads ala a sorozat elsd két szamat
(hogy az Excel ki tudja szamitani a no-
vekményt), jeloljiik ki mindkettSt, majd a
kijelolés jobb alsé sarkat ,,megragadva”,
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hizzuk lefelé a cellakurzort. Hizas koz-
ben az egérmutaté mellett kis sdrga me-
zG6ben lathatd a sorozat épp aktudlis
legutolsé szamjegye. Ha elértiik a kivant
szamot, engedjiik el a cellakurzort. A hét
napjai vagy a honapok esetében elegendd
csak a megfelel6 nap- vagy hénapnevet
beirnunk, kijelolniink, majd a cellakurzor
jobb als6 sarkat lehiznunk, €s maris
megkapjuk a kivant felsorolast.
Ritkdbban bdr, de el6fordulhat, hogy
tobb munkalapra (munkalapokon beliil
ugyanabba a celldba) kell beirnunk
ugyanazt az adatot. Ilyenkor tartsuk le-
nyomva a (Ctrl) valtébillentyfit, és kat-
tintsunk a miiveletbe bevonni kivant
munkalapok fiilére (alul). A kijelolt mun-
kalapok fiile fehér szini lesz. Kijelolés
utdn a megfeleld celldba vigyiik be
a kivant adatot, és azt fogjuk tapasztalni,
hogy a kijelolt munkalapok mindegyikén
megjelent, ugyanazon a helyen. Fontos:
a fenti mivelet utdn sziintessiik meg

@'»_ E&jl Szerkesztés  Mézet E Kénnyen tu-

L dunk sorozatot
LS e (2SS kesziteni
Al - B 1
& ENN
| 1 | 1
= 2
| 3 | 3
4| 4
|5 | 5
B | 5
| 7 | 7
[ & ] g
| 9 | 9
0] 10
ST 11
12 ] 12
13 13
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16

a tobbszoros munkalap-kijelolést! Ezt
valamelyik ki nem jelolt (sziirke) munka-
lapfiilre kattintva tehetjiik meg. Ha eset-
leg az 6sszes munkalapfiil ki volt jelolve,
akkor kattintsunk barmelyik masikra.

KIJELOLESEK GYORSITASA

Hogy kijeléljtink... az egérrel...

1 cellat kattintsunk a cellara

1 oszlopot kattintsunk az oszlop bettijelére

tobb oszlopot a (Ctrl) nyomva tartasa mellett kattintsunk a kijelélendd oszlopok
betjelére

1 sort kattintsunk a sor sorszaméara

tobb sort a (Ctrl) nyomva tartasa mellett kattintsunk a kijelélendd sorok
sorszgmara

cellatartomanyt

a tartomany bal felsg celldjatol kiindulva, lenyomott bal gombbal
huzzuk a kijel6lést a tartomany jobb alsd sarkaba

nem dsszefliggd cellatartomanyt a fenti mlveletet a (Ctrl) nyomva tartdsa mellett hajtsuk végre

minden cellat a munkalapon

kattintsunk az A oszlopjelzéstdl balra 1évé (res sziirke flilre
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HIVATKOZASOK ES KEPLETEK

Az Excel igazi szdmolétablaként torténd
haszndlatdhoz olyan képleteket kell szer-
keszteniink, amelyeket a program képes
értelmezni és végrehajtani, majd sza-
munkra a miveletek eredményét megje-
leniteni. Mivel a legtobb esetben valtozé
adatokkal szoktunk dolgozni, kézenfek-
v3, hogy a képletekben nem konkrét ada-
tokkal, hanem hivatkozasokkal €s ténye-
z6kkel operalunk.

Ha olyan képletet akarunk 1étrehozni,
amely 0sszead két szamot, akkor képle-
tiinkben csak a matematikai miveletet
irjuk le, és a szamok helyére azoknak
a cellaknak a hivatkozdsat (oszlopanak
betiijelébdl €s soranak szamabol allo
azonositéjat) irjuk, amelyek tartalmazzak
az Osszeadni kivant szdmokat. E celldk-
nak nem kell feltétleniil egymas kozelé-
ben lenniiik. Ha példaul az A5 és a G7
celldk tartalmat akarjuk osszeadni, akkor
egy tetszbleges celldba (kivéve az el6z6
kett6t) irjuk a kovetkezd képletet:
=A5+G7, és ligyeljiink a képletek helyes
frasmoddjara (mindig ,,=" jellel kezdjiik,

ala a termékek nevét: sajt, cukor, hagy-
ma, a C6-ba pedig, hogy: Osszesen.

Az egyes értékek (a havonta véltozo el-
adott mennyiség szamai) keriiljenek a mel-
lettiik 1év6é D3, D4 és D5 cellakba; kiindu-
lasnak legyenek ezek: 40, 137 és 81.

A széazalékos megoszlashoz elGszor is
adjuk Ossze ezeket az értékeket. Kattint-
sunk a D6 celldba, és irjuk be a kovetke-
26 képletet: =D3+D4+D5. Az eredmény
258, de ha atirjuk az egyes termékérté-
keket, akkor a végosszeg is megvaltozik.
A D6 cella tehat az sszeget tartalmazza,
ez lesz a 100 szdzalék. Ha ismerjiik
az egyes tételeket, és osszegiik 100 sza-
zalék, akkor készithetiink egy képletet,
amely kiszdmitja, hogy a sajt értéke (40)
hény szdzaléknak felel meg. Papiron
a fenti adatokbdl gy szdmitandnk ki
a szazalékos aranyt, hogy a 40-et elosz-
tandnk a 258-cal, €s a hdnyadost meg-
szoroznank 100-zal. Mivel a 40 a D3,

a végosszeg, a 258 pedig a D6 celldban
van, ezért a képlet az Excel nyelvére le-
forditva igy néz ki: =100*(D3/D6) — irjuk
ezt az E3 celldba! A szdzalékeredmény
maris lathat6 (15,5).

és sehol ne hagyjunk szokozt)!

Az itt 1atott cellahivatkozist re- _MH_ Eajl  Szerkesztés Mezet  Besziras  Formatum  Eszkizok A
lativ cellahivatkozdsnak nevez- 1 (5 ld (3 S S @ [ 8- (9@ = - 5] |
ziik. Létezik abszolit hivatkozas EB 52 f =100"DE/DYE)
is, a kettd kozotti kiilonbséget A S 7 P D | £ _
illusztraljuk egy kis példdval!

Tegyiik fel, hogy szeretnénk sajt 40| 1550387537

. 16t4blat késziteni cukor 137 53,10077519

egy szamo o.ﬁw_u mm OmN:oEw e 81 31 39534064
amely mondjuk harom termék Claszaszen 25 100

havi forgalmanak sz4zalékos
megoszlasat mutatja ki. Trjuk
a C3, C4 és C5 celldkba egymas

o
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Ez a képlet relativ hivatkozdsokat tar-
talmaz, mert a kiszamitashoz az Excel
azt nézi meg, hogy a képletet tartalmazé
celldhoz (az E3-hoz) képest milyen irdny-
ba és mennyit kell ,,elmennie” ahhoz,
hogy megtaldlja azokat a celldkat, ame-
lyek tartalmdval a matematikai miivelete-
ket végrehajtja, kezdve a zardjelen beliili
részekkel. Az Excel tehdt el6bb elugrik
egy oszloppal balra (a D3 az E3-tdl egy
oszloppal balra van), és kiolvassa onnan
az ott 1évS 40-et, majd elugrik egy osz-
loppal balra és hdarom sorral le (a D6-ra),
és kiolvassa onnan az ott 1év6 258-at.
Elvégezve az osztast, a hanyadost meg-
szorozza 100-zal, és kész az eredmény.

Az Excel adatbeviteli gyorsitasairdl mar
beszéltiink. Alkalmazhatjuk-e itt is a cella-
sarok-hizogatés masoldsi médszert? Hi-
szen a cukor és a hagyma szdzalékaranya-
nak kiszdmitdsa is ugyanerre a kaptafara
megy! A képletek esetében is lehet hizo-
gatni a cella jobb also sarkat, de tudnunk
kell, hogy ilyenkor a képletben csak a szi-
mok és a miiveleti operatorok, jelek ma-
radnak valtozatlanok! Fiiggdleges hiizas
esetén a cellahivatkozdsokban 1év6 sor-
szdmok, vizszintes hiizdskor pedig az osz-
lopok betiijelei fognak megvaltozni (az
irdny szerint novekedni vagy csokkenni).

Ha most megprobaljuk a fenti példa-
ban szerepl E3 cellt a jobb alsé sarok
lefelé huzasaval eggyel lejjebb masolni
(az E4-be), zErdosztd hibat kapunk. Vizs-
gédljuk meg, mi tortént! Mivel lefelé ma-
soltuk a képletet, a cellahivatkozasok sor-
szdmai eggyel megnéttek. Az 1j képlet
=100*(D4/D7) lett. Ezt az Excel megpro-
balta végrehajtani: az E4 cellabdl relativ

modon balra Iépett egyet (D4, ez rendben
is van, ez a cukor értéke), itt talalta a
137-et, majd ellépett egy oszloppal balra
és hdarom sorral le, pontosan ugy, mint

az el6z8 képletben. Ekkor viszont mér

a D7-ben taldlta magat, amibe nem irtunk
semmit, ezt az Excel 0-nak értelmezi,
0-val viszont nem lehet osztani, ezért
adott hibalizenetet.

Elkeriilend6 az ehhez hasonlé hibékat,
at kell frnunk az eredeti képletet az E3
celldban, méghozza tigy, hogy az Excel
szdmdra egyértelmi legyen: az osztot
mindig csakis a D6 cellabol veheti. Azaz:
a D6 celldra abszoliit médon kell hivat-
koznunk. Az (F4) billenty( segitségével
modositsuk az E3 cella tartalmat, és irjuk
be a kdvetkezd képletet: =100%(D3/$D$6).
A dollarjelek ,,0odaszogezik” az utdnuk
kovetkezd oszlop-, illetve sorszdmjelzést.
Ha a képletet ezek utdn a jobb alsé sarok
hizasaval masoljuk, a dollarjeles részek
valtozatlanok maradnak, a hivatkozas
ez esetben mindig a D6-ra fog mutatni.
Tegyiink igy, hizzuk ezzel a médszerrel
a képletet az E4, ES és E6 celldkba.

Ha j6l csindltunk mindent, az E6 cella
tartalma 100 lesz (,,Excel-nyelven”: ugras
eggyel balra, kiolvasds, osztdsa a beszo-
gezett D6 cella tartalmdval, az 258 osztva
258-cal, ami 1, és ezt szorozni 100-zal,

az éppen 100). Természetesen az E4 és ES
celldban is helyes eredményt kapunk
(53,1 és 31,4 szazalékot).

Most mar latjuk az abszoliit €s relativ
hivatkozdsok jellemzdit és alkalmazasat.
Munkank soran mindig mérlegeljiik, hol
melyiket kell alkalmaznunk ahhoz, hogy
elkeriiljiik a logikai hibdkat.
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->TIPP

Ha nem akarjuk a cellahivatkozasokat
kézzel beirni, akkor a képlet szerkesz-
tése soran, a megfeleld helyen egysze-
riien kattintsunk a hivatkozni kivant
cellara! Az Excel a hivatkozast el6zé-
kenyen beirja helyettiink a képletbe.
Vigyazat! Ez relativ hivatkozas lesz!
A relativ és az abszolit hivatkozas
kozotti valtashoz hasznaljuk az (F4)
billentytit!

FUGGVENYEK

A gyakran haszndlt, egyenletekkel leirha-
t6 Osszetett miiveletekhez nagyon bonyo-
lult és hosszi képletet kellene szerkeszte-
ni minden alkalommal, és ez szamos hiba
forrasa lehet. Ezért az Excelben mar
régota bevezették
a fliggvényeket (fx

vény neve kovet, majd zardjelben azok-
nak a celldknak, cellatartomdnyoknak
a hivatkozdsai, amelyekre a fliggvény
vonatkozik. Szokoz természetesen itt sincs.
A legegyszer(ibb és legismertebb
fliggvény az 0sszegképz6 (SZUM). El6z6
példankban a kézzel szerkesztett Hssze-
adasképletet (a D6 celldban) helyettesit-
hetjiik egy SZUM-fiiggvény alkalmazd-
saval. Toroljiik ki a D6 cella tartalmat
(az E oszlopban fellépé ideiglenes hiba-
jelzésekkel ne torddjiink), és irjuk be:
=SZ1UM(D3:D5). Ez az Excelnek annyit
jelent, hogy adja 6ssze a D3-t6l D5-ig
terjedd cellatartomanyban szerepld sza-
mokat. Az eredmény persze a példaban
ugyanaz marad. Hosszabb szamsorok
Osszeaddsdndl sokkal ésszer(ibb a SZUM-
fliggvényt haszndlni.
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Keriese van? irjabe ide. 155

Az adatok kivalogatasahoz hasznaljuk az Autosz(irét

->TIPP

Ha a zaréjelet mar megnyitottuk, a cel-
latartomanyt egérrel is megadhatjuk,
mintha egérrel jelolnénk Kki. Ilyenkor

a kijelolt rész a kettosponttal egyiitt
relativ hivatkozas formajaban beiro-
dik a képletbe, nekiink csak a zarojelet

kell zarni.

