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Office 2000 magyar nyelvii valtozat

Eloszo

Ismét eltelt két év, és elérkezett az jabb Office-valtozat
megjelenésének az ideje. Mindannyian nagy véarakozassal né-
ziink az ujdonsagok elé, hiszen az Internet egyre inkabb a
mindennapjaink része, és ezt az irodai programoknak is kovet-
niiik kell.

A Microsoft most sem fukarkodott az ujdonsagokkal, igy
mindenki meg fogja talalni benne a maga kedvencét. Tovabb
kozelitenek egymashoz az alkalmazasok, €s egyre egysége-
sebb azok megjelenése. Azonban arra talan kevesen szamit-
hattak, hogy az Office dokumentumaink eddig vitatott forma-
tumat mar teljesen elhagyhatjuk, mert minden Office doku-
mentumot menthetiink weblapként. Természetesen ezzel nem
vesznek el azok az informaciok, amelyek weblapon még nem
jelenithet6k meg, mert azok is eltarolasra keriilnek. igy doku-
mentumaink formatuma egyre inkabb a weblap lehet, amely
megtekintéséhez csak egy mindenki altal elérhetd
webbongészo kell.

Ebben a kis kiadvanyban attekinthetik a telepités lépéseit,
amelybdl eldre fel tudjak mérni, milyen ujdonsagok varnak
Onokre. Megnézziik a telepités elSkésziileteit is, amelyet so-
kan szeretnek mell6zni.

Ezutan elinditjuk a programokat, és megnézziik, milyen
ujdonsagok fogadnak benniinket, hol és hogyan kezdjik az
ismerkedést, a felfedez6 koérutunkat. Szot ejtiink a beallitdsok
jellegérol, amelyeknek elészor elég csak a létezését tudni,
hogy a néha megmagyarazhatatlan jelenségek okait megtalal-
juk. Ezzel altaldban a program képességeibe is nyeriink egy-
fajta bepillantast. A hely sziike miatt az érdekesebb és foként
internetes Ujdonsagokat mutatjuk be, mert e programvaltozat-
nak ez a legnagyobb horderejii tijitasa.

A legjobban pedig azok jarnak, akik ezt a programcsoma-
got munkaeszkoziikként hasznalhatjak, az itt leirtakat ki is
probalhatjak, és a sajat szemiikkel gy6zddhetnek meg mindar-
r6l, amit itt kozreadtunk Onoknek.

Moricz Attila
www.moricznef]
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5 Az Office 2000 telepitése

Az Office 2000 telepitése

A Microsoft leglijabb irodai programcsomagja ismét sok ujdonsagot tartal-
maz. Elsésorban a 97-ben beigért Internet erejével vértezték fel az alkalmaza-
sokat, de tobb bosszantd hibat is kijavitottak. Mivel a Microsoft Office 2000
programcsomag a merevlemezen is sok helyet foglal el, és a futasakor is je-
lentds erdéforrasokat kot le, ezért mindenképpen érdemes felmérni szamitogeé-
plink eréforrasait és a telepitett programok mennyiségét. Ilyenkor lehet sok ér-
dekes programot felfedezni a gépiinkon, amelyek mar honapok ota csak a he-
lyet foglaljak.

Altalanos dilemmak

Altaldban mindenki valamilyen Microsoft operacids rendszerrel rendelke-
zik, amelyre telepitett egy-két irodai, grafikai vagy programozoi alkalmazast,
illetve néhany Shareware programot, amelyek az operacios rendszer hianyos-
sagait potoljak. Sok esetben azonban bemutatdé programokat is telepitiink,
amelyeket nem lehet teljes kortien eltavolitani a rendszerbél. Ha pedig sok
programot telepitettiink és tavolitottunk el a rendszerbdl, akkor egy id6 utan a
nagyobb alkalmazasaink sem miikddnek megfelelGen.

Nem mehetiink el sz6 nélkiil a szamitoégépiink mellett sem, amely kapacita-
sa alapvetéen meghatarozza, hogy mennyire tudjuk 6rommel fogadni az Office
2000 tjdonsagait. Ha mar a Windows 98 frissitését is egy régi gépen végeztiik
el, akkor az Office 2000 biztosan olyan lassan fog futni, hogy nem tudjuk majd
kellden kihasznalni az ijdonsagokat.

Egy szamitogép élettartama altalaban harom év. Természetesen hasznal-
hatjuk azt a szamitogépet akar évtizedekig is, ha nem telepitiink ujabb progra-
mokat a szamitogépre. Igy azonban az azon elballitott termék nem fog megfe-
lelni a kor kévetelményeinek. Az ilyen termék pedig egyre ritkabban adhato el,
ezért mindenképpen érdekiink, hogy a szamitogépiinket kellé hatasfokkal iize-
meltessiik, mert csak akkor fogja kitermelni az arat.

Az Office 2000 telepitésével az Internet Explorer 5-6t is telepithetjiik (nem
kételez6), de mindenképpen frissiteni fogja az operacios rendszeriinket is. igy
ha valaki Windows 95-re telepiti az Office-t, azzal akkor sem ér el semmit,
mert a frissitések hatdsara az operacios rendszere majdnem a Windows 98-cal
lesz egyenértékii. gy mindenképpen érdemes alaposan meggondolni, mikor is
vasaroltunk utoljara szamitogépet, az mennyire fogja jol kiszolgalni az 0ij jove-
vény igényeit.
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Felkésziilés a telepitésre

Mielétt az Office 2000 telepitését elkezdenénk, mérjiik fel a helyzetiinket,
értékeljiik ki az elobbi fejezetben felvetett problémakat, és csak azok megolda-
sa utan lassunk hozza ujabb par szaz megabajtnyi program felmasolasahoz.
El8szor nézziik meg, hogy a merevlemeziinkon kényelmesen elférnek-e a sziik-
séges programok. Ha nem, akkor nem biztos, hogy nagyobb merevlemez va-
sarlasa a megoldas, mert ha ahhoz egy régebbi — példdaul egy 100 MHz-es pro-
cesszor koré épitett szamitogép — tartozik, akkor nem usszuk meg az 01j szami-
togép vasarlasat. Ha ujabb tipust szamitogeépiink van, akkor ahhoz val6szinii-
leg kelld méretli merevlemez is tartozik, igy a sziikséges hely is a rendelkezé-
stinkre fog allni.

Azonban a szamitogépiink nem csak merevlemezbdl és processzorbdl all, ezért
lassuk, milyen hardverdsszetevok sziikségesek az Office 2000-hez.

Processzor, alaplap:
A 233-300 MHz-es processzor a hozzavalo alaplappal mar megfelel a
célnak, gyorsabb processzorra csak nagyobb méretli dokumentumok
kezelése esetén van sziikség.

Memoéria:

A nevezett processzor 64 vagy 128 MB RAM-ot is képes kezelni,
ezért ne sajnaljuk tdle. A 32 MB a Word 97-nél is minimalisan sziik-
séges volt, ezért azt itt mar nem javasolndm. A 64 MB mar elegendd,
de ha tobbet is tudunk tenni bele, és a processzorunk is gyorsabb, ak-
kor azzal 6sszhangban noveljiik akar 128 MB-ig is. A kevesebb memo-
ria nagyobb cserefajlt eredményez, ami lassabb miikddéshez vezet. Tobb
Office alkalmazas egyiittes haszndlata esetén azonban inkabb 128
MB-ot tegyiink a gépiinkbe vagy tobbet.

CD-ROM-meghajto:

Ha a meghajté 6-szorosnal gyorsabb, akkor az mar megfeleld, mert
nem arra van sziikségiink, hogy folyamatosan nagy mennyiségii adatot
olvassunk, hanem csak idénként kell kisebb-nagyobb mennyiségii fajlt
olvasni. Ehhez pedig az kell, hogy a meghajto adatelérési ideje legyen
kicsi. A szoftver egyes elemei vagy az egész programcsomag futtat-
haté6 CD-ROM-meghajtorol, de ezt csak gyors elérésii meghajtoknal
javaslom, és csak kiprobalasra.

s www.moricznet.hu Moricz Attila
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A merevlemez kapacitasa:

A Windows 98 helyfoglalasa hasznalatkor 250-300 MB, amihez hoz-
zaadodik az Office 2000 helyigénye 66-427 MB-ig, majd a sajat do-
kumentumaink és a napi munkéhoz sziikséges hely mérete. Minde-
zekhez legalabb egy 1 GB-os merevlemez sziikséges, de mas alkalma-
zasok megléte esetén azok helyigényét se felejtsiik ki. Fontos! A napi
hasznilathoz 150-200 MB szabad hely mindig legyen!

A fajlrendszer:

Modem:

Halozati

A Windows 95 esetében csak FAT16-ot hasznalhatunk, ami nagyobb
méretii merevlemezek esetén akar 32 kB-os klaszterméretet is ered-
ményezhet. Ezért érdemesebb Windows 98-at hasznalni, és ott is a
FAT32-t, mert igy a klaszterméret csak 4 kB még a 4 GB-os merev-
lemeznél is. A FAT32 el6nye, hogy sokkal gazdasagosabban hasznalja
fel a nagyméretii merevlemezek szektorait. Ennek alkalmazasaval az
Office 2000 teljes telepitésben 427 MB helyett csak 327 MB-ot foglal
el, ami jelentds megtakaritdsnak szamit!