->TIPP

Kattintsunk a cellara, ahova az ered-
ményt akarjuk (azaz a szamoszlop
alatti cellara), és kattintsunk a Szokd-
sos eszkoztar AutoSzum ikonjara
(szummayjel). Az Excel a teljes fiigg-
vényt beirja helyettiink, és megtippeli,
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mely cellatartomanyra vonatkozzon

a fiiggvény (ezt kijeloli). Ha médositani
akarjuk a kijelolést, az egérrel megte-
hetjiik, a képletben ennek megfelelGen
valtozik a tartomany megadasa.
Ezutan csak az (Enter) billentyiit kell
lenyomnunk.

A Szokdsos eszkoztaron a SZUM ikon-
ja melletti kis hdromszogre kattintva le-
hullé meniit kapunk, amelybdl még négy
tovéabbi, gyakran hasznilhat6 fiiggvény
hivhaté meg, az AutoSzumndl ismertetett
médon alkalmazva. Ezek az ATLAG,

a DARAB(szam), a MAX(imum) és a
MIN(imum) fiiggvények. A kijelolt cella-
tartomdny szamaira vonatkoztatva,
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az ATLAG az aritmetikai 4tlagértéket
szamitja ki, a DARAB megszdmolja,
hogy hédny darab szdmot tartalmazé cella
van, a MAX és a MIN pedig a megfeleld
(legnagyobb és legkisebb) széls6értéket
keresi meg.

Ha tovébbi fiiggvényekre van sziiksé-

giink, kattintsunk a lista aljan a Tovabbi

méterezésérdl. Ha megfelel a fiiggvény
szamunkra, kattintsunk az OK gombra.
Ekkor a fiiggvény neve még a vonatkozd
cellatartomdny nélkiil jelenik meg a cel-
laban, s egy ujabb parbeszédablak buk-
kan f6l. Ennek soraiban megadhatjuk

a fliggvénnyel szamittatni kivant cella-
tartomanyt.

BSl Sprhmclis feel ek Fumbm Egooh Disyan Blsk S0

wani Iris beide. g x

AR A NIRACL 8 m

FmﬁnwL,rn_pk.JurD_J-_%&M<L._ﬁ m"_ x SLE D A B A
= &

-

safl

W o4 b W\ Diagraned /Mool J Muka® f Mrka [/
Kész

Az adatok latvéanyos megjelenitéséhez készitstink diagramokat

fiiggvények parancsra vagy a szerkeszts-
1éc Fx jelére. A megjelend parbeszédab-
lakban a Kategoria listardl valaszthatunk,
mely fiiggvénycsoportot akarjuk megjele-
niteni a lentebbi mezdben, az egyes fiigg-
vények nevére kattintva pedig leirast ol-
vashatunk az adott fiiggvényrdl és para-
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Hasznaljuk az egeres kijelolést, igy

az altalunk Kkijelolt teriilet hivatkozasa
megfelel6 formaban beirodik a par-
beszédablakba. Ezt kovetden kattint-
sunk az OK gombra, és ezzel készen

is vagyunk.
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Varazsld segitségével tobbféle megjelenités koziil valaszthatunk

DIAGRAMOK

Az Excel leglatvanyosabb funkcidja az
adatok vizudlis megjelenitése diagramok
segitségével. Ezek el6nyeit sziikségtelen
ecsetelni: ahogy a mondas tartja, egy jo
kép felér ezer szoval. Korabbi szazalék-
szamitdsi példank is sokkal ldtvdnyosabb
lenne egy diagramon dbrazolva. Nézziik
meg, hogyan alakithatjuk szines dbrdvd a
példankban szerepld szamokat.
Mindenekel6tt gondoljuk at, milyen
adatokat akarunk dbrdzolni és hogyan.
A szdzalékos megoszlds dbrazoldsara cik-
kelyekre osztott kort (vagy térbeli valto-
zatat, a tortadiagramot) szoktak alkalmaz-
ni (a kor egésze a 100 szdzalékot jelenti).

Példankbdl a diagramkészitéshez a ter-
mékek megnevezésére és a hozzdjuk tar-
toz6 értékekre van sziikség, a tobbire
nincs. Jeloljiik ki tehdt a C3:D5 cellatar-
tomanyt, majd a Szokdsos eszkdztaron
kattintsunk a Diagram vardzslé ikonjéra.
A diagramtipusok listdjan kattintsunk

a Korre, az altipusokban pedig a Torta-
diagramra. Ezutan elegends a Befejezés
gombra kattintanunk. A diagram meg-
jelenik a munkalapon, ahol az egérrel
tetsz6leges helyre vontathatjuk, illetve

a sarkaiban és az oldalainak felez6pont-
jaiban 1évé6 pontokndl ,,megragadva”

at is méretezhetjiik kedviinkre. Figyeljiik
meg, hogy ha atirjuk valamelyik dbrazolt
adatunkat a tablazatban (példaul a cukor
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értékét), akkor a valtozdst a diagram
nyomban kovetni fogja.

El6fordulhat, hogy a megjelent diagram
szineivel, mintdzatdval nem vagyunk elé-
gedettek. Ha meg akarjuk ezeket véltoz-
tatni, egymads utdn kétszer kattintsunk
a megvaltoztatni kivant részre! Az adott
»szeletet” ugyanis csak a masodik kattin-
tds fogja a tobbirdl levalasztani és kijelol-
ni. Az adott rész kijelolt dllapotat a szélein

a6

és a sarkain megjelend fekete pontok jel-
zik. A kijelolt részre most kattintsunk dup-
lan, és maris kapunk egy kényelmes bedl-
litdablakot. Itt megvaltoztathatjuk az adott
rész szinét, az Adatcimke fiilet aktivalva
pedig bekapcsolhatjuk a szazalékardny
vagy a szdzalékérték kijelzését a diagra-
mon (ne lepddjiink meg, ha a preciz tize-
desekkel szamol6 tablazatunkhoz képest

a diagram kerekitéseket végez). |
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6. fejezet

MICROSOFT OFFICE
POWERPOINT 2003

z Office csalad prezentécios alkal-

mazdsa igazi veterdn, és az id6k
sordn szamos Uj szolgéltatassal boviilt.
A bemutatok készitésének alapjai, elvei
azonban ma is ugyanazok, mint korab-
ban. Az alabbiakban megprobaljuk atte-
kinteni a bemutatokészités legfontosabb
fogdsait.

A PowerPoint szamos hasonldsagot
mutat a Worddel €s az Excellel, de 1énye-
gesen el is tér tdlikk. Mig a Word bekez-
désekkel, az Excel pedig celldkkal, addig
a PowerPoint elemekkel dolgozik. Az ele-
mek diakockdkon (egy képerny6nyi kép-
feliileten) helyezkednek el, a diakockdk
pedig PowerPoint-bemutatét alkotnak.

A PowerPoint feliilete kindlja a legszaba-
dabb mozgast szamunkra a munka sordn,
hiszen itt nem szoritanak minket sem
margok, sem bekezdések, sem celldk.

Ugyanakkor egy PowerPoint-bemutaté
osszedllitdsa joval tobb elokésziiletet
igényel, mint egy dokumentum megirdsa
vagy egy tablazat megszerkesztése.

A PowerPoint esetében a latvany, a mon-
danival6 megjelenitése kap elsédleges
szerepet, €s ez kordntsem olyan egyszerti,
mint elsére gondolndnk.

Amig egy Word-dokumentum vagy
Excel-tdbldzat alkalmazdsdhoz nem
feltétleniil sziikséges az alkoto jelenléte,
és igen gyakran késziilnek mdasok altali
felhaszndlasra, addig a PowerPoint-
bemutat6 elsédleges célja, hogy alkotdja
€16 beszéd, elbadds sordn sajat mondani-
valéjdnak jobb kozvetitéséhez, nyomaté-
kositdasdhoz, illusztralasahoz hasznalja
fel. Vagyis a PowerPoint esetében nem
az a célunk, hogy PowerPoint-bemutat6-
allomanyt hozzunk Iétre, hanem az, hogy
felkésziiljiink egy prezentdcidra, amely-
hez szemléltetd anyagot készitiink a sz6-
ban forgd program segitségével. A fen-
tiekbdl kovetkezik, hogy el6bb eldada-
sunkat kell felépiteniink, majd meghata-
roznunk, hogy mely részéhez milyen
PowerPoint-megolddsokat illesztiink.

A PowerPointot kétszer is segitségiil hiv-
juk: egyszer szerkesztSeszkozként, ami-
kor osszeallitjuk bemutatonk anyagit,
masodszor pedig lejatszéeszkozként,

az el6adds sordn.

E program eszkozei rengeteg lehetdsé-
get, ugyanakkor sok buktatot is rejtenek
magukban. Szdmos példat taldlhatunk
esetekre, amikor érdekes és tartalmas
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el6adasokat ,,agyonvag” a rosszul meg-
tervezett illusztricié. Epp ezért nem
lehet eleget hangstilyozni a felkésziilés
fontossagat.

SZEMPONTOK ATTEKINTESE

Az el6késziiletek sordn a kovetkezoket
vegyiik figyelembe:
v kiknek fog sz6Ini a bemutato,
v kinek a nevében fogunk elGadast
tartani,
v mirdl fog sz6lni a bemutatd,
v/ milyen helyszinen keriil sor
az elGadésra,
v mennyi id6 4ll rendelkezésiinkre,
v egyediili el6addk lesziink-e,
vagy mdsok kozott kapunk sz6t?

T Microsoll Power Point - [WinXi - idg.ppt]
i) Bl Sgerhesslés Mérel Qewsivhs Formifum  Eghdicch  Qavelles  Ablak  Sige

_ a4 /15 Marklee_templated]

) Kiknek sz6l1?

Nagyon fontos, hogy ismerjiik leendd
hallgatésdgunkat. Ha szakmabelieknek
vagy kollégdknak tartunk bemutatot,
akkor didinkon bétran élhetiink a tomo-
rebb szakterminoldgiaval, roviditésekkel,
ezaltal gazdasdgosabban hasznélhatjuk
fel a rendelkezésre all6 id6t. Ugyanezt
nem biztos, hogy alkalmazhatjuk, ha
kozonséglink laikus vagy €pp tdvolabbi
viszonyban dllunk vele (tdgabb szakmai
kor, hallgatok, tizleti partnerek, verseny-
tarsak, nyilvanossag), €s ilyenkor tobb
idét kell szdnnunk az egyes gondolatok
kifejtésére. Azt is j6 tudni, hogy a hall-
gatdsag kap-e lehetdséget kérdések fel-
tevésére, vagy csak némdn figyel.

Mér a munka kezdetekor dontsiik el, kihez és hogyan szélunk
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T Micresatl P Perind - [WinXl - idg.ppt]
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A vézlatnézetben kénnyen felépithetjiik az eldaddsunkat

) Kinek a nevében?

Sok esetben nem a sajat neviinkben, ha-
nem cégiink, intézményiink képviseleté-
ben szélalunk fel. Ilyenkor fontos szem-
pont, hogy ezt megfeleld, igényes

és kovetkezetes médon (cégszimbolika)
nyomatékositsuk.

> Miré1?

A bemutaté témdja meghatdrozo jellegd,
hiszen prezentdcionk akkor lesz elegdns,
ha az alkalmazott vizudlis elemek illesz-
kednek mondanivalénkhoz. Egy tech-
noldgiai jellegli bemutatéhoz példaul dus
képanyag, szemléltetd dbrak dukdlnak,
mig egy elméletibb eladast jol meg-

D] BAJ Spmiessiés Mesl Besnrds Formifum Bk Davellss  Ablk Sige
% x| F DA EER |- iE E | S Topvents .

=ad

T

Jegyzet beirdsdhoz kattintsan wde

Magyar

vélasztott és felépitett szovegekkel, vi-
szonylag kevesebb dbraval is sikeresen
megtamogathatunk.

> A hely

Tudnunk kell, hogy hatalmas eldadéte-
remben, kivetitdvel tartjuk-e a bemutatot,
vagy €éppen egy kis targyaléban, notesz-
gépiink képernydjét hasznilva. Mig

az ut6bbi esetben szemléltetés céljabol
beilleszthetiink bemutaténkba nagyobb
tablazatokat, addig ugyanez egy el6ado-
teremben esetleg mar nehezen olvashaté.
Nagy el6adasokon gyakran a hattérbol
vetitik az dbrdkat, nekiink pedig dllva,
esetleg a pédiumon mozogva kell beszEl-
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niink — szemben egy kisebb megbeszElés-
sel, ahol a bemutatét lejatszo gép keziink
és szemiink tigyében van.