Ha csupan otthoni felhasznalasra telepitjiik az Office-t, akkor nem
kellene hozza modem, de az elektronikus levelezéshez, a weblappa
alakitott dokumentumok kozzétételéhez, Internet-bongészéshez min-
denképpen kell. A modemiink sebessége maximum annyi lehet, mint a
szolgaltatonké, és mindenképpen érdemes is akar 56600-as modemet
venni, ha lehetdségiink van ilyen sebességgel kapcsolodni.

kartya:

Az Office telepitheté megfelel6 licencek birtokaban akar halézatra is.
Tobb felhasznalo esetén a haldzati kiszolgalorol is futtathatok az al-
kalmazasok, és a dokumentumok is elérhetdk halozati meghajtokrol,
sot akar az Internetrdl is.

Microsoft természetes billentyiizet, Microsoft IntelliMouse egér:

Természetesen mindkét eszkozt szinte teljes koriien hasznalhatjuk az
Office termékekben, amelyek jelentésen megkonnyitik a munkankat.

Digitalis fényképezégépek, szkennerek:

Az Office 2000 alkalmazasok kozvetleniil tudnak beolvasni képet a
nevezett eszkozokrol (lasd a Besziirds / Kép almeniiben).

Office 2000 Telepitési utmutatd (8]
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Egyszerii telepités

Amennyiben rendelkeziink elegendé merevlemezhellyel és a szamitogé-
plinket is elokészitettiik a telepitésre, akkor helyezziik be az Office 2000 CD-
ROM-lemezt a CD-meghajtoba, amely jol miikodé operacios rendszer esetén
automatikusan elinditja a Telepitd programot. Itt szokott mutatkozni az els6 hi-
ba, hogy a rendszer nem ismeri fel a CD-lemez cseréjét, ezért a program sem
indul el. Ilyenkor az Intéz6 programban az F5-tel kell frissiteni a megjelenitést,
minek hatdsara elindul a program.

Ilyen gondok esetén keressiink az Interneten vagy a kereskedoénél a CD-
meghajtonkhoz megfeleld eszkozmeghajtot (drivert), mert a Windows nem
tudja megfeleléen kezelni a CD-meghajtot.

Kis tlrelmet, a telepitd frissiti a szamitdgépen &vd Windows Installer programat. .

1. dbra: A megjelend iizenet

Mivel egy ujabb tipusu Telepitd program (Installer) fog elindulni, ezért
sziikséges a rendszer egyes fajljainak frissitése, majd a rendszer ujrainditasa.
Erre figyelmeztet a kovetkez6 tizenet is. A rendszer Ujrainditdsa utan a telepi-
tést is inditsuk el ujra. Ehhez az Intéz6 programban a CD-meghajt6 ikonjan kat-
tintsunk a jobb egérgombbal, és valasszuk ki az Automatikus lejatszas menii-
pontot.

Ekkor elindul a Telepit program, majd kis id6 milva megjelenik egy {ir-
lap, ahol a termék jogosult felhasznalojanak neve, cégneve, monogramja ad-
hat6 meg. Az 5x5-0s betll és szamcsoportbodl allo regisztracids azonositd beira-
sa utan folytatodhat a telepités.

Az ablak felépitése tovabbra is ez a varazslo-tipusu ablak lesz, ahol a bal
oldalon lathatjuk a sziikséges 1épések megnevezését, a jobb oldalon az altalunk
kitoltendd rovatokat, és alul a parancsgombokat, amelyekkel tovdbbhaladha-
tunk, visszaléphetiink, kérhetiink egy kis segitséget (Sugo), vagy kiléphetiink a
telepitésbol (Mégse).

s www.moricznet.hu Moricz Attila
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TELEPITH

Yevil adatai

Licenc- és tanicsadasi informacia

kezdddhet a telepités

Az Office telepitése

Udvézli a Microsoft Office 2000

E2 & Microsoft Offics 2000 Professional telepltd vardzsidia, amehy végiakalauzolia
Gt a telepitss Falyamatan.

irja be a kitvetkezi adatokat:

Eelhasznalénéy

[maricz Attt ird

Monogram

Cég

[SzémitAstechnikal menedzser

Az alabbi meztkbe irja be a 25 szambal 4l CD Key kodszamat, Ez a szém a 0
tokjénak hatoldaldn IEvi sarga cimken talalhatd,

CD Key:

‘ S0gd | ‘ Mégse | ‘ | || Towabb »>

2. abra: Az elsé 1épés a jogosultsagi adatok megadasa

TELEPTTH

Wevi adatai

Licenc- €s tanacsadasi informacio

Kezdiidhet a telepités

Az Office kelepitése

Microsoft Office 2000 Professional: a Telepits kész a telepitésre.

Az Office telepitésének megkezdésehez kattintson a Teleptés gombra,

Telepités
& windows frissitése a Microsoft Internet Explorer 5,0-5 verzidjara
= Az Office 2000 kelepitése a kivetkezd helyre: CHProgram
Files\Microsaft OFficel,

. wagy kattintson a Testreszabas gombra, ha tovabb szeretné pontositani az Office
telepitésének beslltasait,

Test

= | Adia meg a telaptends program célhelyst, valamint azt, hogy meg

—I0 | szeretné-e tartani az OFfice kordbbi verzidlt, &s valassza ki & most
telepiteni kivant Ssszetewdlet,

| Sigd | | Mégse | | << Vissza | |

3. abra: Egyszer( telepités inditasa vagy testreszabas

Office 2000 Telepitési Gtmutatod
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A regisztracids azonositd helyes beirdsa utan elolvashatjuk a licencszerzé-
dést, amelybdl megtudhatjuk, mihez van jogunk és mihez nincs a program
hasznalata soran.

Ezutan akar el is kezdhetjiik a telepitést, ha gy gondoljuk, hogy a szokasos
Osszetevok szamunkra megfelelnek, és kiilondsebben nem is érdekel, hogy mit
telepitiink. Ekkor nyomjuk meg a Telepités gombot, és mar indul is a fajlok
masolasa. Ekkor kb. 270 MB-nyi helyet fog az Office elfoglalni, és minden
Osszetevojébol a szokasos elemek telepitésre kertilnek.

Ezt azonban nem javaslom senkinek, mert igy nem tudjuk, hogy milyen
Osszetevok kertilnek telepitésre. Masrészt pedig minden ember mas, masok a
szokasaink, mas a munkank, ezért nem lehet jo a szokdsos beallitds mindenki-
nek.

Egyedi telepités

Az elobbi telepitési folyamatot vigyiik tovabb, de most inkabb a
Testreszabas... gombot valasszuk ki. A megjelend ablakban pedig modosithatjuk
a telepités helyét. A meghajto kivalasztasaban segitségiinkre van az s kis tabla-
zatos kimutatas, ahol még a fennmarad6 hely nagysagat is latjuk.

Az Office 2000 telepitése a kivetkezi helyre:
[ceiProgram Flles\Micrasoft Office) | [ Talieas..
TELEPLTO
Szabad lemeztertlet a helyi merevismezeken:
Vewd adatai i’ - -
[ Katet [ Lemez mérets || Szabad || Szikséges || Kilénbség
Licenc- és tandcsadési informacid — 10zats GESHE 257ME H07HE
=0 518MB 309MB OKB 309MB
Keadtidhet a telepités
Telepités helye
Karabbi verzidk eltavolitasa 4] D
A findows frissiése
Szalgaltatasok kijels|ése
Az Office telepitése
‘ S0gd | ‘ Mégse | ‘ << Viss2a ‘ || Towabb >>

4. abra: A telepités helyének megadasa

s www.moricznet.hu Moricz Attila
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A hely megadasa utan kovetkezik egy nagyszerli 0jitds, amellyel j6 ideig
eljatszhatunk. Egyetlen nagy fa-nézetli megjelenitésben lathato az Osszes 0sz-
szetevd, amelyeken belill a kis plusz jelekre kattintva tovabbi alcsoportok nyit-
hatok meg. A nevek eldtti gombra kattintva egy helyi menii jelenik meg,
amelybdl kivalaszthatjuk a telepités modjat. Minden esetben nézziik meg a lenti
Kijelolt szolgaltatasok melletti szam hogyan valtozik, mert abbol tudhatjuk meg,
hogy az adott dsszetevd kivalasztasa mennyi lemezhelyet visz el.

p'g Microsoft Office 2000: szolgiltatasok kivalasztasa

= = | Microsoft Office
= =0 = | Microsoft Wwiord For Windows

=HE
T EEEEEE— Varézsldl és sablonck.
TELEPETG [%

Wewd adatal

Cimjegyzélk
Formézattsziveg-konverter
0 Lapszenélyek

Microsoft Excel for Windows

Licenc- és tandcsadasi informacis H

+

- . #
kezdddhet a telepités

+

&

+

Telepités helve

=8 Minden a Sajataépril fut

Korabbi verzidk sltdvolitéss

B wfindows Frisstése =08 Minden a CO-El fut \!

Leiras:

Szolgaltatasok kijelilése 4 Mierosoft ac| =) Elsf hasznslatkor telepitendd

X Nemérhetd el

Az Office telepitése

Méret: Kielil szolgalkatasok:  Z15ME Szabad lemezteriilet:  BESME

[ siwa [ mee= | [ wxvsszn || 1epies

5. abra: A telepitend6 6sszetevok 1j tipusu kivalasztasa

A kivélasztasnal arra tigyeljiink, ha a f6csoport (példaul Word) elétti menii-
bdl valasztjuk ki az egyik meniipontot, akkor az annak Gsszes Osszetevojére ér-
vényes lesz. Természetesen azok allapota utana modosithato, de ha végiil a leg-
fels6 (Microsoft Office) elem el6tti meniibdl valasztunk egy elemet, akkor az
Osszes eddigi valasztasunkat feliilirjuk.

A valasztas rendkivill egyszerii. EI6bb rakattintunk egy elemre, majd elol-
vassuk a lent megjelend leirasat, és eldontjiik, hogy az a Sajdtgéprol fusson-e,
vagy a hdlozatrol, vagy CD-rél, netan csak az elsé haszndlatkor telepitse a
rendszer, amikor azt kivalasztjuk a munka kdzben. Amire nincs sziikségiink,
annal valasszuk ki a Nem érheté el elemet. Azonban mindig ellendrizziik an-
nak almeniijét is, nehogy kimaradjon valami a telepitésbol.

Office 2000 Telepitési utmutatd (8]
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Most lassuk kivonatosan, melyik Osszetevé mennyi helyet igényel maga-
nak. A megadott szimok FAT16-ra vonatkoznak. Ha On FAT32-es meghajtora
telepiti az Osszetevoket, akkor az értékek 75%-aval szamoljon csak. A meg-
adott értékeket, amelyek a teljes telepitésre vonatkoznak, tobb Osszetevd tele-
pitésénél Ossze kell adni.. Egyes elemek helyigénye viszont jelentdsen csok-
kentheté olyan Osszetevok elhagyasaval, illetve CD-r6l torténd futtatasaval,
amelyekre csak ritkdn van sziikségiink (egyes nyelvi tamogatasok, bizonyos
Office eszkozok, ClipArt)

Rendszerhez 44 MB Word 20 MB
|IE 5 minimalis 52 MB Excel 21 MB
|IE 5 szokasos +15 MB PowerPoint 22 MB
Office eszkdzok 147 MB Outlook 48 MB
Konverterek 8 MB Access 50 MB
Osszesen: 427 MB

A kovetkezd tablazatban az lathatd, hogy a kiilonboz6 szokasos telepité-
sekhez mennyi helyre van sziikségiink.

Office 2000 Minden CD-rél miikédjén * 176 MB
Office 2000 Els6é hasznalatkor telepitend6 ** 75 MB
Office 2000 Szokasos elemek (Minden alkalmazas) 282 MB

* Természetesen ,,minden” nem milkddhet CD-r6l, de a tobbsége igen. Ehhez
sziikséges 176 MB-nyi Osszetev merevlemezre masolasa, de a CD-n
marad 251 MB-nyi.

** Ujdonsag ugyan az ,,Elsé haszndlatkor telepitendé” elem, de ekkor az Offi-
ce CD-re allandodan sziikségiink lesz, és mindig meg kell varnunk a
telepitést az Osszetevd hasznalata eldtt, ami lassitja a munkat.

Elobb-utobb egyébként minden fontosabb elem felkeriil a merevlemeziinkre,
ezért mar most dontsiik el, hogy egy Osszetevore sziikségiink lesz-e
vagy sem (de késobb is telepithetd).
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A Microsoft Word osszetevoi

A Word az egyik legsokoldaliibb alkalmazas az Office csomagban, mégis
itt talaljuk a legkevesebb kivalaszthat6 sszetevot. Sok kelléket ugyanis az Of-
fice eszk6z6k kozott kell keresniink, amelyek tobbségét mindegyik program-
bol elérhetjiik. Ezért nem a Word csoportban talaljuk azokat, noha altalaban ott
szoktuk hasznalni.
sugé: Telepiteni kotelez6, mi csak annak médjat adhatjuk meg. Uj forméaban

jelentkezik a Sugd, ami nemcsak konnyen kezelhetd, de jol elhelyez-
kedik a Word ablaka mellett is. gy nem kell llandéan valtogatnunk
az ablakok kozott.

Varazslok és sablonok: Kiilondsen kezdéknek és adminisztrativ dolgozoknak
érdemes ezeket kivalasztani, mert olyan sok helyet nem foglalnak, vi-
szont j6 oOtletekhez juthatunk a leveleink és egyéb munkaink elkészité-
séhez. (Csak 4-5 MB-ot foglalnak!)

Cimjegyzék: A levelezOprogramunk cimjegyzékét is felhasznalhatjuk a borité-
kok készitésénél, illetve korlevelezésnél.

Formazottszéveg-konverter: Egy olyan konverter telepitése, amit csak a Word
hasznal. A tobbit lasd a legutolsé csoportban.

Lapszegélyek: Olyan grafikakat telepit, amelyekkel a Wordben készitett leve-
leknek adhatunk diszes szegélyezést.

A Microsoft Excel 6sszetevoi

Hasonloan épiil fel lista, mint a Wordnél. Megadhatjuk a Stigo, a sablonok
¢és bovitmények, illetve egy-két egyedi dsszetev telepitési helyét.

Tipp: Kezeljiik a listat a kurzormozgaté billentytikkel, a helyi meniiket pedig
az Alt+lefelényillal gordithetjiik le. Az Alt ismételt lenyomasa a me-
niit becsukja a valasztas modositasa nélkiil.

Sugo: Kotelezd telepiteni, de CD-rdl is futtathatd, ha ritkan hasznaljuk.
Munkalapsablonok, Mintafajlok: Az Excel képességeit, ujdonsagait ugy tudjuk
a legjobban felfedezni, ha sorban megtekintjiik a mintafajlokat.
Béovitmények: Ezek az elemek ujabb eszkozokkel bévitik az Excel amugy is
széles szolgaltatasi korét. Lépegessiink végig egyesével az elemeken,

¢és olvassuk el a hozza tartozo leirast a parbeszédablak also részén.

Quattro Pro 5.0 konverter: A nevezett tablazatok konvertalasahoz sziikséges,
ha az Excel el6tt azt a programot hasznaltuk.

Microsoft Map: A tablazat adatait térképeken jelenithetjiik meg, ami sokszor
kifejezdbb, mint egy tablazatnyi adat.
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A Microsoft PowerPoint 6sszetevoi

A PowerPoint mara a termékbemutatok, eléadasok nélkiilozhetetlen eszko-
zévé valt, ezért mindenképpen fontos szerepet tolt be egyre tobb ember napi
munkajaban. Méra ezt az alkalmazast is elérte az Internet-szele, ezért On is ké-
szithet olyan dokumentumokat, bemutatokat, amelyeket akar egy ingyenes
webszerveren kozzétehet.

Sugo, Tankonyv: Segit és tanit, ezért a telepitésmodok listaja is sziikebb.

Tervez6- és tartalomsablonok : A program megismerésé¢hez a sablonok hasz-
nalatan keresztiil is vezethet az ut. Utdna pedig azok felhasznalasaval
gyorsan készithetiink latvanyos bemutatokat.

Bemutatok kozvetitése, Uticsomag Varazslé : A bemutatoink kdzzétételében
segit ez a két elem. Az els6vel a helyi intraneten tévéadasként kozve-
tithetjilk a bemutatonkat, a masikkal pedig becsomagolhatjuk, és azt
barhol lejatszhatjuk a program megléte nélkiil is.

Bemutato-forditok: A mas alkalmazasokkal készitett bemutatok megnyitésa-
hoz sziikségesek az itt talalhato sziirk. Csak akkor telepitsiik, ha van
ilyen bemutatonk, és azt szeretnénk atszerkeszteni.

Hangeffektusok animaciokhoz: A bemutatok érdekesebbé tételéhez hangfajlok
tucatjai allnak a rendelkezéstinkre.

A Microsoft Outlook 6sszetevoi

Az elébbiekkel ellentétben a Microsoft Outlook programot inkabb a vélla-
lati felhasznaloknak javaslom telepiteni, mert olyan szolgaltatasokkal rendel-
kezik, amit otthoni internetezd felhasznalé nem nagyon tud kihasznalni. Ha a
Windowsban a Posta (Exchange 4.0 iigyfél) programot eldtte telepitettiik, akkor
annak helyébe 1ép, de nem torli le, csupan atveszi a leveleket, cimjegyzéket és
az egyéb beallitasokat.

Sug6: Amennyiben On (még) nem véllalati felhasznald, de vannak ilyen tervei,
akkor is telepitse fel a programot a Stigoval egyiitt, mert igy azt elére
megismerheti.

Import- és exportsziirék: Egyre tobbféle levelezoprogram jelenik meg, ahon-
nan a leveleket, cimlistakat szeretnénk atvenni vagy oda atadni.

Levélpapirok: Sablonok a levelezéshez. A HTML-fajlokat akar at is szerkeszt-
hetjiik, egyénivé tehetjiik.
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Levélszemét: A leveleink automatikus osztalyozasara szolgald eszkoz.

Halézati mappak: Kifejezetten olyan vallalati tigyfelek kozotti kapcsolattartasra
szolgal, akik allando Internet-kapcsolattal rendelkeznek.

Visual Basic..., K6z6smunka-adatok..., Futasidejii...: E harom elem mar nem
az atlagos felhasznaloknak késziilt, hanem azoknak, akik nem eléged-
nek meg a program nyujtotta szolgaltatasokkal, és azokat a sajat igé-
nyeiknek megfelelé formara szeretnék alakitani némi programozasi
munkéval.

Symantec Fax...: Mivel a Windows NT 4.0 utan a Windows 98-bol is kikeriilt
a faxkezelés, ezért ez a program poétolja a hianyossagokat. Ha On ed-
dig faxkésziiléket hasznalt, akkor azt ezutan nyugodtan félreteheti.