> Mennyi idénk van?

Az id6tényez6 kulcsfontossagu. Lehetd-
leg sose kezdjiink ugy egy bemutatét
szerkeszteni, hogy nem vagyunk tiszta-
ban azzal, mennyi idénk van arra, hogy
a bemutat6 segitségével kifejthessiik
mondanddnkat. Ha sikeriilt megtudnunk,
mennyi id6t kaptunk, akkor ennek csak
koriilbeliil a 80-85 szdzalékdval szdmol-
junk, a maradékot tartsuk fenn az esetleg
kozbejovo hatraltatd tényezdkre, esemé-
nyekre.

) Kik k6z6tt?

Ha csak egyediili el6addk vagyunk, els-
nyos a helyzetiink, mert hallgatésdgunk
kizarélag rdnk fog koncentralni. Gyakran
eléfordul azonban, hogy ,,széridban” kell
megtartanunk bemutaténkat, esetleg
tucatnyi mds eldado kozé ,,bedgyazva”.
Ilyenkor nagy hangsilyt kap a bemutaté
tervezésében a figyelemfelkeltés, a tobbi
bemutaté szinvonaldnak ismerete, az alta-
lunk képviselt szervezet arculati kieme-
Iése, tovabba természetesen az elolr6l-
hatulrdl szorongaté id6.

) Afelkésziilés elemei

Az el6z6ekben ismertetett szempontok
mérlegelése utan nekildthatunk az érdemi
felkésziilésnek. Ez elsGsorban el6addsunk
anyaganak, tartalmdnak alapos kidolgo-
z4sét jelenti, példdul Wordben vagy akdr
papiron. Nagyon lényeges, hogy mara-
déktalanul ismerjiik a témat, amelyrdl
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beszélni fogunk. Ezutdn kovetkezhet

a PowerPoint-bemutatd megszerkesztése,
az esetleg sziikséges nyomtatdssal, majd
az egész eldadas elprobadlasa, id6mérés-
sel. Késziiljiink fel arra is, hogy hallgato-
sagunk kérdéseket tehet fel. Ne bizzuk
magunkat a helyszini improviziciora,
probéljuk elére meghatarozni, milyen
kérdések meriilhetnek fel, és legyen-e
rajuk kész vdlaszunk — tovdbba tartalék
iddnk. Végezetiil késziiljiink fel a techni-
kai problémdkra is. Bemutatonk anyaga
legyen ndlunk tobb adathordozén, és ha
az el6adas kiilonosen fontos, gondoskod-
junk jo eldre tartalék géprdl, kabelekrdl.
Legyiink felkésziilve arra is, hogy egy
technikai hiba akdr az el6adds kozepén
is beiithet. Ilyenkor fontos, hogy amig

a hibat elharitjak (elharitjuk), tovabbra is
magabiztosak maradjunk.

) Szerkesztési szempontok

Mindig gondoljunk arra, hogy a bemutatd
szerkesztésekor a monitortdl csak parszor
tiz centiméterre vagyunk, de a prezenta-
cié sordn kozonségiink valdsziniileg joval
messzebb lesz. Ezért tandcsos megsziv-
lelni az aldbbiakat:

v/ Mindenekel6tt ellendrizziik a szo-
veghelyességet! Egy kivetitett, hatalmas
hibanak nagyon rossz hatdsa van!

v/ Ne hasznéljunk talpas (serif) betd-
tipusokat, mert ezek messzebbrél kevésbé
tisztan latszanak, mint talpatlan tarsaik.

v Keriiljiik a tilsdgosan diszes, erdlte-
tetten egyedi kiillemd betdtipusokat.

v Ugyeljiink a kontrasztra: ha eléad-
sunkra sotét helyszinen (péld4ul szinhdz-
teremben) keriil sor, ne hasznaljunk tul
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vildgos héttérszineket, mert kifdrasztja
a nézdk szemét.

v Keriiljiik a tudl kicsi és részletdus,
aprolékos képek, rajzok hasznalatat; ezek
legyenek egyszerliek és messzirdl is j6l
felismerhetdek.

v Torekedjiink a megjelend elemek
és a hattér harmoénidjara; tartézkodjunk
az egymdashoz nem ill6 vagy til kont-
rasztos kombinacidktol (rézsaszin-barna
szinparos, piros alapon zold vagy sarga
betiik stb.).

v/ Haszndljunk minél kevesebb eltéré
betiitipust ugyanazon a diakockan.

v Keriiljiik el a zsufoltsagot; didink le-
gyenek szelldsek, a szovegek koriili sza-
bad térség jobban nyomatékosit. Egy dia-
kockdra legfeljebb 5—7 sornyi szoveget

EZ Microsoft PowerPoint - [Bemutata]

irjunk, lehetSleg szimpla sorokat, egy-
mast6l messzebb.

v Szovegeinknek messzirdl is olvas-
hatonak kell lenniiik, ezért batran hasz-
naljunk kifejezetten nagy (22—24 pontos)
betliméretet.

v’ Ne pakoljuk tele bemutatonkat min-
denféle effektussal. Ezek nagy része
az unalomig ismert, némelyik pedig ki-
fejezetten idorabld. Egy-egy jo hatas,
példaul a didk cimsordnak ,,becsapddasa”
feldobhatja a bemutatét, de ennél tobbre
ritkdn van sziikség!

(Ez utébbi szempont nem érvényes
akkor, ha a bemutaté nem eléaddsunk-
hoz, hanem 6nallo, ismétl6ds, automati-
kus lejatszasra késziil — egy kiallitasra,
egy informdcids kioszkba. Mivel ilyenkor

i) E&l  Szerkesstés Mgzet  Besalrds  Formdtum  Esckbzok  Diawetités  Ablak  Sigs
AR NP TS =TT - -1 | F b as|[ElE=
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A sablonok segitségével gyorsabban késziil el a bemutaté
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B Wil PoweerPerint - [PCW_Atalahilasok.ppt]
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Latvényos effektusokat valaszthatunk ki a jobb oldali mentibél

nincs eldadé-hallgatésag viszony, lehet
disabb az animacio, tobb az effektus.)

A BEMUTATO SZERKEZETE

Mivel sokféle eldadastipus van, a Power-
Point-bemutat6t alkoté diakocka-sorozat
felépitése nagyon sokfajta lehet. Az elsd
didn mindig tiintessiik fel el6addsunk
cimét, sajat neviinket, az altalunk kép-
viselt szervezet nevét, esetleg az adott
rendezvény nevét, valamint az eldadas
datumat. A kovetkezd didn tdjékoztathat-
juk a kozonséget prezentacionk tartalma-
1ol és iitemezésérdl (hosszabb bemutatd
esetén példdul arrdl, hogy mikor lesz szii-
net stb.). Az egyes tematikus részekhez
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tartoz6 didk els6 kockdjan tiintessiik fel,
hogy abban a részben mirdl lesz szo, igy
a kozonség mar felkésziilhet az adott
blokk tartalmdnak kifejtésére, megisme-
résére. A bemutatd végén célszerd egy
rovid Osszefoglalé didt betenni, amelyen
megismételhetjiik az elhangzott fonto-
sabb kulcsfogalmakat. Ha az eldadas
végére beiktattunk egy kérdés-vilasz
részt, akkor ezt egy figyelemfelkeltd
diaval (nagy kérdgjel, sok kérdgjel) jol
nyomatékosithatjuk. A bemutat6 végén,
a befejezéshez jelenitsiink meg egy
z4ar6diat, rajta elkoszond formuldval.
Bar lehet&ség van arra, hogy a didkat
automatikusan, meghatdrozott idé eltel-
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tével a PowerPoint maga véltogassa, ezt
inkabb akkor alkalmazzuk, ha automati-
zalt, el6add személy nélkiili, ismétlédd
lejatszast terveziink. E6 el6addson az
automatikus diavaltds konnyen zavarba
hozhat benniinket, ha nem tudunk 1€pést
tartani az idérenddel. Legjobb, ha didin-
kat magunk véltjuk, manudlisan.

RAJZOLASI TANACSOK

A PowerPointban sokszor kell egysze-
riibb rajzelemeket, vonalakat, sikidomo-
kat rajzolnunk, néha tobb egyforméat vagy
épp szabalyosat. Ha példaul négyzetet
akarunk rajzolni, akkor a Rajz eszkoztar
Téglalap ikonjara vald kattintds utdn, de
még a rajzoldas megkezdése elStt nyomjuk
le, és tartsuk lenyomva a (Shift) valt6bil-
lentyft. Ekkor szabalyos négyzetet fog
hizni egeriink. Ugyanez a triikk az Ellip-
szis ikon esetében: ezzel szabdlyos kor
rajzolhat6 — de ha vonalrajzoldsndl alkal-
mazzuk, azt tapasztaljuk, hogy a vonalat
15 fokos Iépésekben ,,rangathatjuk’ raj-
zolds kozben, igy konnyen hizhatunk
vizszintes, fiiggbleges, illetve a 15 fok
tobbszoroseinek megfelels szogben 4ll6
vonalakat. Ezdltal joval egyszerlibb

és hibamentes lesz a pairhuzamos vonalak
hizésa is.

Ha egy rajzelemet mar megrajzoltunk,
formaztunk, és sziikség van belSle még
egy példanyra, konnyen ,,klénozhatjuk”.
Az egyik megoldas, hogy kijeloljiik
az eredetit, és lenyomjuk a (Ctrl)+(D)
billentylikombindciét. Ekkor megjelenik
a képen a masolat, kicsit eltolva. A masik
modszer, hogy lenyomjuk, és nyomva
tartjuk a (Ctrl) véltobillentyiit, majd

az egérrel az eredetire kattintva, azt
odabb hizzuk: erre egy masolat kelet-
kezik, amely az egérrel tetszés szerinti
helyre vontathatd. Arra tigyeljiink, hogy
a masolat ,,véglegesitéséhez” el6bb

az egér gombjat engedjiik el, €s csak uta-
na a (Ctrl) valtébillentyfit (ellenkezd eset-
ben masolat nem lesz, és az eredeti fog
elmozdulni). Az elébbi (Ctrl)+({egér)
fogdst kombinélhatjuk a (Shift) valto-
billentytivel: ha ezt is lenyomva tartjuk

a fenti mivelet soran, akkor az eredetirél
,lecibalt” masolat pontosan fiiggdlegesen
vagy vizszintesen fog mozogni az eredeti-
hez képest, igy konnyen képezhetiink pon-
tosan egymas mellett/alatt 1év6 masolato-
kat. Ugyeljiink arra, hogy minden ilyen
masolds miivelet utdn a legutoljdra hasz-

B2 Microsoft PowerPoint - [Bemutatdi]

PH] BAl Spmkesdiés Wl Besnird Fomdun Fukivk  Diaveld
IR PETEE N R R=TE T H
L@ @) A A | @ Kedvencek~ | Ugrds~ | 5] | Bomukakol

Rajzelemeket is felhasznalhatunk munkénk soran
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nalt elem kijelolve marad, ezért egy iires
helyre kattintva sziintessiik meg a kijelo-
1ést, miel6tt tijabb miiveletbe kezdiink.
Ha tobb, egyforma rajzelemre van sziik-
séglink, mondjuk harom egyforma, egy-
mas alatt azonos tavolsagra 1év téglalap-
ra, akkor egy kis triikkel megspérolhatjuk
magunknak a méricskélést, mégis egészen
preciz eredményre szamithatunk. Ehhez
rajzoljuk meg az elsd téglalapot, és a fenti
(Shift)+(Ctrl)+(egér) modszerrel lefelé
hizva készitsiink egy masolatot, amelyet
a megfeleld tdvolsdgra alatta ,,engedjiink
el”. Tgy megvan két egyforma téglalap
a hdrombdl, és adott a koztiik 1év tdvol-
sdg is. Sziintessiik meg a kijelolést, majd
jeloljiik ki mindkét téglalapot, azutan bar-
melyiket ,,megragadva”, ismételjiik meg
a (Shift)+(Ctrl)+(egér) mésolos eljarast.

erPoint - [Bemutatod]

Beszaras  Formatum

Eszkizok  Diavetites

Mormal {az ablakkablak visszadlitdsa) : arial Bl B

és egyikiik felesleges. Kattintsunk ra a ko-
z€pso téglalapra, €s toroljik. Az ,,alatta”
1év6 téglalap természetesen megmarad
(el6bukkan), és az eredmény harom egy-
forma téglalap, azonos tavolsdagban.
Eppen ahogy kivantuk.