Beépitett fajlkezelés: A rendszeriinkben elérhetd fajlok kezelését az Outlook
programban is elvégezhetjiik e modul segitségével.

A Microsoft Access osszetevoi

Az adatbazisok készitése mar nemcsak a cégeknél sziikséges, hanem az In-
terneten 1évé weblapjainkat is igy tehetjiik rendezettebbé. Kisebb cégek pedig
termékeiket egyszertien tarthatjak nyilvan az Access segitségével. Az alkalma-
zashoz telepithet6 sablonok és varazslok jelentsége itt még nagyobb, mint az
elébbi Office elemeknél.

Sugo6: Az Access megismeréséhez olyan mennyiségii informaciot tartalmaz a
Sugd, hogy a kezddktdl az tjdonsagokat keresd profikig, mindenki
megtaldlja a szamadra fontos ismereteket.

Szokasos és tovabbi varazslok: Ne hagyjuk ki egyiket se, mert a varazslok az
egyszeri kérdésekre adott valaszaink alapjan olyan feladatokat végez-
nek el helyettiink, amelyekre csak a haladok lennének képesek.

Mintaadatbazisok: Tobb elore elkészitett adatbazist tartalmaz az egyszerlibbt6l a
bonyolultig, amelyeket tanulmanyozhatunk, és lekérdezéseink elké-
szitéséhez felhasznalhatunk, mert bdségesen tartalmaznak adatokat.

Pillanatfelvétel-megjelenitd, adatbazis-tobbszérézés: Mindkét kiegészitésre
akkor van sziikségiink, ha a szamitogépiinktdl tavol, mas helyen,
esetleg az Access nélkiil is hozza akarunk férni az adatainkhoz.

Naptar vezérléelem, Client Server...: A programozasi lehetéségeket boviti ki
mindkét telepitendd elem, ezért inkabb csak a haladok véalasszak ki.
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Az Office eszkozok

Ebben a kategériaban talaljuk azokat az dsszetevoket, amelyek vagy kiilon-
allo programkeént is futtathatok, vagy tobb Office alkalmazasban felhasznalhato
hasznos segédeszko6zok. Amely elemek viszont csak egy alkalmazas szolgalta-
tasait bovitik ki, azokat az illet6 programnal talaltuk meg.

ClipArt gytjtemény: Szamos csoportba rendezett grafikak tucatjaival diszit-
hetjiikk a dokumentumainkat. Ha ritkan hasznaljuk, akkor valasszuk ki
a Minden a CD-rél fut meniipontot.

Digitalis alairas: Erre az elemre csak a programozoknak van szilksége a VBA
programjaik hitelesitésére.

Egyenletszerkeszté: Csak matektanaroknak! Ha a dokumentumainkban ma-
tematikai egyenletek is szerepelnek, akkor mindenképpen telepitsiik,
mert nagyon konnyen készithetiink nagyon bonyolult képleteket is.

Gyorskeresé vezérlopultpanel: A Windows VezérlGpulton megtalalhato kisal-
kalmazas az altalunk megadott helyeken adatbazisokat készit az Offi-
ce dokumentumainkroél, igy az alkalmazasok Megnyitas parancsat
hasznélva gyorsan tudunk keresni a fajljaink kozott.

HTML-forraskodszerkeszté: Az Office alkalmazasokban készitett weblapok
HTML-forraskodjat tudjuk kozvetleniil szerkeszteni.

Nemzetkozi tamogatas: Tavol-keleti nyelvek miiveldi szamara kifejezett kin-
cset rejt az Office 2000, mert nemcsak betiitipusokat tartalmaz, hanem
tovabbi tamogatasokat is ezen nyelven irott dokumentumokhoz.

Nyelvi beallitas: Az automatikus nyelvfelismeréshez sziikséges Office kelléket
telepithetjiik itt fel, ha egy dokumentum egyszerre tobb nyelven irott
szavakat is tartalmaz.

Microsoft Iratgytijté: Egy olyan kiilonallo alkalmazas, amelyik arra alkalmas,
hogy az Office dokumentumainkat egy fajlba gyiijtse 0ssze. Ha egy
feladat megoldasakor készitiink tébb kiilonbozé Office dokumentu-
mot, akkor azokat egy fajlba helyezhetjiik, k6zos fejléccel, oldalsza-
mozassal lathatjuk el, és egy fajlként kezelhetjik.

Microsoft Graph: Egyszerti diagramok készitésére valo. Inkabb csak akkor al-
kalmazzuk, ha csak a Wordot telepitjiik (csak azt vessziik meg), mert
egyébként a Microsoft Excel ugyanezt a feladatot professzionalis
szinten oldja meg.

Microsoft Photo Editor: Onéllé alkalmazis, amely képes tobbféle képfajl at-
szerkesztésére, konvertalasara. Kozvetleniil kezeli a szkennert is.
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Microsoft Office Iranyitopult: A Windows 98, illetve az IE 4/5 lehetGséget
biztosit arra, hogy a Télcan eszkoztarakat helyezziink el, igy erre az
eszkozre mar legfeljebb csak annak lehet sziiksége, aki megszokta,
mindig is ezt hasznalta, ezért nem kivan megvalni téle.

Microsoft Query: Az Excel tablazatok adataihoz biztosit hozzaférést mas al-
kalmazasokbol.

Office Segéd: Nyolc 6rokmozg6 kis figura koziil valaszthatjuk ki azt, amelyik
mindig ott nyiizsdg a képernyonk sarkaban, 6tleteket ad, segit a mun-
kankban, és az alkalmazasok lizeneteit is kozvetiti.

Az Office S.E..., Office Web...: Internetes kiegészitések dokumentumok
webkiszolgalon vald kdzzétételére, illetve interaktiv weblapokhoz.

Szervezeti diagram: Egy szervezet, vallalat vagy egy téma felépitését abrazolo
diagram elkészitését segitd alkalmazas. Egyszertibb esetben a feladat a
Word rajzoldeszkdzeivel is elkészithetd.

Ellenérzé eszk6zok: A magyar nyelvii szovegeink helyesirasat és szohasz-
nalatit ellenérz6, a munkéinkat segit6é eszkozoket tudjuk itt kiva-
lasztani. Ezek azok az dsszetevék, amelyek a legfontosabbak egy
magyar nyelvi szempontb6l helyes dokumentum elkészitéséhez,
amelyek a Microsoft Office programjait magasan a versenytarsak
termékei f61¢ emelik.

Nyelvi ellenérzé eszk6zok (angol, német): Mar nemcsak az angol, de a német
nyelvhez is a rendelkezésiinkre a1l minden fontos ellendrzd eszkoz.

Bovitmény...: A digitalis fényképezégépekbdl és a szkennerekrdl kozvetleniil
képesek az Office alkalmazasok képeket olvasni, ha ezt kivalasztjuk.

Rendszerinformacié: Olyan részletes adatokkal szolgal a rendszeriinkrol,
amelyek még a hozzaértéknek is sok érdekességet nyujtanak.

Témak: A formazasoknal hasznalatos stiluselemek telepithetok itt.

Visual Basic Sugé: Amennyiben hasznéljuk a Visual Basic programozasi le-
hetéséget az Office alkalmazasokban, vagy azt meg akarjuk tanulni,
akkor valasszuk ki ezt az elemet is.

A konverterek és szlirok

A két nevezett elem telepitése ugyan nem foglal sok helyet, viszont a tallo-
z6 tipust ablakok Fajltipus listajat dagasztjdk feleslegesen olyan elemek,
amelyekre soha nem lesz sziikségiink. Egyesével nézziik meg, melyik fajltipust
szoktuk haszndlni, és az azokhoz sziikséges elemeket telepitsiik csak fel. Al-
kalmi jelleggel utélag a sziikséges konverterek és sziirok feltelepithetok.
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Az utolso simitasok

A programcsomag ¢és telepitése utdn még érdemes elvégezni egy
toredezettségmentesitést is, amire a meghajtonk méretétdl és a hasznalt fajl-
rendszert6l fliggben par orat ra kell szannunk.

Szintén a programokkal val6 ismerkedés elétt kattintsunk a Start gombra a
jobb egérgombbal, és valasszuk ki az Intézé meniipontot. Utana az jdonsiilt
meniipontokat helyezziik egy kiilon mappaba (a/meniibe), mert rend a lelke
mindennek.
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6. abra: A Start menii rendezett képe az 11j alkalmazasokkal

Az abran lathat6 almenii létrehozasahoz hozzunk létre a Start menii map-
paban egy Microsoft Office 2000 nevii mappat, majd a Programok mappaban
1évé minden Uj parancsikont mozgassunk at ide. A Clip Gallery felvételéhez
készitsiink egy parancsikont a CAG.EXE programroél, amit megtaldlunk a
C:\Program Files\Common Files\Microsoft Shared\Artgalry
mappaban.

Ha tobb nyelven is szeretnénk dokumentumokat késziteni, akkor a Vezérls-
pult / Billentytizet / Nyelv lapjan vegyiik fel azokat a megfelel6 billentytizetki-
osztassal. Erre azért van sziikség, mert a szoveg irasa kozben csak egyszeriien
atvaltunk példaul német kiosztasra, és a beirt szoveg is német nyelvi formatu-
mot fog kapni, és az Office alkalmazasok is aszerint ellenorzik.
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A Word 2000 felfedezése

Végre elérkezett a pillanat, és birtokba vehetjiikk azt a legsokoldaliibb szo-
vegszerkesztot, amelyikkel az egyszerii levéltol a weblapokon at a kézikonyvig
barmilyen szdveges, rajzos, képekkel illusztralt dokumentum elkészithetd.
Szolgaljon referenciaként a Wordnek, hogy a Windows 98-rdl irott kényvemet
mind a 600 oldalaval Microsoft Word 97-ben irtam, és nem jelentett volna
problémat az sem, ha még par szaz oldallal tobbet irok hozza. (Ldsd a Weben:
http://www.extra.hu/moricz/ ")

A Word 2000 tovabbi (ijdonsagokkal szolgal megjelenésében, a meniikben,
de foként a dokumentumok weblapként torténd kozzétételét tamogatja. A Word
97-ben ez még elég kezdetleges volt, de itt olyan pontosan visszaadja a doku-
mentum képét a weblapon is, hogy nehéz kiilonbséget tenni a webbongész6 és
a Word ablakénak tartalma kozott. Eppen az internetes Gjdonsagok miatt a
Word meglévé parbeszédablakai is kicsit megvaltoztak, igy mar nincs kiilonb-
ség a weblapok és a Word dokumentumok szerkesztésekor.

Nyelvi teriileten viszont a Microsoft Word 2000 olyan szolgaltatasokat
nyujt, amelyek minden egyéb funkcional fontosabbak. Ez pedig a magyar és
mas nyelvek olyan széles korli timogatasa, amit mas termékekben sajnos nem
talalunk meg. Még ma is kapok olyan leveleket, hirdetési lapokat, amelyekben
nemcsak helyesirasi és gépelési hibak vannak, de hullamos 6 és kalapos 1 be-
tiik is! Annal a cégnél biztosan nem Microsoft Wordot hasznalnak, mert az mar
régbta biztositja azokat a lehetdségeket, amelyekkel ezek a hidnyossagok elke-
riilhetdk lennének.

A levelezés és a csoportmunka teriiletén is sok Gjdonsagot hozott a Word
2000. Egyszer leveleinket gyorsabban el tudjuk késziteni, mert az automati-
kus eszk6zok a formazasi feladatokat azonnal elvégzik helyettiink. Ha pedig
tobb felhasznalo kozosen dolgozik egy feladaton, akkor kozottiik a kapesolat-
tartas, a dokumentumok megosztasa, a valtozasok kovetése egyszertibbé valik az
Office 2000 segitségével.

A Word 2000 stgéban az Ujdonsagok fejezet tobb oldalon at ismerteti a
legujabb és a Word 97-ben bevezetett szolgaltatasokat, amelyeket kis ikonok-
kal jelol meg. Sokan talan az Office 95-rdl frissitenek erre a valtozatra, igy
azok szamara szinte megdobbentd az {1j szolgaltatasok sokasaga. Ha pedig va-
laki alaposan meg szeretné ismerni a Wordét, akkor ehhez a stigd ad olyan
részletekbe mend ismertetést, ahol még a legegyszeriibb alapfogalmak tisztaza-
sara is sort keritenek.
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Erdekességek a programablakban

A Word inditasakor az els6 szembetling jelenség az Office Segéd megjele-
nése. Ez a Word 97-ben még kiilon kis ablakban volt, most viszont az alapér-
telmezett Segéd a BIoki, aki allandd mocorgasaval és 6tleteivel sokszor magara
vonja a figyelmiinket. Ha kérdésiink van, akkor szivesen segit, igy a sugo
haszndlata sem lesz olyan személytelen. A rendszer iizeneteit is  jeleniti meg,
¢és ha a munkankkal kapcsolatban 6tlete van, akkor megjelenit egy kis villany-
kortét, amelyre kattintva elolvashatjuk az otletét.

& ryelvhelyesseqi ellendrzd Uihdili kereséshez hasznalja
hibat talalt 2 szdveghen. A a flggiileges girgettsay
hiba tipusardl olvashat, ha aljan lévd gombokat.

ide: kattint,

® Magyardzat

7. abra: Bloki néhany élethelyzetben az lizeneteivel

Az el6z6 valtozatot ismerok szamara azonnal fel fog tlinni, hogy az eszkozta-
rak jobb szélén van egy kis gomb, amelyre muszdj rékattintani. Egy kisebb,
majd egy nagyobb menii gordiil le, amelynek segitségével egyszeriien hozza-
adhatunk vagy elvehetiink gombokat az aktualis eszkoztarrol. Ha nem talaljuk
a keresett gombot, akkor valaszthatjuk a Testreszabas... parancsot is. Ezutan
kattintsunk egy eszkoztargombra az egér jobb gombjaval, és lassunk csodat,
hiperhivatkozast rendelhetiink hozza!

A program meniiit legorditve el6szor az tiinik fel, hogy megfogyatkoztak a
meniipontok, majd kisvartatva kibéviil a menti, és megjelennek az eddig rejtett
parancsok is. Ha azok koziil valasztunk ki egyet, akkor legkdzelebb mar az sem
lesz rejtett meniipont. igy a menii a mi igényeink szerint alakul.

Az egérmutat6 mellett dllanddéan meg-megjelend kis jelzések szintén a kez-
dok munkajat segitik. A lapon barhova kattinthatunk duplan az egérmutatéval,
¢és mar irhatjuk is oda a szoveget. A kurzor athelyezését a Word iires bekezdé-
sek, tabulatorok beszurasaval és a bekezdés formatumanak modositasaval oldja
meg.
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A beallitasok attekintése

Az Eszk6zok menii Beallitasok... parancsat valasztva a szokasos beallitasi
parbeszédablak jelenik meg, amelyben egyre t6bb elem jelenik meg. Most csak
lapozzuk at, és szemléljiikk végig azokat, hogy tudjunk a létezésiikrél, és sziik-
ség esetén tudjuk, hogy itt allithatjuk at azokat.

A jelentésiiket pedig egyszeriien megtudhatjuk, ha a parbeszédablak jobb
fels6 sarkaban talalhato ,,?”-es gombra kattintunk, majd a megvaltozott egér-
mutatéval a kérdéses elemre. fgy egyesével megismerhetjitk azok funkciojat.
Ha pedig a leirds nem elég érthetd, akkor valtsuk at a kapcsolomez6t, OK-val
Iépjiink ki az ablakbol, és probaljuk meg felfedezni a valtozast.

Megjelenités lap: A programablakban megjelenitett dokumentumelemek jel-
lemz6it adhatjuk meg. A Formazasi jelek példaul nagyban segitik a
szoveg szerkesztését.

Altalanos lap: Kevésbé fontos beallitasokat taldlunk itt, viszont a lap aljan
megjelent két 0j gomb, amelyek mar fontosak. A Webes beallitasok
gombra kapott parbeszédablakban a weblapok szerkesztésére,
weblapként torténé mentésre vonatkozo valtoztatasokat tehetiink. A
masikra kapott ablakban az elektronikus levelek készitésével kapcso-
latos alapbeallitasok talalhatok.

Szerkesztés lap: A szoveg szerkesztésével kapcsolatos beallitasok kozott a le-
galul talaljuk a dupla kattintas utani irasra vonatkozo listat.

Nyomtatas lap: Csak tirlapok, specidlis objektumok hasznalata esetén sziiksé-
ges modositasokat tartalmazoé ablak.

Mentés lap: Sok érdekességet tartalmazo ablak, de a Biztonsagi masolaton ki-
viil ne hasznaljuk a kiilénleges mentési modokat, mert nem végeznek
teljes és szabalyos mentést. Ha pedig a Word elszall, az irasunk sem
marad meg! Viszont megadhatjuk akar a weblapot is, mint alapértel-
mezett fajlformatumot, mert annyira jol atviszi a HTML-fajlba a Word
dokumentum tulajdonséagait, hogy semmi nem marad ki bel6le.

Helyesiras lap: Erdemes ¢Ini a lehetéségekkel, és kérni a beiraskori helyesirés-
ellenérzést, mert ha elirtunk valamit, akkor azt azonnal javithatjuk. A
helyi meniiben (Shift+F10) pedig sok segitséget kapunk a hiba kija-
vitasahoz.

A tobbi lapon 1év6 beallitast is lapozzuk végig, de szamottevd valtozas, be-
allitanivaloé nincs kozottiik. Az Alapkonyvtar lapon megadhatjuk az altalunk
hasznalt mappakat, igy a tallozo6 ablakok is ott nyilnak ki mindig.
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A dokumentumok nyelvi kezelése

A program nyelvi tdmogatasa tobb helyen jelentkezik. A széveg beirdsakor
egyszeriien 4t tudunk valtani a Windowsban telepitett billentylizetkiosztasok
kozott, igy a beirt szoveg nyelvi formatuma is az lesz. Ekkor az adott sz6 atesik
egy szoellendrzésen, ha az adott nyelvhez van telepitett helyesiras-ellenérzo. A
magyar, az angol és a német nyelvhez minden eszkoz elérhetd.