Mivel a PowerPoint-diakockdkon
az elemek egy ldthatatlan racshoz igazod-
nak, kertilhetiink olyan helyzetbe, amikor
egy vonalat, egy sikidomot ,,csak egy
picit odébb” kellene elhelyezniink, de
a rdcs dllandéan magdhoz pattintja az ele-
met, igy vagy til kozel, vagy til tavol ke-
riil a kivant pozici6tol. Ilyenkor nyomjuk
le, és tartsuk lenyomva az (Alt) valto-
billentytit, kozben mozgassuk egérrel az
elemet. Tapasztalni fogjuk, hogy ilyenkor
ardcs ,,nem hat” az elemre, és egészen
finoman bedllithatjuk a kivant pozicidba.
A Diamintéba beszurt

elem minden didn
megjelenik

Ablak  Sogo

Diarendezd

Diavetités ES)

Minta 4 Diarninta
Seines)szirkedrmyalatas 3 Emlékeztetdminta
Eszkiztérak 3 Jeqwzetminta

Eldfei és &ldlab. .

Mlamuibac

Ezuittal mar két téglalapbol allé mdsolatot
vontatunk lefelé. Vontassuk Sket mindad-
dig, amig a masolat felso téglalapja toké-
letesen fedésbe nem keriil az eredeti paros
alsé téglalapjaval, majd engedjiik el az
egér gombjdt és a véltobillentyiliket. Ekkor
el6ttiink van négy téglalap, amelyek koziil
kozépen kett6 pontosan fedi egymast,
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Gyakran van sziikség a mdr megrajzolt
elemek ardnytarto dtméretezésére. Ezt
ugy hajthatjuk végre, hogy lenyomjuk,
és nyomva tartjuk a (Shift) véltébillen-
tylit, ekdzben a rajzelem valamelyik
sarkdt az egérrel megragadva, a kivant
méretre hizzuk. Ha ezt az eljarast
a (Shifty és a (Ctrl) véltobillentyik
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egyidejli nyomva tartasaval végezziik,
akkor az ardnytart6 dtméretez€s az elem
kozéppontjahoz igazodik.

MINTASZERUEN

Igényes prezenticiok esetében sziiksé-
giink lehet arra, hogy egyes elemeket
minden egyes diakockan feltiintessiink,
példaul cégiink logdjat vagy nevét.
Avégett, hogy ezt ne kelljen id6t rablo
pepecseléssel mindegyik kockdra kiilon
elvégezni, vegyiik igénybe a Diaminta
lehetGséget. Kattintsunk a Nézet meniiben
a Minta, a megnyilé almeniiben pedig

a Diaminta parancsra. Ekkor egy kiilon-
leges dia képét 1atjuk: ez a mintadia.
Onalléan nem jelenik meg a diakockdk
kozott, viszont barmi, ami ezen szerepel,
megjelenik az dsszes didn. Csupan annyi
a teenddnk, hogy ide tessziik a céglogot

P i 0 - T e = e
/et ) Disk '\ X

U] B Speeamtis Wémet Beameds Formipe  Egkarek Dowethés  ghlak  Sigd

vagy barmi mast, elrendezziik, majd
a lebegd kis eszkoztdron a Minta nézet
bezdrdasa feliratra kattintunk.

IDEGEN ABRAK

Sokszor el6fordul, hogy Excel segitsé-
gével készitett diagramunkat szeretnénk
prezenticiénkban felhaszndlni, beépiteni
PowerPoint-bemutaténkba. Annyit kell
csak tenniink, hogy az Excelben rakattin-
tassal kijeloljiik a diagramot, és kiadjuk
a Masolas parancsot (Szerkesztés menii).
Ezutan atlépiink a PowerPointba,

és a Szerkesztés meniiben az Irdnyitott
beillesztés parancsra kattintunk. Ekkor
egy parbeszédablakot kapunk, amelyben
bedllithatjuk, hogy az Excel-diagram
objektumot eredeti alakjaban vagy kép-
allomanyként, illetve kozvetleniil vagy
hivatkozdsként akarjuk-e beilleszteni.

Kiip hesriirisa

Képeket, diagramokat sztrhatunk be a bemutatéba

Tartalom beillesztesehez

G0 _

ilesztéséhez
az ikonra
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Célszeri minden bedllitast érintetleniil
hagyni, ha nincs rd okunk, hogy masképp
tegylink. Az OK-ra kattintva, a diagram
maris ott ékeskedik didnk kozepén.
Meéretezhetjiik, athelyezhetjiik, mintha
csak egy téglalap lenne.

Ha szeretnénk diagramunkat a Power-
Point eszkozeivel (amelyek sokkal tobbet
tudnak mint az Exceléi) grafikailag felja-
vitani, kattintsunk a jobb egérgombbal az
athozott diagramra. azutdn a kis meniiben
a Csoportositds parancsra, az almeniiben
pedig a Csoportbontdsra. Ekkor figyel-
meztetést kapunk, hogy ha folytatjuk,

a diagram kozonséges rajzelemekké fog
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atalakulni, €s mint ilyen tobbet mar ada-
tokkal, Excel-médra nem modosithato.
Ez ne zavarjon benniinket, hiszen ha mar
prezentdlni akarjuk a diagramot, akkor
mdr ugyis végleges, az eredeti meg ott
van az Excel-dllomanyban. Kattintsunk
tehat az OK gombra. Latszélag nem tor-
tént semmi, de ha megismételjiik a Cso-
portbontds fenti miveletét, akkor mar
lathatd, hogy a diagram temérdek 6nallé
rajzelemmé valik. Ezeket kiilon-kiilon
kijelolve, a PowerPoint teljes vizudlis
kelléktarat rajuk szabadithatjuk, igy akar
animdcidval is felépiilhet diagramunk

a képernydn! u
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7. fejezet

MICROSOFT OFFICE
OUTLOOK 2003

z Outlook késGbb kapcsoldodott be az

Office programcsomagba, mint tdrsai.
Bar kistestvérét, a Schedule alkalmazast
mar a Windows 3.11-es verzidjdban lathat-
tuk, mégis csak az Office 97-es valtozatban
latott el6szor napvildgot. Ez még sutanak
tlint, kezelése nehézkes volt. Ezt igyekeztek
javitani a 98-as kiaddssal, de igazabdl az
Office 2000-es valtozatdra kezdett megerd-
sodni. Mind véllalati, mind otthoni felhasz-
nalasra kiting valasztas, mert a véllalati és
internetes levelezésen tul nagyon sok hasz-
nos szolgéltatdssal igyekezett a kedviinkben
jarni. Az Outlook 2003-as megjelenése
alkalmabdl a feliilet ismét dj ruhdt kapott,
és szamos Uj funkciéval boviilt. Az aldb-
biakban a kényelmet és a gyorsasigot szem
eldtt tartva mutatunk be par példat.

A FELULET EGYSZERUBB
KEZELESE

A Microsoft szakitott az eddig hasznéla-
tos Outlook-pulttal, és helyébe egy sok-
kal egyszer(ibben kezelhetd, jobban 4tlat-
hat6 navigdcios ablak keriilt. Ezért a régi
felhaszndlok elsd latdsra furcsanak taldl-
hatjak, de késébb sokkal kényelmesebb-

nek fogjak tartani. Az eddig megszokott
konyvtarvaltasokat az ablak aljan taldl-
hatjuk gomb formdjaban, mig az aktiv
teriilet mindig véltozik az aktudlis map-
patdl fiiggden. Ezutdn a legsziikségesebb
miveleteket is itt fedezhetjiik fel. Ha tul
sok gomb jelenne meg egyszerre, akkor
a program az alatta 1év6 minitdlcdra he-
lyezi 6ket ikon formdjaban. De a gombo-
kat mi is hamar eltiintethetjiik, ha az osz-
lop tetejét megfogjuk az egérrel, €s lefelé
kezdjiik tolni. E16bb-utébb az dsszes
gombot kisméretlivé zsugorithatjuk ezzel
a mivelettel, igy tobb hasznos teriilet
marad a funkcidk szdmdra.

Arégi pult helyét fel-

=i valtottak a gombok

] mapear

4| Mevjegyalbum
/] reladstak
| reliegyzések
| Mappalista

(42

Ezentil a beérkezett leveleket sokkal
kényelmesebben tudjuk olvasni, mert
nem a fejlécek alatt nyilik meg a tartal-
muk, hanem mellette. Az eddigi fej-
léceket is jobban tudjuk kezelni, hiszen
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a legsziikségesebb informaciok szerint
csoportosithatjuk a leveleket. Ha az osz-
lopot az olvasdsi teriilet rovdsdra szélesit-
jiik, akkor elébukkannak a mar jol ismert
adatok is. Amennyiben a klasszikus el-

B Beérkezett lrenetek - Microsoft Outlook

A mappdk létrehozdsa is egyszer(ibbé
valt, mert elég a jobb egérgombbal bar-
melyik mappdn kattintanunk, és kivalasz-
tani az U, j mappa meniipontot. A meg-
jelend ablakban adjunk egy tetszdleges

DEM Soschessbées  Béwet  Uorks  Eashtuk  Miveletsh  Usell pekisth  Sogd

G UG K| g ez nerknek (o Tygedbbhks | | idogadis = | 2pEmesgs (3 | (U #beresetiné

|

= | S 5w B Coatolis oz elimérvebtez kioks... = ol | &

Mirdsn mapps Retndazés] szempont: dtum
3 2 Sramibyes mappk 4
4 | Bedrlezett renetek = Tegnap
21 ERkdcat slemek, TR
7 Feladates Mirasoft Office Outook tesztiendt

L Lervéiiemit =l rvilt héten

LA Piszhozatok
{34 Ptk (mmnmtek.
fa) Torck ehmek
3 [ Kernsésimappék
s £ Busioess Conkact Manager
Al apsclattartih,
o Leetdisigek
Tal Torok sleme
8 UgrFelek
0 Ut ricomirapek
Lo Kermsi app Al »

o) Levelek
Sl

(s

Febd kgrenek.a legljsbbak.

Microsoft Office Outlook tesztizenet

Eit az e-mailt a Microsoft Office Qutlook
Tidkkereldle kuldte a POF) postatidk
brdllicdsainak ceaztelése kézhen

EZn47

Az Ujj elrendezésben sokkal kényelmesebb a levél olvasésa

rendezést szeretjiik jobban, akkor ezt is
visszadllithatjuk a Nézet menii Olvaso-
ablak csoportjanak segitségével.

A levelezésnél taldlhaté kedvenc map-
pdkat is nagyon konnyen testre szabhat-
juk, mert az alatta 1év6 csoportbdl bar-
melyiket dthizhatjuk a kedvencek kozé.
Onnan torolni csak a jobb egérgomb
megnyomdsdra el6bukkané meniiben
1év6 Eltavolitds a kovetkezobdl: Kedvenc
mappdk meniipontjaval lehetséges.
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nevet, és az alatta 1évd meniibdl valasz-
szuk ki a mappa tipusat.

Meég gyorsabban tudunk dolgozni,
ha kihasznaljuk az Outlook tobbablakos
megjelenitését. Ha a Naptdron a jobb
egérgombbal kattintunk, valasszuk ki
a Megnyitds 1ij ablakban pontot. Igy mar-
is két helyen dolgozhatunk egyszerre:
az egyik ablakban a leveleket kezelhet-
jiik, mig a mdsikban a naptdri teendSket
lathatjuk el.
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A LEVELEZES BEALLITASA

Az Outlook elsé inditasakor érdemes
bedllitani postafidkunkat. A program
nemcsak az internetes levelezést ismeri,
hanem a véllalati vagy webes elérést
e-maileket is lekérdezhetjiik vele.

E-mail fiskok

Kisznlgéli ripnsa
élassza ki, hogy mitven bipusi bszolgalkit 4lit be az Gi e-mail fidkhoz.

Microsoft Exchange Server elérésekor
sajnos ki kell 1épniink a varazslobol,

és az Outlook bezdrdsa utdn indithatjuk
el Ujra, a Vezérldpulton a Posta ikonon
duplén kattintva. POP3 esetén tobb kér-
désre kell még valaszolnunk, most ezeket
a 1épéseket tekintjiik at!

Internetes levelezéshez
vélasszuk a POP3-at!

Cuallakinzis HTTP el Kisenikyahina (il Hol ) stz ek
Iataltdsshez & a postalid ik Slac
) 1gvabbi kiszolgalétipusok

() Microsnft Exchange Server
. s Exich s seshoz, rylvénos
mappék eléréséhez &5 dok i 54l

(Dp0PY
Csalbakiras POPS eail kivaobpihiea eamail ieened ek el Gl Ssdl e

O map
(s ac IMAF e-mail il | uzanetak acéhez & a i,
mappanal szinkronizalasdhoz.

CurTe

Csablakozds mdsik murnkac haz vagy hilsd fél leveleadsi kszoladlsidhoz,

Cetssma [ qovsbb> | [ megse |

1 A postafiok bedllitasdhoz 1épjiink
az Eszkozdk meniiben taldlhato
E-mail fiokok pontjara. Az el6ugré ablak-
ban valasszuk az U, j e-mail fiok hozza-
addsa lehetdséget.