Ha a sz06 hibas, akkor piros vagy z6ld hullamos jellel alahtizza a Word. Ha
jobb egérgombbal rakattintunk, akkor a helyi menii tartalmazza a javaslatokat,
de modosithatjuk a sz6 nyelvi formatumat is. Ha a sz helyes, akkor annak
helyi meniijében a kijelolt sz6 szinonimait is megtalaljuk. Beallithatjuk az Esz-
kozok / Nyelv almeniibdl az automatikus elvalasztast is, igy arra sem lesz gon-
dunk. (Hosszabb szovegnél inkabb tordeljiink kézzel.)
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8. abra: A helyi meniik valtozatossaga mindig segit a javitasnal
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Ha elgépeltiink egy szot, akkor kérjiik a helyi meniib6l (Shifi+F10) az Auto-
matikus javitas almeniijének megfelel6 elemét. A lista szerkeszthet az Eszko-
z6k / Automatikus javitas... parbeszédablakban. Ugyanitt lathatjuk, hogy a
Word tobb tipikus gépelési hibat is automatikusan kijavit a beiras soran, mint
példaul a mondat kezddbetiijét nagyra.

Olyan is eléfordulhat, hogy egy adott szot nem ismer a program ellen6rz6-
je. Ilyenkor felvehetjilk azt a sajat szotarunkba. Ehhez a helyesirasi beallita-
soknal adjunk meg nyelvenként kiilon egy-egy lires szovegfajlt. Ha a szotar-
fajlunk egy-két évi hasznalat soran terjedelmesre nétt, akkor kiildjiik azt el a
Microsoft Ugyfélszolgalatnak, hogy a kévetkezé Office valtozatba a valdban
hianyzo ¢s helyes szavakat be tudjak tenni a szotarfajlokba.
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A weblapok kezelése

A Word 97-ben a dokumentumainkat csak elmenthettiik weblapként, de az
csak részben hasonlitott az eredeti szoveg megjelenésére. Ebben a valtozatban
a Word dokumentumot tetsz6legesen megformazhatjuk, rajzokat, grafikakat
helyezhetiink el benne, és pontosan ugyanazt kapjuk vissza akkor is, ha
weblapként mentjiik el. igy akar a dokumentumaink &lland6 fajlformatumava is
valaszthatjuk. Elénye, hogy a dokumentum megtekintéséhez csak egy
webbdngészére van sziikség, ami viszont altaldban mindig rendelkezésre all.

A dokumentumokat a HTML 4-es szabvany szerint menti el, igy a
Wordben létrehozott stilusainkat is el tudja tarolni. A grafikdkat GIF-
formatumba konvertalja, és minden egyéb kiegészitd fajlt egy kiilon mappaba
ment el. Sajnos a csatolt képeket is elmenti mas néven és mas formatumban is,
pedig az megtalalhato kiilon fajlban, igy erre nem lenne sziiksége.

A mentésnél a lehetdségekhez képest mindig relativ utneveket hasznal, igy
a weblap és a hozzitartoz0 mappa valtoztatds nélkiil felmasolhaté egy
webszerverre, példaul az Internetre. Ha ezzel kapcsolatban valamit meg szeret-
nénk véltoztatni, akkor nézziik 4t az Eszkdzok / Beallitasok parbeszédablak Al-
talanos lapjan a Webes beallitasok gombra kapott ablak beallitasait.

Akar hosszabb dokumentumok is elmenthet6k weblapként, mert a miivele-
tet gyorsan elvégzi a Word 2000. Ha csak megtekinteni akarjuk, hogyan nézne
ki weblapként a dokumentumunk, akkor valasszuk ki a Nézet menii Webes el-
rendezés parancsat. Hattérképeket csak ebben a nézetben adhatunk meg. A
Fajl menli Megtekintés weblapként parancsanak hatasara a Windows Temp
mappajaba elmenti a dokumentumunkat weblapként, és azt azonnal meg is je-
leniti az alapértelmezett webbongészdben.

A weblapok elengedhetetlen része a hiperhivatkozas, amelyeket mar Word
dokumentumokban is hasznalhatunk. Ha beirunk egy internetes hivatkozast, ak-
kor azt a Word azonnal felismeri, és hiperhivatkozassa konvertalja. Ez kikapcsol-
hat6 az Eszk6zok / Automatikus javitds masodik lapjan.

Ha beszirunk egy hiperhivatkozast, akkor egy olyan parbeszédablakot ka-
punk, amely stilusaban az altalanos tall6z0 parbeszédablakokhoz, illetve meg-
jelenésében az Outlookhoz igazodik. Ez elérhetd a Szokasos eszkoztarrol és a
Beszuras meniibdl is.

Ujdonsag a Formatum meniiben a Keretek almenii, amelyet sokan a frame
néven jobban ismernek. Ez nem mas, mint a keretekre osztott weblap. A Word
mar ezek szerkesztésére is képes, igy kiilon weblapszerkesztd programra egyre
kevésbé lesz sziikségilink.
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Az Excel 2000 felfedezése

A Word 2000 megtekintése utan nehéz az Excelrdl hasonldan sok jot felso-
rolni, mert a Word nemcsak kiemelked6en sokoldalubb a t6bbi alkalmazasnal,
hanem sokkal szélesebb korben hasznélt program is. fgy nagyobb figyelmet
kap, és nagyobb Iépésekben fejlodik az Gsszes tobbi programnal.

Ennek ellenére az Excel 2000-ben tovabb folytattdk a 97-es valtozatban
beinditott fejlesztéseket, illetve sok Uj is bekeriilt. Lasst léptekben ugyan, de
egyre azonosabb az Office alkalmazasok meniirendszere, ami azt jelenti, hogy
egyre tobb azonos szolgaltatas érhetd el mindegyik alkalmazasban. A Fijl és a
Szerkesztés menii szinte teljesen azonos, ami azt is jelenti, hogy az Excel
munkafiizeteinket (tabldzatainkat és diagramjainkat) 1is elmenthetjilk
weblapként.

A weblap legaljan pedig ugyantgy valthatunk a tablak és a diagramok ko-
zott, mint az Excelben. Ha pedig ezt egy webkiszolgalora kitessziik, akkor azt
barki egy webbongészé segitségével megnézheti olyan formaban, mintha az
Excelben nyitotta volna meg. A Wordh6z hasonldan itt is elérhetdk ugyanazok
a webes beallitasok, és ugyanlgy hasznalhatjuk a weblapot alapértelmezett
fajlformatumként. Ha megnézziik a megnyitas ablakban a HTM-fajlok ikonjat,
akkor latni fogjuk, hogy a weblap ikonja mellett egy kis kiegészit6 ikon is
megjelenik, ami azt jelzi, hogy az adott weblapot melyik Office alkalmazasbol
mentettiik el.

Az ismerkedéshez itt is hasznaljuk a sugodt, mert olyan béségesen tartalmaz
informaciokat, hogy kezdékt6l a programozokig mindenki megtalalja benne a
szamara fontos informaciokat.

Erdekességek a programablakban

A program elsé megjelenésében csak az éles szemiiek veszik észre az esz-
koztarak végén 1évo kis gombot, amelyre kattintva ujabb gombokat vehetiink
fel az eszkoztarra. A meniiket legorditve mar lathatjuk, hogy a Wordnél felfe-
dezett vjitas itt is — és minden fobb Office alkalmazasban — megtalalhatd. Ha
tartalmaban is megvizsgaljuk a meniiket, akkor mar lathatjuk, hogy a f6bb 1j-
donsagok a weblapok koré csoportosulnak. Nemcsak arra gondolok, hogy
weblapként menthetjiik a munkafiizetiinket, hanem az Interneten vagy az intra-
net halozatunkon lévé weblapokbol is kiolvashatunk tablazatos adatokat.
Ezekkel pedig tovabbi szamitasokat végezhetiink, sét, az eredményeinket mi is
weblapként tehetjiik kozzé.
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Ez pedig azt jelenti, hogy az Internet Explorer 5 telepitése nemcsak ajanlott,
de szinte az Office 2000 elengedhetetlen része is. Hiszen a kapcsolatok terem-
tése, az elektronikus levelezés, a Web bongészése olyan mindennapos felada-
tok, amelyek nélkiil lassan nem létezhet cég.

Kezdjiik azzal, hogy megnyitunk egy régi Excel tdblazatot, vagy annak hia-
nyaban létrehozunk egy Ujat sablon alapjan. Ha a megnyitast valasztottuk, ak-
kor lathatjuk az 0j talléz6 ablakban a mappapultot, ami elészor az Outlook
programban jelent meg. Utdna taldlomra jel6ljiink ki egy teriiletet, és azonnal
latni fogjuk az egyik ujdonsagot. A kijeldlt teriilet nem inverzbe valt, mint ed-
dig, hanem atlatsz6 flistszinnel keriil kiszinezésre.

A beallitasok attekintése

Kezd6 felhasznaloknak a beallitasok talan nem mondanak sokat, és 6k talan

a sokféle funkcidval is eltelnek, azonban mindenképpen fontos, hogy tudjunk

ezek 1étezésérdl. Egyes beallitasok pedig elég egyértelmiien magukért beszél-

nek, igy arrdl ki lehet talalni, mire szolgalnak. Ha nem, akkor a Shift+F1 meg-
nyomasa utan kattintsunk a kérdéses beallitasra. El6szor valasszuk ki az Esz-
kozok / Beallitasok... parancsot.

Megjelenités: Itt a kiilonféle ablakokban lathato elemek megjelenését szabalyoz-
hatjuk. Elészor fogadjuk el a latottakat, majd késébb a munka kozben
egyes elemeket kapcsoljunk ki, és nézziik meg, hianyoznak-e.

Szamolas: A tablazat kiszamitasanak modjat hatarozza meg. Nincs tjdonsag.

Szerkesztés: Az adatok beirasara, szerkesztésére vonatkozo beallitasok.