2 A masodik ablakban lehet bealli-
tani fiokunk tipusat. A vdllalati
levelezéshez a Microsoft Exchange
Server pontot, az internetes eléréshez
(otthoni, kisirodai felhasznalasnal ez

a jellemz8) a POP3-at, mig Hotmail
esetén a HTTP-t jeloljiik meg. Ez utébbi
vélasztds esetén csak neviinket és jelsza-
vunkat kell megadni, mert a fidk elérési
utvonalaval mar nem kell tor6dniink.

3 A vardzslé sem olyan bonyolult,
mint az Outlook Express esetében,
mert most egy ablakban kérdez meg min-
den fontos informaciét. Igy sokkal job-
ban atlathatéak a paraméterek. Az elsd
mezGben neviinket vagy azonositénkat
kell megadnunk, ez fog megjelenni

a cimzettnél a levél fejlécében. Alatta
e-mail cimiinkre kivdncsi a program.
Amint tovabblépiink valamelyik mezdre,
a Felhasznalonév teriiletébe maris beirja
e-mailiink azonositéjat, ugyanis azt fel-
tételezi, hogy a cim azonositdja és a beje-
lentkezéshez sziikséges név ugyanaz

(a legtobb esetben igy is van). Ezutan

a bejelentkezési jelszot kell megadnunk.
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E-mail fiskok

Tnternetes levelprés hedllirdsal (POPI)
Az e-mail fisk mikidéséhez az dsszes dlabbi bedlitast meq kel adnia.

Felhasndldi adaluk Kisaulpaldadatok
W Halasi Miklés
E mail cim: Imikdnaigirthon b

Bejelentkesési adaluk Beallilasuk Leselelése
Eelhasendbmv: |midos
Jelezn e kapesolat szlksdaes.)

[#] %elszti rérnlésa

|_| Deiedenthezés biztonsagos
Jrlerfi-hirplecités (SPA) hasnalataval

ik bedlitdcanak teczteléce.

Minden adatot toltstink
ki a szolgaltatotol ka-
pott szerzdés alapjén

Bejiin’ kvl kil (POPT): [than hu

Kimens levelek hiszolgalja (SMTP): | mail prweeld.bus

A kel adaluk mepadasa ulan célseerd a fidkol az
alabbe gombra kattintva besztelr. (Ehhez haldzat

Cessma J[govatb> | [ messe |

Jobboldalt két fontos adatot kell begépel-
niink. Az egyik a POP3, a mésik az
SMTP. A POP3 az a szerver, ahonnan
letoltjiik leveleinket (példdul mail
.axelero.hu, mail.datanet.hu). Az SMTP
az a szerver, ahova jelenleg felcsatlakoz-
tunk internetezni, és ezen keresztiil kiild-
jiik el leveleinket. A POP3- és az SMTP-
kiszolgélok a legtobb esetben egyeznek,
hiszen altaldban ugyanazon a szolgalta-
tén keresztiil kapcsolddunk a vildghdlora,
akinél a levelezésiinket is lebonyolitjuk.
Egyébként mindkét paramétert a szolgal-
tat6tdl tudjuk meg (szerzédésben, web-
oldalon, telefonon).

4 Mielétt a Tovdbb gombra kattinta-
nénk, 1épjiink be a Tovdbbi bedlli-
tdasok ablakba, és adjunk egy egyedi nevet
a postalddanak. Ez azért fontos, mert ha
tobb cimiink van, akkor kdnnyebben is
tudjuk azonositani ket. Ha végeztiink,
Iépjiink vissza az el6z8 ablakhoz. Az utol-
sO lépésben egy gratuldcidval fejezziik be
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a kérdéssort. Uj e-mail cim felvételéhez
ismét inditsuk el a varazslot.

LEVELFORMATUMOK
KIVALASZTASA

Miel6tt hozzalatnank a levélirashoz, meg
kell ismerkedniink az Outlook 2003 altal
hasznalt levélformatumokkal. Mind-
egyiknek van elénye és hatranya, ezért

a levél osszedllitdsdndl mindenképpen
figyeljiink oda, milyen levéltipust kiil-
diink, mert lehet, hogy partneriink nem
fogja tudni elolvasni a szoveget.

v HTML.: a levél felépitése egy web-
oldalhoz hasonlit. Tehat a bet{ik, a szinek
és a képek ugy jelennek meg, mintha egy
multimédias oldalt nézegetnénk. Elénye,
hogy gazdagon illusztralhatd, sokkal
szinesebb, mint tarsai. Hatranya, hogy
nagyobb a mérete, igy célszerli nem mo-
demet haszndlni kiildéskor és fogaddskor.
Ha olyan cimzett kapja meg, akinek a le-
velez&programja nem tdmogatja ennek
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a formatumnak a megjelenitését, akkor
csak a kodokat fogja latni. Alapértelme-
z¢€s szerint ez az Outlook 2003 hivatalos
levélformatuma.

v Rich Text (RTF): ennek a felépitése
a Word-dokumentumokéhoz hasonlit.
A formdzas és a szerkesztés is ugyan-

Beillitdsok

Uzenet rormatuma

EY

Uj Geenetek furmdluma: Rich Teal

Bealikasok | Levelezés bedlikasai | Levelformatum | Helyesiras-sllendrzés | Biztonsag | Eqyéb |

Megadhatd a kimend Gzenstek Form&tuma s megvaltozathakdh a cpeciilic beslliticok.

[Z] & Microsoft Office Word 2000 hasznilaba az e-mailek szerkesztéséhez

Elbnye, hogy a kiildend§ levél mérete
kicsi lesz, a szoveget szinte mindegyik le-
velezéprogrammal olvashatjuk. Hatranya,
hogy csak szoveget tartalmazhat, igy
semmilyen multimédias elemet vagy for-
mazast nem haszndlhatunk. Modemes
elérés esetén ezt a formatumot javasoljuk.

@) Az Outlook képes a Wordét is
— | levélirasra fogni

v

i e-malek olvasésibo

[¥] & Microsaft Office Word 2003 h Slata a Rich Text fi

ki bedalitasok. ..

It Vo vk _ﬁ

Levélpapir &5 betitipusok
ﬁmW. midosithatja o szineket, illetve hatteret adhat az Gzeneteknek,
Alaptriehnesell evélpapi P

Betiitipusok_..
Aléiras
ﬂl\p walassza ki az aldirasokat a kovetkezd fiokhoz: Freemail
Az dj levelek aldirdsa: =Nincs

& wilaszok &5 tovabbitott kevelek aldirdsa: | <Mins >

A levdlpapir hasznélakdval megviltoztathatja az slapértelmezett bebitipust & ctiluct,

o [voee ) [ i |

olyan konnyedén végezhetd el benne,
mint szovegszerkeszts testvérénél. E16-
nye, hogy a levelet akdr szovegszerkesz-
tében is meg tudjuk nézni. Hatranya,
hogy csak korldtozott mennyiségben
tartalmazhat diszitGelemeket, valamint
az egyszer( levelez6programok nem
ismerik. A kiildend6 levél mérete a for-
matum miatt nagy lehet.

v Egyszeri szoveg (TXT): mintha csak
a Jegyzettombot nyitnank ki egy szoveg
begépelésére. Ilyen levél kiildésekor nem
lesznek problémdink a megjelenitéssel.

A levél megirdsdra az Outlook szer-
keszt§jét vagy a Microsoft Word 2003-at
is hasznalhatjuk. A programok kozotti
valasztast az Eszkozok meniiben 1€vG,
Bedllitasok ablak megnyitasakor, a Levél-

formatum oldalon allithatjuk be.

A BEERKEZO LEVELEK KEZELESE
) A Szabaly varazslé hasznalata

Céges levelezésnél el6fordulhat, hogy ki
kell vdlogatni a leveleket. Vannak bels
és vannak internetrdl érkez6 kiildemé-
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nyek is, rdaddsul egyes feladok leveleire
jobban oda kell figyelniink. Ezek a prob-
1émédk még strisodnek akkor, ha nem
csak egy cimiink van, mert ilyenkor teljes
a kdosz. Ebben az esetben az egyszeri
csoportositds nem segit: a Szabaly
vardzsléhoz kell fordulnunk.

Az Outlook 2003-at mar alaposabban

felkészitették a nagy mennyiségii levél-

Szabily varédzsld

() Szabély Ktrehozdsa sablon alapjén

(O Teljesen G seabily

1. lépé=<: Sahinn kivalasrtaca
Rendezett illapot megirzése

kezd Gzenetek Sthebyezése eqy mappaba

LY Ciinlisléra kit doenetek, Seheatse egy mappsba

¥ Beszéigerés torlése

'+ adot Elytdil érkead Ozenetek szines eldldvel
Naprakész allapot meqgiirzése

) Hangjelrés adntt sremelvtil érkerd ienetek Arkprécskor

z. pes: & seabdlyleirds vn«_—ﬁvn;mu..u (kallintson egy aldlweoll érléke)
Szabaly

és csak ezen a szdmitdgépen

legyen dthek a kidvethezd Aba: Forkos levelek

L2} A térgyben adott szavakat tartalmaz Gzenetek dthelyezése egy mappéba

4 adott Elytdl érkezd uzenetek se az ) elemekrd] s20id értesitéssk panelen

w Friesitést kérek a mohil eszkfizimre, amikor valakitl iizenet erkezik,

Példa: Az igargatatal érkezi lewelek athelyerzése a Nagynn fontns mappaha

a legsziikségesebb miveleteket végre
tudjuk hajtani, ezért valdszintileg ritkab-
ban fogjuk haszndlni az egyedi tervezést
szabdlyokat. Minden esetben mds és mds
feltételeket szabhatunk, akar személyen-
ként, csoportonként is.

Ha fontos levelet varunk valakitdl,
és kiilon szeretnénk tarolni, az elss sab-
lon lesz a segitségiinkre. Mindossze

A szabalyok |étrehoza-

sahoz mér sablonokat
is felnaszndlhatunk

aradatra, mint régebbi tarsait, ezért ezt

a szolgédltatast is alaposan atdolgoztak.

A varazslét az Eszkozok mentiben érhet-
jik el a Szabdlyok és értesitések menii-
pont alatt. A megnyilé ablakban a felsd
teriileten jelennek meg a szabdlyok,

és alattuk a magyarézat. Uj szably felvé-
telekor egy tobblépéses varazslo indul el.
Az els6 ablakban valaszthatunk: el6re
elkészitett sablonokkal kivdnunk dolgoz-
ni, vagy egy teljesen testreszabott sza-
balyt szeretnénk késziteni. A sablonokkal
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annyit kell tenniink, hogy az ablak maso-
dik 1épésében taldlhat6, mondatrészben
alahuzott szovegre kattintunk, majd a
névjegyalbumbdl felvessziik partneriink
cimét. Ezutdn a mondat mésodik részé-
ben ki kell jelolniink azt a mappdat, ahova
a levelet tessziik. A felbukkané ablakban
a kiilonvédlogatandé leveleknek 1étrehoz-
hatunk egy Gj mappat is. Miutan végez-
tiink az adatok megadasaval, ellendriz-
hetjiik, vagy modosithatjuk a szelektalds
paramétereit, vagy egybdl a Befejezés
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gombra kattintunk. Miutdn a Szabdly
vardzslo féablakaba visszatértiink, a Sza-
baly médositasa gomb megnyomasaval
még finomithatunk a miveleten, igy hang
megszolaltatdsaval vagy jeloléssel is el-
lathatjuk az érkezé levelet.

Ezutan nem lesz tobb problémank
a beérkezett kiildemények valogatdsdval,
mert az Outlook a hattérben mar automa-
tikusan szortirozza szamunkra.

> A Keresési mappak hasznalata
A Keresési mappak szolgaltatds most
mutatkozik be el6szor az Outlookban.
Haszndlataval nagyon hamar megtalal-
hatunk egy elveszettnek hitt levelet.

Ezt a segitséget a tobbi mappa kozott
érhetjiik el eldre elkészitett sablonokkal.
Az egyik legnagyobb segitség lehet
azoknak, akik rendszeresen 0sszekeverik

a leveleket, vagy épp tisztogatni szeret-

E_. keresési mappa
Eeresési mappa kivalasztasa:
" Levelek nlvasasa
Ohrasallan kevelek
Mynrmon kiwehenddilént jeifl lreeksl
Oheasatlan &5 rpomon kivctenddlént jebilk levelek
Furkus lewvelek,
Levelek személyektil és listakrdl
Adott szeméhechbdl drkozctt &5 adott szeméhpelnek hildaek levelel
Meghatdrozout szemétyekidl érkezett levelek.
A kdzvetiend nekem kildoth Gzenetek.
Cimlistahra kildatt levelch
L Levelek rendezése

mappa

1 gl kerrsise i | Személves mappak

és a gydrilag létrehozott keresési feltéte-
lek sem segitenek, hozzunk 1étre egy
testreszabott bedllitast! Kattintsunk

a jobb egérgombbal a Keresési mappd-
kon, és valasszuk az S. keresési mappa
meniipontot. A felugré ablakban sablonok
koziil is valogathatunk, de természetesen
sajat feltételeket is bedllithatunk. Ha jo
feltételeket szabunk, hamar megtalalhat-
juk a sziikséges leveleket. A csatolt llo-
mannyal ell4tott kiildemények kisz{irésé-
re az alabbi szabdlyt hozzuk létre:

v A Keresési mappa létrehozdsdndl
valasszuk az utolsé sorban 1év6, Egyéni
keresési mappa létrehozdsa pontot.

v A Kivdlasztas gombra kattintva,

a felbukkané ablakban adjunk neki egy
nevet (példdul: Levelek csatolt fajllal)

v Kattintsunk a Feltételek gombra.
Ekkor feltlinik egy tijabb ablak, ahol
a keresési bedllitasokat adhatjuk meg.

Gyorsabban kiszirhetjiik
a fontosabb leveleket

a Keresési mappak segit-
ségével

_ 0K _ Mégse

nének azok kozott. Ez a szolgéltatas
keresési profilokkal dolgozik, megsz(iri
a leveleket. Ha nem taldlunk valamit,

Kattintsunk az Egyéb fiilre, €s jeloljiik be
az Elemek, melyekhez egy vagy tobb mel-
léklet tartozik kezdet( sort.
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v A feltételeket tovabb is sztkithetjiik,
majd az OK gombbal fogadjuk el a felté-
teleket.

v Miutén az el6z6 ablakhoz vissza-
tértiink, még megadhatjuk a keresésben
részt vevo mappakat is, majd a feltételek
elfogaddsdval az j keresési mappa
a tobbiek kozé keriil.

> A Levélszemét hasznalata
Nemcsak hivatalos vagy kedves, hanem
bosszantd leveleket is kaphatunk az in-
ternetrdl. Hidba prébéljuk lerdzni az ille-
t6t, akkor is kiildi a nemkivanatos soro-
kat. Ebben segit benniinket az Outlook
2003 tovabbfejlesztett valogatdja.

A levélszemét haszndlata sokaig a hat-
térbe szorult, mert a Szabély vardzslo is
elvégezte a munka nagy részét. A mostani

Levélszemét bedllitasai

Bedlitdsoh | Meghishatd feladdh. | Megbizhabd dimzettek | Titott feladdh.

Az Outlook & fekehetien levilscemétae, minGsid o ket & specibls
@ Levélszemét mappiba helyezheti.

A

O thons sbomatibas suirés. A Lot Felodbk Gzensbel tovibna i &
Levélszemét mappaba kerdinek.

®Rcsony: Rlearivimaiob viszond: Wheyeste &

() Magas: Ez a bedbts a legtobb levéiszemetst kisalrl, azonban
eldforduhat, hogy noemdls kvelchet is kisadr. Hasendlata esedén
elendeizze s(riin & Lavikizemds mapps bartabnst.

) Gaak maghizhatd kikdél: Cak a ihand Folndbi ds b
megbizhatd cinzettek kst gjiban srevephd sremétyebbd szérmand

s (7enestek o Les

D._...s.mx Trehyezds hebpet

o ] [ ]

Mar kiilonb6z6 szintek segitségével szabdlyozhatjuk
a bejovo reklamokat

verziéban azonban komoly szerepet
szantak neki: teljesen testreszabhatdan
tudja kiszlirni a nemkivénatos leveleket.
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Eddig kézzel kellett hozz4adni a zaklaté
partner cimét a levélszeméthez vagy

a felnSttpostdhoz. Ez a miikodési mod
teljesen at lett dolgozva, a program képes
kiilonbozd fokozatok alapjan kisziirni

a rekldmokat vagy embereket.

A levélszemét szabalyozdsahoz 1épjiink
be a Miiveletek menii Levélszemét cso-
portjaban taldlhatd Levélszemét bedllitd-
sai ablakba. A sziirési mod béviilt, mert
a feladokat megbizhat6ésdguk alapjan
csoportosithatjuk, vagy tilthatjuk le.

Levélszemét bedllitisai

Beslasok | Megbizhatd feladth | Meghizhetd cimeetbek. | Titolt feladih.

gﬁ. ni&-&ai&?!mimgaﬁn%&,;ﬁiﬁg&vﬁ&
3] uzenctedet o program nem kezel levéiszeméthént.

Exportilés Fba...
18 cimekrdl dekazs dekh

]

[ox J[ meose ][ maoaz |

A névjegyalbumban taldlhaté partnereket egy
kattintéssal kizarhatjuk a sziiréshdl

A cimzettek esetében is végezhetiink va-
logatdst. A kisziirt levelek a Levélszemét
mappéba keriilnek beérkezéskor, de ha
nagyon biztosak vagyunk a dolgunkban,
akkor a program egybdl torolheti ket.
Szintén Ujdonsag, hogy nemcsak egy
cimet, hanem egy egész tartomanyt is
kizérhatunk a levelezésbdl, igy példaul

a kalozkodunk.com 0Osszes levele torlésre
kertilhet. Miel&tt 6sszes névjegyiinket
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felvennénk a megbizhat6 feladok listdja-
ra, egy nagy segitséget kapunk: a cimeket
a mdsodik oldalon, az ablak aljan tall-
haté pipa segitségével egy kattintasra
az engedélyezettek listajara tehetjiik.
Miutén létrehoztuk a sziikséges fel-
tételeket, csak doljiink hétra, és varjuk
a megbizhatd leveleket. Ha mégis egy-
két nemkivanatos kiildemény csiszna at
a szirdn, akkor elég a jobb egérgombbal
kattintani a levélen, és a megjelend me-
niiben a Levélszemét csoportbdl valasz-
szuk ki a megfeleld biintetést.

> Weboldalak tiltasa

Egyes reklamcégek olyan levelet kiilde-
nek, amelyek csak par hivatkozast tartal-
maznak. A kiildemény megnyitidsakor

el a kéretlen reklamok. Erre is kinal
gybgyirt az dj Outlook 2003.

Az 6vatlan megnyitds ellen sajnos nem
sokat tehetiink, mert ahogy rdkattintunk
a letoltddott fejlécre, maris megjelenik
annak tartalma az olvaséablakban. Sok
esetben a hivatkozds visszajelez a felado-
nak, amit a tlizfal sem képes kivédeni.
Ezért a programozok felismerték, hogy
ezt csak az Outlookon beliil lehet szaba-
lyozni, igy a weboldalak letoltése korld-
tozva lett. Ezt a funkcidt az Eszkozdk
menii Bedllitdsok ablakaban, a Biztonsdg
fiilon taldlhaté Automatikus letoltési
beallitasok médositasa gomb megnyo-
masaval szabalyozhatjuk. Ily médon
hamar gétat vethetiink a hattérben foly6
jelentgetéseknek.

Automatikus képletsltss bedllitdsai >_%¢=.m_3mnmm._mnm:2

adhatya, h Jaok husan letaltse és megjeienkse-e a képeke farmét aek le van tittva & kilss
IMeg. tja, hogy az Cutlook automatikusan letolise és meg) se-e a képekst HTML form&tumy e-m , .
meanyitésakor. HTML-képek megjele-
iz o-mesl zenetokben szorcpld képek blokkoliséval eiéscgtheti személyes odetainak védelné, Cisfordubat, | MIEESE

hogy a HTHL formatumd e-mailekben szerepld képek megjelenitésshez az Outlook programnak egy
kiszolgakirdl kell letdltenie azokat. Az ilyen killsd kiszolgalokkal wald kommunikacio esetén a Felada

megaydatdhet a2 a-mail cim Srvényssségérd, igy a cimastt kovabbi lovélszsmét célpontiswd valhat.

megyv daszolasakor

[“]Letélés engedélyezése a meabizhatd Feladdk és a megbizhatd cimzetkek Levélszemetszlrd Altal
hasznalt listajaban szerepld feladdkhdl Erkezd és cimzetteknek kildétt e-mailekben

[#] Letiiltés engedélyszése a kivetkezd biztonsagi 20naban v webhetyekr8l: Megbizhatd zdna

[] 3=lenien meq figvelmeztetés a tartalom letikéss eldtt az e-mailek szerkesztésekor, tovabbitasakor és

L ox J [ re ]

ezek a sorok aktivalédnak (mert az Out-
look képes a HTML alapt levelek meg-
jelenitésére is), és az oldal betoltése koz-
ben jelzik a feladonak, hogy a cim €l.
Igy tudatlanul bér, de kiszolgaltattuk
magunkat a reklamkiild6 cégnek. Ezért
ne csodalkozzunk, hogy egy idd utan
hatvanyozott mértékben drasztanak majd

> A csoportositas, a jel6lés

és a rendezés hasznalata

A bejovo kiildeményeket tobb mddon tud-
juk valogatni. Ha nem hasznaljuk a spe-
cialis sztirési funkciokat (Szabdly vardzs-
16, Levélszemét), akkor a sok levél kozott
nehéz kikeresni a megfelelSt. EzErt mas
segitséget kell igénybe veniink.
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Ha az olvaséablakot a jobb oldalon
helyezziik el (az alapértelmezés szerinti
részen), akkor leveleinket csoportokba
foglalhatjuk. A beérkezett iizenetek map-
paban ekkor csak két oszlopot lathatunk:
a csoportositds modjat és a rendezési
sorrendet (novekvé vagy csokkend).

A csoportositdsi moéd megvaltoztatdsdhoz
elég a csoport fejlécén a jobb egérgomb-

Egghilaih,  Miyelolsh Lol peckiiatih. S0

hogy ennek a meniinek az aljan legyen be-
jelolve a Megjelenités csoportokban pont.
A leveleket jobban ki tudjuk sziirni a
Nézet meniiben taldlhaté Rendezési szem-
pont csoportban a Jelenlegi nézet almenii
segitségével. De ugyanezt fellelhetjiik
a Specidlis eszkoztdaron is (a Nézet menii
Eszkoztdrak csoportjaban kapcsolhatjuk
be) kozépen, egy legordiild meniiben.

Vil | Vi ke, Tovitiitas | | ikdésfogad
| 9| [ | Urermiek L3 e B B N

Ezt az e~mailt a Microsoft Office Outlook

=1 Ehkdett demed, -
3 e+ (¥] oo 2.0 meemnsils
Rovibormit it heten b e
reti L 3
- ¥
¥
k4
o

Tetszés szerinti nyomonkdvetést vélaszthatunk

bal kattintani, majd vdlasszuk ki a meg-
felelo feltételt. Ha nem taldlndnk meg ezt
a felbukkané meniit, akkor a Nézet menii
Rendezési szempont csoportjaban leljiik
fel. A csoportba foglalds egyik feltétele,
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Ha mindennap gondosan figyeljiik a le-
veleket, akkor ellathatjuk Sket emlékezte-
tével vagy kiilonboz4 szinii jelolésekkel.
Ennek a miveletnek az elvégzéséhez je-
16ljiik ki a levél fejlécét, majd kattintsunk
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Beérkezett Uzenetek

Automatikus Formdzés... | X

Tk azd

Janos Iyenee: [Pros v [ sdn

® izenet szinezése, haa feladd v

W el
# Jelenegi

Formézds gombra,

® A csak nekem érkazett Gzenstak czine legyen: | Kek

w| [ Bekapesolas |

sztas megtekintéséhez, szerkesztésehes, valamint egyeb speadhs bedlitasokhoz kattnitson a fent lathatd Automatikus

A feladdkat mar szinek alapjén is kivalogathatjuk

rd a jobb egérgombbal. A felbukkand
meniiben a Nyomon kévetés csoportot
nyissuk meg, és a felsoroltakbodl vdlasz-
szunk egyet (példaul a zold jelolés a fon-
tos magdnleveleknek, a piros a munka-
helyieknek). Igy késdbb egyszerii lesz
kikeresni a sok levél koziil az elintézen-
ddket, majd ha végeztiink a levél tartal-
madval, vagy mdr nem tartjuk olyan fon-
tosnak, akkor elég a fejléc melletti kis
zasz16n kattintanunk. Ezutan a levél
allapota elvégzetté mdédosul. A bejelolt
levelek automatikusan felkeriilnek

a megfelel6 Keresési mappdkba is!

A szimb6lumok torléséhez kattintsunk
a jobb egérgombbal a jelolore, €s men-
jiink be a felbukkané meniibe.