Altalanos: A program egészére vonatkozé beallitasok. Itt talaljuk a Webes be-
allitasokat, amelyek a Wordnél latottakkal megegyeznek.

Attérés: Azok szdmara fontos lap, akik mas tablazatkezelét hasznéltak eddig,
¢és az Excelre valo attérést szeretnék leegyszertisiteni.

Egyéni listak: Sajat listakat hozhatunk 1étre. Ha a lista barmely elemét beirjuk,
¢és a cella sarkat meghtizzuk, akkor a lista kovetkezd/el6z6 elemét irja
a soron kovetkezo cellaba. Tipikus listak a honapok, napok nevei.

Diagram: A diagram készitésekor hasznalando beallitasok.

Szin: A diagramok szinezésekor hasznalt szineket adhatjuk meg. Az alapértelme-
zett beallitas megfeleld, de egyénileg megadhatunk masokat is, de vi-
gyazzunk, hogy az egymast kovetd szinek ne olvadjanak Ossze.

Az Eszk6zok / Bévitménykezeld... parancsra kapott parbeszédablakban kap-
csolhatunk be olyan specialis bévitményeket, amelyekre csak specialis esetben
van sziikségiink. A bekapcsolasuk utan azonnal bet6ltédnek.
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Munka az Excel 2000-ben

Az Excel 2000 inditdsa utan toltsiink be egy-két tablazatot, vagy hozzunk
létre 11 tablazatokat a sablonok alapjan. Utana az Alt+Tab-ot nyomjuk meg, és
azt fogjuk latni, hogy tobb Excel ikon is megjelenik, mint szokott. Ha az Esz-
kozdk / Beallitisok / Megjelenités lapon megnézziik az M Ablakok a Talcara
kapcsolomezét, akkor meg is kapjuk a magyarazatot a jelenségre.

Ez a szolgaltatas most keriilt bevezetésre az Office alkalmazasokban, ezért
még némi eltérés mutatkozik kozottiik. Példaul ez a beallitas nem talalhatd meg
a Wordben, de ott minden dokumentum kiilén ablakban is jelenik meg. Az Ex-
celben kiilon gombok jelennek meg a Talcan, de még egy programablakban
vannak a dokumentumok.

Hasznos a tobb Office alkalmazast hasznalok szamara az j Office Vagolap,
amely azonnal megjelenik, amint valamit a vagolapra masolunk. Ez a Word
Nyars szolgaltatasat idézi, ami még elérhetd, de a meniikbdl mar szamiizték.
Az Office Vagolapnak 12 rekesze van, és sorban gytijti a vagolapra kimasolt
elemeket. Ezeket egyesével, tetsz6leges sorrendben is beszirhatjuk barmelyik
Office alkalmazasba, de ,,Az Gsszes beillesztése” gombbal a sorban Ossze-
gytijtott elemeket szirhatjuk be egyszertien.
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9. abra: A Vagolap eszkoztar az Office 2000 egyik ujdonsaga

A tablazatunkat nemcsak adatokkal, hanem sokszor feliratokkal is fel kell
tolteniink. Ha példaul a napok vagy a honapok neveit kellene beirnunk a tabla-
zat cellaiba, akkor elég az elsét beirni (példaul ,,maj.”). Utana a cellat a sarka-
nal fogva ,,meghuzzuk” a kivant irdnyba, és az Excel mar tudja is, hogy mi a
dolga, folytatja tovabb a sort a kovetkezével, és azonos betliallassal. A sajat
listainkat az Eszkdzok / Beallitasok / Egyéni listak lapon adhatjuk meg. Ugya-
nitt fel is vehetiink a tdblazatban mar meglévo listakat.
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A weblapok kezelése

Folytassuk az elobb megkezdett munkat az Internet erejének felhasznalasa-
val. Tegyiik fel, hogy a Weben talaltunk valahol egy arlistat, amelyben szami-
togép-alkatrészek arai talalhatok. Mi viszont az ezekbdl dsszeallitott gép arara
lennénk kivancsiak.

Ehhez valasszuk ki az Adatok / Kiilsé adatok atvétele almenii Uj
weblekérdezés... parancsat, majd adjuk meg bongészéssel a hivatkozott
weblap cimét, a tobbi alapértelmezett beallitast pedig fogadjuk el. Ekkor az
Excel beolvassa a weblapon 1év6 tablazatot a munkafiizetiinkbe. Ha a tablazat a
weblapon nem valtozik, csak a benne 1évé adatok (drak), akkor egy masik
munkalapon elkészithetjiik a szamitast akar tobbféle konfiguraciora is. Ezutan
nekiink nincs mas dolgunk, mint idénként frissiteni a kiils6 adatokat, és figyel-
ni, hogyan mozognak az arak egyre lejjebb...:-))

Ezt a figyelést is persze elvégezi az Excel helyettiink. A Formatum / Felté-
teles formazas... parancsaval megadhatunk egyes cellakra feltételeket, és ha
értékiik eltér a megadottol, akkor a formatuma ezt jelezheti nekiink.

A tablazatunkba kozvetleniil elhelyezhetiink hiperhivatkozasokat is, ame-
lyek azonnal elvisznek minket a témaval kapcsolatos webhelyekre. A mar is-
mert mappapult itt is segit a navigalasban. A parbeszédablak hasznos szol-
galtatasaival pedig mindegyik Office alkalmazasban talalkozhatunk.

Hivatknzott cim: | Megislend setiveq: [Tankenyvek [ Elereias. .
= Irja be a Fail wagy weblap nevét:
d
rg |http:f,iwww.extra‘hup’momcz,i
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hibtp: { s xckr 5. humoricz] = Eail
Lequedbbi fajlok |Fresmail.c3.hu [ E

hikkp:f fhome. microsoft. com/intlfhuf

CiDokumentumokibookmark 290601 . hkm|
:\DokumentumalWord2000, Zcclkepeld Telep-03
C:\DokumentumokibugrepZ000-3, doc

Bt hittp: fthome. microsoft. comfintlfhuf
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10. abra: Hiperhivatkozas beszurdsa mindenhol azonos
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Az adatok természetesen lehetnek nagykereskeddi arak is. Ekkor viszont a
kiskereskedd a sajat arrésével novelve masik tablazatot készit a webes adatok
felhasznalasaval, és azt akar el is mentheti weblapként a Fajl meniib6l. Az eld-
zetes megtekintéshez itt is hasznalhatjuk a Fajl / Megtekintés weblapként pa-
rancsot. Ha a Fajl / Mentés weblapkeént... parancsot valasztjuk, akkor a Kozzé-
tétel gombra is kattintsunk ra. Ebben az esetben ugyanis lehetdségiink van
olyan interaktiv weblapok készitésére is, ahol a felhasznalé az adatokat tetsz6-
legesen sziirheti, megjelenitheti, elrejtheti, ahogy neki tetszik. Nekiink viszont
csak a tablazatot kell elkésziteni, a tobbi az Office 2000 dolga. Ezek hasznala-
tahoz kellett telepiteniink az Office Web Components 0sszetevét, amelyet az
Office eszk6zok csoportban talalhatunk meg.

A tablazatunkat tetszlegesen diszithetjilk grafikakkal is, amelyekhez
hiperhivatkozasokat is rendelhetiink. Az Excel 2000 minden olyan informaciot
elment, amely ahhoz sziikséges, hogy a weblapot Excelben megnyitva ismét
szerkeszthetd legyen. Az abrak mérete is viszonylag kicsi lesz, igy az
internetes weblapjainkat is elkészithetjiik vele.

rosoft Excel - Arlista-97.htm [ [mi [
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11. abra: Az Excel 2000 egy képekkel teli weblapot szerkeszt
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A PowerPoint 2000 felfedezése

A PowerPoint mar a 97-es valtozatban is olyan sok Gjdonsaggal jelentke-
zett, hogy nincs az a termékmenedzser, aki hidnyossagot talalt volna benne.
Ennek ellenére a PowerPoint 2000 nem sziikolkddik ujdonsagokban, és egye-
sek egyenesen lenyligdzéek. Elsésorban az internetes ujitasok a legfontosab-
bak, de a kezeldi feliilet is megujult. A dokumentumunk ugyanugy elmenthetd
weblapként, de mar nem kell egy varazslon végighaladnunk, mert egy parbe-
szédablakban megadhatjuk a sziikséges paramétereket..

Tovabbfejlesztették a Segéd otleteit, igy szinte allandoan elérhetd, és min-
dig van valami megjegyzése. A bemutato elkészitéséhez nyujtanak segitséget
az ujabb sablonok. Ha a kisérészoveget eldre rogzitjilk hangfajlba, akkor azt
dianként megtehetjiikk. Az Excelhez hasonloan itt is ablakonként megjelenik
egy gomb a talcan, de csak egy programablakban vannak a dokumentumok. Itt
is kikapcsolhatjuk a beallitasoknal ezt a félkész wjitast.

Egyre egységesebbek az Office alkalmazasok. A meniirendszer itt is ha-
sonldéan milkodik, mint a tobbi alkalmazasnal, és eldszor csak a gyakrabban
hasznalt parancsok jelennek meg. Bizonyos funkciok ugyanott érhetdk el min-
degyik Office alkalmazasban, és ugyanazzal a parbeszédablakkal is jelentkezik.
Ilyenek példaul a tallozo-tipusu ablakok (mentés, megnyitds, hiperhivatkozas
beszurdasa...), amelyeknél nem kell mindenhol mas és mas szokasokat felven-
niink.