Ha ezek utdn sem taldljuk valamelyik
fontos leveliinket, vegyiik igénybe a Ren-
dezés szolgaltatast, amelyet az Eszkozok
meniiben taldlunk meg. Ilyenkor a fejlé-
cek és az olvasdablak felett egy kiilon
teriilet jelenik meg a részletes valogatas-
hoz. A panel bal oldaldn hirom fiil segiti
a hatékonyabb munkat. Az elsén a kije-
161t leveleket egy kattintdssal dthelyez-
hetjiik egy masik mappaba. Ezt a legor-
diilé meniibdl vélaszthatjuk ki. Az ablak
jobb felsd sarkdban elShivhatjuk a Sza-
baly varazslot, vagy Gj mappat hozhatunk
létre. A mdsodik fiilon szinnel jelolhetjiik

meg a feltételeknek megfelels leveleket,
igy pillanatok alatt észrevehetjiik a sza-
munkra sziikséges iratokat. A sarokban
1év8 Automatikus formdzas segitségével
Ujabb feltételekhez kothetjiik a levelek
formadit, igy hamar észrevehetjiik a fon-
tosabb kiildeményeket érkezéskor.

A harmadik fiilon a (kordbban mar emli-
tett) jelenlegi nézetet tudjuk szabalyozni,
ezt a jobb felsd gomb megnyomadsaval
még részletesebben is bedllithatjuk.

HIRLEVELEK KESZITESE

El6fordulhat, hogy munkahelyen beliil
vagy a fontosabb partnereknek hirlevelet
szeretnénk kiildeni az aktudlis djdonsa-
gokrol. Mivel az Outlook nem engedi,
hogy cimek szdzait a cimzett mez&be
helyezziik el, mds mddon kell elvégezni
a feladatot.

Partnereinket nemcsak fontos adataik
alapjan tudjuk azonositani, hanem cso-
portokba is szervezhetjiik. Ehhez 1épjiink
a Névjegyalbumba, majd valasszuk
a Fdjl meniibdl az U, /j csoportban taldl-
hat6 Terjesztési listat. A megjelend ablak-
ban nyomjuk meg a Tagok kivalasztdsa
gombot, hogy a cimjegyz€k alapjan cso-
portositani tudjunk. Ha a kivdlogatdssal
elkésziiltiink, adjunk meg egy nevet
az ablak felsd részében 1év6 mezdbe.
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FX Holgyek - Tarjesztési lista

mma‘ Szerkesztés Mézet Beszards  Esthietk  Miveletek  Sugd
e ssbeatrss | §) 4 o0 v iy X e - 9@

lagok _ mm_.mnﬁ&mx.

Névi | Holgyek

4] Kovacs Bélané {kovacs.belane@itthon hu)

Hozzunk létre terjesztési listat az egyszer(ibb cimzéshez

Erdemes a név elé egy felkidlt6jelet vagy
mads szimbélumot helyezni, mert akkor
konnyebben megtaldlhatjuk a névjegyal-
bum elején. Ha valamilyen feljegyzést
szeretnénk fiizni a listahoz, azt a masodik
oldalon megtehetjiik. A feladat végén ment-
siik el a listat. Ezutdn ha uj korlevelet ké-
szitiink, vagy értekezletet szeretnénk Ossze-
hivni, a cimzett mez6be elég a csoportot
megadnunk, és mdris célba ér iizenetiink.

ERTEKEZLET OSSZEHIVASA

AZ INTERNET SEGITSEGEVEL

Kiilfoldi kapcsolatokkal rendelkezd cég-
nél nehéz megszervezni egy talalkozat.

A kiils6s munkatarsak és a kollégdk prog-
ramjait egyeztetni szinte lehetetlen vallal-
kozds. Pedig az Outlook ebben is segitsé-
giinkre lehet, rdaddsul egy telefonunkba
sem kertil!

A szolgaltatast mar a 2002-es verzio is
tdmogatta, de a 2003-as vdltozat megjele-
nésével még nagyobb hangsilyt kapott.
A hasznalat feltételei a legtobb ember
szdmdra adottak: minden ligyfél rendel-
kezz€k az Outlook 2002-es vagy 2003-as
verziéjaval, valamint egy Microsoft
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Vezesslik rendszeresen a naptarunkat

Passporttal (ingyen létrehozhaté a Micro-
soft oldaldn). Természetesen a kollégdk-
nak rendszeresen vezetniiik kell naptarju-
kat, kiilonben nem véart idépontokban
szamithatnak értekezletekre.

A taldlkozok osszehivdsa ezutdn kony-
nyebb lesz: pillanatok alatt attekinthetSk
a kollégdk elfoglaltsdgai, barhol legyenek
is a vildgban! Ehhez a kovetkez6 1épése-
ket tegyiik meg:

MICROSOFT OFFICE 2003

1 Rendszeresen haszndljuk a Nap-
tart. A fontos elfoglaltsdgok min-
dig legyenek bejelolve!

2 Lépjlink be az Eszkozdk menii
Bedallitasok meniipontjaba, és

a megjelend ablakban nyomjuk meg a
Naptar beallitasai gombot. Kattintsunk

a kovetkezd ablak bal alsé részén taldlha-
t6 Elfoglaltsag bedllitdasa gombra, majd
jeloljiik be a Kozzététel és keresés kezde-
td sor elotti négyzetet. Tetszésiink szerint
modositsuk az ablakban 1évo kozzétételi
és frissitési idd tulajdonsagait. A frissitési
id6t érdemes kis értékre éllitani dllando
kapcsolat esetén. Miutdn minden ablakot
nyugtaztunk, tegyiik nyilvdnossd adatain-
kat az Eszkézok menii Kiildés és fogadas

¥ Névtalen - Ertakezlat

csoportjaban taldlhaté Elfoglaltsdgi ada-
tok pontjaval. Az Outlook ilyenkor kér-
heti a Passporthoz sziikséges adatokat.

3 Ha értekezletet szeretnénk Ossze-
hivni, valasszuk a Fdjl menii Uj
csoportjanak Ertekezlet Gsszehivdsa
mentipontjat.

4 A megjelend ablakban vélasszuk ki
a (Passporttal rendelkezs) cimzet-
teket. Ezutdn 1épjiink az Utemezés fiilre,
és alul, a Bedallitdsi gomb megnyomasa-
val kattintsunk a Foglaltsdgi adatok fris-
sitése meniipontra. Ekkor megtorténik

a nyilvanos adatok lekérése, és cimzettek,
valamint foglaltsag szerint lathatjuk

a szabad idGpontokat.

PRl sz Neézet  Be Format & Stigd
§ iaKiidés | Fishok~ | h ) | (03 B, | O Imétddés. . 17 Meghivis tiridse
¢ A CLAILE B A S = == =
4z értekerletre nincs meghivas kildve.
Az iddpont a naptarban szerepld masik kaldlkozd iddpontjival Gtkizilk.

_ Cimzett... _ | B wislayele; Toth Aladse (aliko@valamerre.hu); Vak Arpad (varpad@honfoglalas.hul |
Taray: |Fontos talalkoze |
Hehy: _:m‘.wﬂuwaﬁcﬂ_umnﬁ‘._os?ﬂm_mn.gv » | Cimke: |[] Mincs (_
Kezdd iddpont: | hze ZUD4.UZ.11, v o v [eassz napos esemény
Refejesdi idfipont: | S2e 2004.02.11. v [1323n v
[Z]Cmléheztets: |15 perc v [s] rogeitsag: | M Fuylal -

Ertekezlet-munkaterilet. .. | [_|8z nnline értekeslethez hasmlk program:
[ meviegykartyak . | | [ rategirisk.. | Magénjellegd []
Ha sziikséges, hivjunk dssze egy értekezletet!
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Keressiink egy szabad idépontot!

5 Ha taldlunk egy iires id6z6nat, ak-  van sz0, akkor az eszkoztdron taldlhatd

kor a zold és a piros vonalak segit-  Ismétlddés gomb megnyomdsaval tobb

ségével jeloljiik ki. hétre eldre is beiktathatjuk az eseményt.
Ha épp nem vagyunk Outlook-kozel-

6 A kollégdk megjelenési feltételeit ben, de az internet elérhetd, a weben is

is bedllithatjuk, ha a neviik melletti  ellendrizhetjiik mdsok naptdrait. Ehhez

kis nyilra kattintunk, majd kivalasztjuk mindossze az aldbbi cimet kell beirnunk,

a sziikséges részvételi moédot (Részt vesz,  és a partnerek megaddsaval maris meg-

Esetlegesen, Erdforrdst hoz). tekinthetjiik a foglaltsdgi adatokat:

http:llfreebusy.office.microsoft.com/

7 Ezutan a Taldlkozo fiilre visszalép-  freebusy/freebusy.dll. Ennek a szolgal-

ve frjunk be par mondatot a tirgya-  tatdsnak koszonhetSen maris kevesebb

1as témajaral, valamint jeloljiik be a Fog- munkdja lesz a titkarndnek is, barhol

laltsdgi szintet a legordiilé meniibdl va- legyen a fonoke. |

lasztva. Amennyiben €16 konferencidt

szeretnénk tartani, haszndlhatjuk a Net-

meetinget vagy a mdsik két Microsoft-

szolgdltatast is. Ha ismétlodd értekezletrol
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8. fejezet

MICROSOFT PUBLISHER
2003

[ Kiadwiny? - Microsoft Publisher - Nyomtatott kiadvdmy
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Akar kezd6 weblap készitésére is alkalmas az dj Publisher

assan mar megszokott vendég lesz az

Office Professional kiadasanak leme-
zein ez a program. Az évek soran nem
sokat valtozott, inkabb csak a sablonok
bdviiltek benne. De az internet kdzelsége
miatt a csalad tobbi tagjaval is igyekszik
szoros kapcsolatot fenntartani, ezért néha

a Word, maskor a FrontPage felé kacsin-
gat. Ne csoddlkozzunk tehat, ha korleve-
let vagy weboldalt ugyanolyan egysze-
rien hozhatunk 1étre itt is. Bar a profi
kiadvéanyszerkesztGket nem szorongatja
meg tudasaval, mégis olyan egyszer(
elkésziteni benne barmilyen latvanyos
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végeredményt, hogy méltan elfoglalhatja
helyét a kisebb cégek korében.

Feliilete még jobban leegyszerlisodott
a kordbbi valtozatokhoz képest, mert az
elején mar kivalaszthatjuk a célnak meg-
feleld sablont, amelyben csak a szoveget
és a szineket kell lecserélniink, és maris
kész a végeredmény! Percek alatt 1étre-
hozhatunk meghivdkat, névjegyeket, nap-
tarakat, de akdr tiltétdbldkat is! Ha idénk
engedi, akkor természetesen sajat ma-
gunk is tervezhetiink dj kiadvanyt, ilyen-
kor a program széles eszkoztdra siet
a segitségiinkre.

Munkank sordn hasznaljuk a Kiad-
vdnyteszteld funkciot! Ha elkésziiltiink
a formazassal, érdemes lefuttatni, mert
sok hibat képes kisz{irni. A Munkaablak

[ Kiadwiny? - Microsoft Publisher - Nyomtatott kiadvdny

mEm.n_dm_.. teszteld v x mN.m_._AomN”o-mmr

1 " utdn futtassuk le
a Kiadvény-
teszteldt

Javitandd elem kijeldlése

Az oldal Felsé margdja
_M alatt kérkiz van
(1. oldal}

tetején 1év6 meniibdl gyorsan hozzafér-
hetiink, majd a felsorolt hibdkra kattintva
hamar megtaldlhatjuk a problémds ponto-
kat. A Kutatds funkciot itt is elérhetjiik:

a sz6tdrazds gyorsitdsdhoz csak nyomjuk
meg az (Alt) billentyfit, és kattintsunk

a szora, amely automatikusan beirodik

a keresési mezdbe. A képek konnyebb
kereséséért hasznalhatjuk a Kép kivdlasz-
tdsa meniipontot, igy az egyes elemeket
hamar kijelolhetjiik.
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E-mail: velemeny @pcworld.hu

Egy kattintdsra elkésziilhet a névjegyiink
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NEVJEGYKARTYA KESZITESE

Az iizleti életben a leggyorsabban fogyo
kiadvéany a névjegykartya. Nagyobb
véllalatok nyomddban is készithetik,

de a kisebb cégek szdmara nagyszer(
megoldast nyujt a Publisher.

Megnyitds utdn a Nyomtatandé kiad-
vdnyok csoportbdl valasszuk a Névjegyek
pontot. A jobboldalt megjelent mintdk
koziil valasszunk egy, az elképzelésiink-
hoz legkozelebb 4116 elrendezési mintat.
Ezutdn megjelenik a minta a tervezési
ablakban.

Els6 inditaskor lehet, hogy a személyi
adatainkat is kérni fogja a varazslo.
Ezeket utdlag a Szerkesztés meniiben,

a Személyi adatok pont alatt médosithat-
juk. Erdemes pontosan kitélteni ezeket a
mezdket, mert kés6bb mindegyik sablon-
ndl felhaszndlhatjuk Sket, sok id6t taka-
ritva meg ily médon.

Miutdn végeztiink adataink rogzité-
sével, a névjegykartya is frissiil. Ezutan
nincs mar mas teenddnk, mint megtalalni
a megfelel szineket, formdkat és elren-
dezést. Az alapbeillitasokat egyszeriien
modosithatjuk a baloldalt talalhaté
panelen. Itt vdlaszthatunk a fekvd vagy
allé tajolas, az egy vagy tobb névjegy
elrendezése koziil. Ha van sajat cég-
logonk, akkor azt is beszurhatjuk a jelen-
legi helyébe. Ennek cseréje csupan par
kattintasba keriil, az elrendezést a doboz
alatt megjelend vardzslopdlcdra kattintva
véltoztathatjuk meg.

A szinek harmonikus alkalmazdsardl
elore osszedllitott sémak koziil valogat-
hatunk. Ezt a Wordben mar megszokott

Munkaablakban tehetjiik meg: a panel
tetején a legordiild listdn vagy a panelen
lathat6é miveletek koziil kivdlasztva

a Szinsémdk mentipontot.

Ha a betiitipusokkal sem lennénk meg-
elégedve, akkor a betlitipussémak koziil
is valaszthatunk. Ezt szintén a munkaab-
lakon beliil vagy annak legordiil menii-
jébol érhetjiik el. Erdemes ezeket a séma-
kat hasznalni, mert a tobbi betiitipus nem
biztos, hogy mds gépeken is helyesen
jelenik meg.

" Az embléma bedlivasainak szerkesatéséhez kattintson ide.

T =TS T T T F T

Faxszam: 474-8858

A sablon logdjat konnyen lecserélhetjiik a varazslo
segitségével

Amennyiben a végeredmény nem len-
ne kielégitd szamunkra, akkor még min-
dig megvaltoztathatjuk a sablont a Mun-
kaablakban taldlhat6 Kiadvdnytervekre
kattintva.

Mentéskor akdr be is csomagolhatjuk
az elkészitett dllomdnyt, igy a képek
és a betlik nem vesznek el. A masik gé-
pen elinditva a kész csomagot, feltelepiil-
nek a sziikséges kiegészitdk. A kicsoma-
golt dllomdnyt a Publisher segitségével
nyithatjuk meg. A telepitdt 1étrehozo
varazsl6t a Fajl meniiben, az Uticsomag
csoportban taldlhatjuk meg.
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Egy oldalra négy abra is keriilhet a hajtogatas miatt

SPECIALISAN OSSZEHAJTOTT
NYOMTATVANYOK KESZITESE

El6fordulhat, hogy céges meghivét vagy
mas eseményre értesitdt szeretnénk kiil-
deni. Mivel a legtobb lapot negyedébe
hajtva helyezziik boritékba, ezért feldob-
hatjuk a kinyitds folyamatat par humoros

ablakban az Oldalt vagy az Alul nyilo
kértydra kattintsunk.

2 A sablon megnyitdsakor egy fi-
gyelmeztetd ablak jelenik meg,
amelyik automatikusan négy lapot szur
be. Ezt fogadjuk el, hiszen a négy lap
a négy hajtogatott oldal lesz.

3 Mielétt elkezdjiik a munkat, tinta-
sugaras nyomtatok esetében

a Fajl menii Oldalbedllitas ablakdban
allitsuk a magassagot kisebb értékre,

a nem nyomtathato teriilet miatt.

4 Ezutdn a cimlapra vélasszunk ki
egy sablont, vagy szurjunk be
képet és szoveget.

Ellendrizziik

le a megfeleld

Oldalméret

ol oldalbedllits-

nke:

Alul ryld kartya

sokat!

g slesseg; [105m |

s i[5 ]
Nyomtatés! bedllitisok Télolis
Al o
©dis i Myomtatskor egy lapra
O Eskvii 1y uhlal keril, Tiajlds o
bal oldalan
Myomktatasi bedlitasok..,

(o J[ meose [ s |

vagy szines mondattal, dbrdval. Ebben
is segiteni fog a Publisher.

1 A program megnyitdsit kovetéen
a Munkaablakbol vélasszuk az
Ures kiadvdnyok csoportot. A jobb oldali
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5 A mdsodik és a harmadik oldalra
irjuk be jokivansdgainkat, szine-
sitsiik képekkel és az alkalomhoz ill§
betlikkel. Arra figyeljiink, hogy nem
mindegyik betiitipust haszndlhatjuk fel,
mert egyrészt az ékezetes karakterek

Tegyiik szinesebhé a kiadvanyainkat!

nem j6l jelenhetnek meg, masrészt nyom-
tataskor is akadhatnak problémak!

6 Ha barmit formazni szeretnénk,
akkor azt — a Wordhoz hasonléan —
itt is megtehetjiik. Mivel szabadabban
mozoghatunk, mint egy szovegszerkesz-
tében, ezért hasznaljunk kép- és szoveg-
dobozokat! A dobozba elhelyezett mon-
datokat hagyomanyos médon, kijelolés
utdn formdzhatjuk. A fiigg6leges irany-
ban val6 elhelyezkedéseket a szoveg-
doboz tulajdonsagaiban allithatjuk

a Szovegdoboz oldalon. A keretek kijelo-
1és utdn elforgathatok a tetejiikon 1éve
zo1d pont segitségével. Igy sokkal han-
gulatosabb és szinesebb kiadvanyokat
hozhatunk létre.

velcleiclelcIclele]

OO M

7 Miutdn minden oldalt megformaz-
tunk, a Fdjl meniiben taldlhato
Nyomtatasi kép segitségével megnézhet-
jiik az dsszehajtogatds eldtti allapotot.

8 Miel6tt kinyomtatjuk, a Fdjl
meniiben 1év8 Oldalbeallitds
ablakban ellendrizziik a nyomtatét, majd
a bedllitasok végén ismét a nyomtatasi
képet! Minden figyelmiink ellenére els-
fordulhat, hogy a tintasugaras késziilé-
keknél lemarad a kiadvany alja a nem
nyomtathatd teriiletnél, ezért ezt is még
egyszer nézziik at!

9 Amennyiben mindent rendben
talaltunk, akkor nyomtassuk ki
a kiadvanyt.
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A céges papir kivalasztasa tobb évre is szélhat!

CEGES LEVELPAPIROK
KESZITESE

Ha kis vallalatunk van, és nem szeret-
nénk nyomdéban elédllitani a céges papi-
rokat, akkor a Publisherben kénnyedén
megtervezhetjiik azokat. Sokkal egy-
szer(bb itt 1étrehozni, mint a Wordben,
rdaddsul az eldre elkészitett papirokat
csupdn be kell helyezniink a nyomtatéba,
majd rdjuk kell nyomtatni a szovegszer-
kesztdvel elkészitett dokumentumot.

1 Nyissuk meg a Publishert, majd
valasszuk ki a Munkaablakban
a Latvanyelemkészletek csoportot.
Ebben nagyon sok egyéni levélpapir-

76

wdriddss vant Irjabe ide, =

sablont taldlunk. Valasszunk egy szimpa-
tikus felépitést!

2 Ha valamilyen elemet el szeret-
nénk tavolitani, csak kattintsunk
rd, és a (Delete) billentyfivel eltiintethet-
juk. Figyeljiink arra, hogy a dokumen-

2 oz

tumteriiletbe nem célszerti dbrit helyezni,
mert oda késdbb szoveget nyomtatha-
tunk. Ezért elsGsorban a lap kiilsé tertile-

teit formazzuk meg!

3 Ha elkésziiltiink a szinek, abrak

és bettik formazasaval, nyomtassuk
ki a végeredményt. Ezutdn nyissunk

meg egy teljes oldalas dokumentumot,

és egy tires lapra nyomtassuk ki.

MICROSOFT OFFICE 2003
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A szegélyek helyét ellendrizhetjiik az dllapotsorban

A két papirt egymadsra helyezve és atvila-
gitva ellendrizhetjiik a margok helyessé-
gét. Ha sziikséges, allitsuk at a Wordben!
Ehhez kis segitséget is nyujt a Publisher,
mert az egérnek a laphoz viszonyitott
helyzetét a lap alatti allapotsoron mindig
ellendrizni tudjuk.

Férdéss vani Irjs be ke,

Ezutan valahdnyszor céges fej-
41" )
1éccel ellatott dokumentumot
szeretnénk késziteni, nincs mas dolgunk,
mint behelyezni a nyomtatéba a Pub-
lisherrel elGallitott lapokat, és ranyom-
tatni a szoveget.

HIRLEVEL KESZITESE

Olyan iigyfeleinknek, akik nem rendel-
keznek e-mail cimmel, de szeretnénk
értesiteni Sket a cégnél tortént valtoza-
sokrdl vagy ujdonsdgokrol, érdemes
hirlevelet késziteniink. A Publisher segit-
ségével nagyon gyorsan osszeallithatjuk
par lapos tajékoztatonkat, amelyet postan
kikiildve kapnak meg a partnerek.
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A tortalombal:

Seivegegyséy 2
e

Szivegegyséy 2
cime

Erdemes egy dsszefoglalé tartalomjegyzéket is késziteni

1 A Munkaablakban véalasszuk a
Nyomtatando kiadvdnyok csoport-
bol a Hirlevelek pontot. A felsorolt sablo-
nok koziil valasszuk ki a nekiink tetszét.

2 A hirlevél 4ltaldban tobbhasdbos,
sok szovegdobozbdl felépiild
dokumentum. Cime j6l elkiiloniil a sz6-
vegtdl: leginkdbb képet szokott tartal-
mazni figyelemfelkeltés céljabol. Ezért
vélasszunk egy, a levél mondandéja-
hoz ill6t akar a ClipArtbdl, akar sajat
képeink koziil.

A szinekre is ligyeljiink, mert egy
komoly hangvételi tdjékoztatéhoz
nem illik hivalkodé szin.

4 A szoveg elrendezése legyen atlat-
hatd, mert az informaci6 hamar el-
vész a kusza Osszedllitdsban. Ezért a szo-
vegdobozokkal csinjan banjunk, ne dobdljuk
Oket Osszevissza, a hosszabb szovegeket
ne forgassuk el — hacsak nem valamilyen
figyelemfelkeltd cimr6l van szo.
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5 Tobboldalas hirlevél esetén gon-
doskodjunk tartalomjegyzékrdl is,
igy konnyebb lesz megtaldlni a sok hir
kozott a fontos informdciokat.

6 Dobjuk fel képekkel a hirlevelet,
mert akkor sokkal latvanyosabb,
szinesebb lesz a tajékoztatd. Itt is igénybe
vehetjiik a ClipArtot, vagy illessziink be
sajat képeket.

7 A hirlevélben mindig tiintessiik fel
elérhetdségeinket. Ezeket az adato-
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kat jol lathat6 helyre tegyiik, példaul
az elsé oldal fejlécébe vagy az utolsd
oldal aljéra.

8 Miutan elkésziiltiink, ellendrizziik
a nyomtatdsi képet, illetve a nem
nyomtathatd teriiletet, és csak ezutdn
nyomtassuk ki.

MEGHIVOK KESZITESE

Nincs olyan év, amikor ne torténne vala-

milyen fontos esemény. Ilyenkor gyorsan

meghivokat kell késziteni, hogy minden-

ki id6ben értesiiljon rdla. Az ilyen problé-

mak megolddsdra ismét a Publisher lehet
a legjobb valasztas.

1 A Munkaablakban nyissuk meg
a Nyomtatandé kiadvdnyok cso-
portot, majd jeloljiik ki a Meghivokat.
A gyorsabb navigiciot segitik az eldre
elkészitett csoportositasok.

2 Ha kivélasztottuk a megfeleld
elrendezést, akkor alkalomhoz
illéen ,,0ltoztessiik™ fel: valasszunk egy
szinsémat.

Amennyiben nem tetszik a kiad-
3| . P
vany formdja, akkor a beirt szo-
veghez mds latvanytervek koziil is vélo-
gathatunk. A kindlatot a Munkaablakban
a Meghivo bedllitasai pontban jelenithet-
jik meg.

4 Ha egyik megjelenés sem nyerte
el tetszésiinket, még megvaltoztat-
hatjuk az elrendezést a Munkaablakban
16v6 Udvézidlaptarra kattintva.

Juma el

A meghivok formdja lehet 6sszehajtott is

5 A meghivdk altaldban négy oldal-
bol allnak, ezért a nyitdoldalra
csak a cim és a képek keriiljenek.

A meghivé szovegét a bels6 oldalakra
irjuk be. Feltétleniil tiintessiik fel az id6-
pontot és a helyszint!

6 A megtervezett meghivo alapértel-
mezés szerint egy A/4-es lapra
lesz kinyomtatva, amelyet késdbb 0ssze-
hajtunk, ezért a tervezés soran mindig
ellendrizziik a nyomtatdsi képet!

7 Miutdn megterveztiik, és a nem
nyomtathato teriilet miatti el-

tolast is elvégeztiik, nyomtassuk ki

a kész meghivot! |
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