Erdekességek a programablakban

A program elinditasa utan eloszor megjelenik egy parbeszédablak, ahol
valaszthatunk az 0j bemutatd létrehozasa és a meglévé megnyitasa kozott.
Mindenképpen valasszunk egy tervezOsablont vagy a varazslot, mert akkor
azonnal lesz egy bemutatonk, amelyen tetszlegesen kisérletezhetiink.

Az els6 szembetiind (jdonsag, hogy a normal nézetben egyesitették a vaz-
lat, a dia és a megjegyzések nézetét. Ahogyan a Wordben, Excelben az ablak
tablakra oszthato, ugy itt is. igy a didk kozott egyszertien Iépkedhetiink, lat-
hatjuk azok képét, vazlatat, és még jegyzeteket is irhatunk hozza. Az ablaktab-
lak hatara tetszlegesen egérrel elhtizhatok, igy nem kell feleslegesen valtogat-
nunk azok nézetei kozo6tt. Ha nincs ra sziikségiink, akkor egyszertien hiizzuk ki
a képerny6 szélére a hatarvonalat, és hagyjuk ott. Innen barmikor visszahuz-
hatjuk azokat, ha sziikségiink van ra.
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A kovetkez abra a program ablakat mutatja egy dia képével. Bal oldalon
lathato, hogy 11 diabdl all a bemutato, és az elsé van szerkesztés alatt. Lent
egy hozzaflizott jegyzet lathatd. A dia bemutatoként tartalmaz egy GIF-képet,
egy ClipArt képet, és egy tablazatot, amire eddig nem volt lehetdségilink. A lenti
szovegdoboz egy felsorolast tartalmaz, ami szintén Gjdonsag. A hasznalt terve-
z6sablonban minden el6re elhelyezett felirat mellett talalunk egy kis villany-
kortét, amire kattintva a Segédiink ad hasznos tandcsokat.

rosoft Powel [Bemutats Pow nt 2000-ben]
|E] Bal Szerkesztés Mézst Besaras Formétum Esshozck Diavetiés ablak Sigé
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12. abra: A PowerPoint 2000 a lenylig6z6 szolgaltatasaival

A legjobb modszer azonban az, ha a program Stgé meniijébdl elinditjuk a
sugot, és ott kivalasztjuk az Alapveté informaciok fejezet masodik konyvét,
ahonnan a PowerPoint tanfolyam indithato. Kiilongsen kezd6knek valo, de a
profik a sugoban megtalaljak az ujdonsagokat.

= www.moricznet.hu Moricz Attila
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A beallitasok attekintése

Ennél a programnal nem kifejezetten a beallitani, atallitani kell egyes jel-
lemzoket, hanem tudnunk a 1étezésiikr6l. Mivel a bemutatdinkkal mas emberek
elé allunk ki, ezért a PowerPoint nagyon sokféle ellendrzést elvégez helyettiink
a didinkon. A helyesiras-ellenérzésen kiviil stilusellendrzést is végez, ami azt
jelenti, hogy még a sorok végén 1évé pontok, vesszék egységére is figyel.
Ugyanigy a betlitipusok szamat is figyeli, és javaslatokkal szolgal.

Altalanos: Vegyes, més kategoridba nem sorolhaté néhény beallitds mellett itt
talaljuk a Webes beallitasokat is. Ezek tobbsége megegyezik a tobbi
alkalmazasnal latottakkal, de az Altalanos lapon a bemutatokra jel-
lemz§ beallitasokat talaljuk.

Nézet: Itt kapcsolhatjuk ki az indit6 parbeszédablak megjelenitését, és az ab-
lakban 1év6 egyes elemek megjelenitését.

Szerkesztés: Itt tekinthetjiik meg, hogy a didk készitésekor milyen automati-
kus szolgaltatasok allnak a rendelkezésiinkre.

Nyomtatas: Itt viszont fontos, hogy az aktualis dokumentumra vonatkozo
nyomtatasi beallitdsokat mindig megnézziik és beallitsuk. Sok jdon-
sagot talalunk itt, amelyek segitségével a PowerPointot nem csak be-
mutatok készitésére hasznalhatjuk.

Mentés: A bemutatoink automatikus mentése, és a mentés formatuma allithato
be. Ujdonsag, hogy weblapként is menthetjiik a bemutatéinkat, de ez
nem jelenti azt, hogy a weblapokon meg nem jelenithetd informaciok
elvesznének! Igy a bemutatoinkat még szélesebb korben hasznosit-
hatjuk, és akar az Interneten is tarolhatjuk.

Helyesiras és stilus: A helyesiras-ellendrzésnél a tobbi alkalmazasban meg-
szokott modon jarhatunk el, bar nyelvet nem valthatunk még a helyi
meniibol. A stilusbeallitdsoknal pedig nézziik meg, nekiink is mire
kell odafigyelniink a didink készitésekor.

Az Eszk6zok meniiben talaljuk az Automatikus javitas parancsot, amely-
nek Gjdonsaga — a Wordhoz hasonléan -, hogy nyelvenként kiilon tarolja a ja-
vitanivalokat. Ugyanitt kapunk magyarazatot arra is, hogy az els6 szo beirasa
utan a program miért véltja t a szt nagybetiisre.

Fontos! Az automatikus javitast ne a sajat helyesirasi hibaink javitasara hasz-
naljuk, mert akkor a hibas irasmodot fogjuk begyakorolni. Ez a gépelési
hibak javitasara hivatott, példaul az ,.eyg”-t kijavitja ,,egy”-re.

Ha pedig elég sokat hasznaltuk mar a programot, akkor az Eszk6zok /
Testreszabas... parancsot is hasznaljuk egyre gyakrabban.
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A weblapok kezelése

Egy hosszil ismerteté helyett inkdbb nézziikk meg az alabbi weblapot, és
vessiik 0ssze a latvanyt a PowerPoint programablakaval. Aki egy kicsit is jartas
a HTML vilagaban, az tudhatja, hogy a 4-es szabvanyban rogzitett elemekkel
megoldhato az elemek (szoveg, kép...) tetszleges elhelyezése, animalasa, igy
mar nincs sziikség arra, hogy a didkat a program képként mentse el.
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13. abra: A weblap szerkeszthetd és bemutatoként is megnyithatod

Ezért a bemutatdinkat nyugodtan elmenthetjilk weblapként is, mert minden
informacid pontosan rogzitésre keriil a fajlokba. fgy a weblap ismét megnyitva,
akar bemutatoként is elmenthetd, mert semmilyen informacié nem veszik el
beldle.

A bemutatot nemcesak egy adott teremben végezhetjiik, mint régen, hanem
helyi halozaton vagy akér az Interneten is. A bemutaté NetShow formatumban
elmenthetd, amelyet egy kiszolgalon elhelyezhetiink. fgy a bemutatokat akar
,.oktatofilmek™ készitésére is hasznalhatjuk, mert a kozzététel modja elég sok-
féle lehet, ezért mindenki megtallja a megtekintés modjat.

= www.moricznet.hu Moricz Attila
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Tovabbi Office 2000 alkalmazasok

A programcsomag természetesen tartalmaz még tovabbi alkalmazasokat,
amelyekrél most csak felsorolas-jelleggel ejtiink szoét. Az Outlook és az
Access kifejezetten céges kornyezetben hasznosithat6 igazan, mig az Internet
Explorer 5 eddig kiil6nallé program volt, mara minden nagyobb programcso-
magba bekeriil. Egyes alkalmazasokhoz pedig csak Premium Edition vagy mas
kiegészitések megvasarlasaval juthatunk hozza.

Outlook 2000:

Az elektronikus levelezés, a fax-szolgaltatasok, a kapcsolattartas, az érte-
kezletek szervezése, mind az elektronikus informaciéaramlassal kapcsolatosak,
amelyben ez a program kimagaslé teljesitményeket nyujt.

Access 2000:

A professzionalis adatbazis-kezelé most kiegésziilt szamos internetes szol-
galtatassal. A sugok, a mintaadatbazisok, sablonok és a varazslok segitségével
barki elkezdhet ismerkedni a programmal.

Clip Gallery 5.0:

Az Office alkalmazasok belsé ClipArt modulja kertilt ki kiilon alkalmazas-
ként, amelyet kozvetlenill indithatunk, a képeit a vagolapra masolhatjuk.
Internet Explorer 5:

A boéngeészoprogram megujult formaban jelentkezik, egyiittmiikddik az Of-
fice alkalmazasokkal (weblapszerkesztés), és a keresési lehetdségeivel elésegiti
a letoltott weblapok kozti keresést is.

FrontPage 2000:

Komplett webhelyek készitésére alkalmas program, mely figyeli a
weblapok kozti kapcsolatokat, tdmogatja a legijabb HTML-szabvanyt, és to-
vabbi jabb sablonokkal segiti a weblapok elkészitését.

PhotoDraw 2000:

Egy olyan grafikus program, ahol ugy készithetiink bitképeket, hogy annak
elemei kiilonall6 objektumok, igy azok tetszélegesen elmozgathatok, valtoztat-
hatok. A képtara sok fotot is tartalmaz a szinvonalasabb képek készitéséhez.
Kiilon figyelemmel van az Internetre keriild képek tipusara, méretére.
Publisher 2000:

Céges nyomtatvanyok, levélpapirok, weblapok készitésére alkalmas prog-
ram, szintén gazdag képtarral kiegészitve.
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