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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft komplex irodai alkalmazascsomagja minden, napjaink-
ban az irodakban eléforduldé igényt kielégité megoldas. Professziona-
lis szinvonalu kiadvanyszerkeszt6k szolgaltatasait nyujtia a Word
szOvegszerkesztd, gazdasagi-milszaki szamitasok, elemzések esz-
koze az Excel tablazatkezel6, demonstraciok, eléadasok latvanyos
és hatasos segitdéje a PowerPoint program, az Outlook igazi csopor-
tos munkaszervezeést lehetévé tevé alkalmazas, amellyel nemcsak
munkacsoporton beluli tevékenységeinket szervezhetjuk, hanem le-
velezhetlnk is. Ez a négy program az Office Standard csomagjanak
hagyomanyos 0sszetevdi. A professzionalis Office csomag része az
Access adatbazis-kezel6 program is.

Raadasul a csalad mar korabban uj tagokkal gyarapodott: az on-
allé alkalmazas InfoPath és OneNote mellett a beépulé Business
Contact Manager, majd az uzleti diagramszerkeszté Visio, a projekt-
tervezd Project és a legujabban a csoportmunka tamogaté Groove,
valamint az XML technoldgia, a tartalomvédelmi szolgaltatasok is ide
sorolhatok. Az alkalmazasokban tovabb fokoztak az integraciot és a
csoportmunka-lehetéségeket, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjuk,
hogy egy-egy parancs melyik programnak a része.

Mivel nyujt tobbet az Office 2013-as valtozata a megel6z6nél, azaz
az Office 2010-nél? Még kdénnyebben, kevesebb kattintassal kezel-
hetd, hatékonyabb, kellemesebb kezelbi feluletet a kezd6 és haladé
felhasznaldk szamara egyarant. A 2007-es valtozatban megjelent
szalagok most mar egységesen jelennek meg a programcsomag 0sz-
szes eleménél. Teljesen azonos mdédon indithatdk a programok, mu-
kodik a sugo, az ablakok és a grafika kezelése.

Az elsd latasra egyszer( Fajl menu almeniket tartalmaz, amelyek-
kel a szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Mentés mas-
ként paranccsal menthetiunk a Word 97-2003 formatuma mellett
PDF, XPS vagy az uj opendocument formatumba is. A PDF az Adobe
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hordozhatd, ingyenes olvasoval is megtekinthetd, a nyomdai kommu-
nikacidban kivaléan hasznosithaté (minden szikséges nyomdai in-
formaciot tartalmazo), tobbféleképpen védhetd, és szamos mas
hasznos tulajdonsaggal rendelkezd formatuma.

Az XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra el6készi-
tett, rogzitett, lapelrendezést leiré formatum, amellyel a Microsoft nyil-
van a konkurens formatumot szeretné levaltani. Mérete viszont sajat
tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a hatszorosat is eléri. A fajlpubli-
kacios parbeszédpanelrdl is latszik, hogy a megmaradt parbeszédpa-
nelek csak kissé modosultak.

Az Elbkészités almenl viszont mar a 2010-es verzioban meg-
szlnt. A fajlinformacidkkal kapcsolatos parancs atkerilt az uj Infor-
macio almenube. Teljesen megvaltozott a nyomtatas beallitasa is.
Latszolag megszlint a nyomtatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolsé
ellenérzési lehetdség. Valdjaban ezt most a Nézet szalag Nyomta-
tasi elrendezés nézetével oldhatjuk meg ugy, hogy kézben a doku-
mentum szerkesztheté marad.

A korabbi Kozzététel helyett megjelent Mentés és kuldés alme-
nuben végezhetd megosztas elbtt alkalmazzuk, vagyis ellenérizzik a
dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat és korlato-
zasokat mas felhasznalok szamara, digitalis alairassal latjuk el a do-
kumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazolasat), ellen-
Orizhetjik a kompatibilitast a korabbi Word valtozatokkal, valamint
.Készre jelentve” irasvédetté tehetjuk.

A korabbi funkciok altalaban elérhetdk. A legtébb miivelethez most
a menuk helyett a szalagokon elérhetd vezérl6elemeket hasznaljuk.
Példaul a legtdbb (leggyakrabban hasznalt) formazasi lehetdség el-
érhet6 a Kezddlap és az egyes objektumok beszurasa utan megje-
lené Formatum szalagokrol. A beallitasokat raadasul altalaban min-
tak alapjan végezzik. Ezeket a mintakat galériakban helyezték el,
amelyek kozos jellegzetessége, hogy a bennuk szereplé minta folé
mozgatott kurzor hatasara a mintanak megfelel6 formazas megjele-
nik az aktualis vagy kijelolt szOvegrészen.

Ha valakinek ennél részletesebb beallitasra van sziksége, akkor
a szalagrol megjelenithetd a szokasos beallité parbeszédpanel is.

A 2013-as valtozatban az ujdonsagokbdl kdvetkeztethetlink az Uj
trendre, amikor is a szoftvereket szolgaltatasként kivanjak nyujtani,
mint az infrastrukturat. Ennek megfeleléen megvaltozott a programok
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forgalmazasa, telepitése is. Hattérbe szorulnak a kézzel foghat6 te-
lepité médiak (CD, DVD), a telepitd ,anyag” tdbbnyire letdltéssel ér-
kezik, az alapértelmezett taroldhely a felh6 (interneten keresztil elér-
hetd tavoli tarhely), amelyen keresztll kdnnyen megoszthatjuk doku-
mentumainkat azokkal, akiket erre felhatalmazunk.

Altalaban szebb, gyorsabb lett a programcsomag, olyan helyeken
is animalt megjelenést alkalmaznak, ahol korabban nem. Sok parbe-
szédpanel helyett a parancsok paraméterezését a szerkesztbablakok
jobb oldalan megjelend panelben kell megoldanunk.

A Windows 7 operacios rendszernek is kdszonhetéen megvalto-
zott a korabban megnyitott dokumentumok ujbdli betdltése a Doku-
mentumok menibél, a talcardl és a Start mentbél egyarant. Ugyan-
csak a Windows 7 hozta magaval a fajlkeresés uj modjat, amelyet
megtehetliink a Megnyitas parbeszédpanelrél, az Intézébdl vagy a
Start menubdl. A Megnyitas parbeszédpanelen médosultak a fajlok
szlrésére, tulajdonsagaik megjelenitésére, rendezésére vonatkozo
utasitasok.

Aki ezzel a programcsomaggal oldja meg mindennapos feladatait,
egy olyan szamitogép felhasznaldi csoport tagjaként végezheti mun-
kajat, hogy biztos lehet abban, hogy az irodai programcsomagok te-
riletén 80-90%-0s piaci részesedést elért Microsoft alkalmazasa
szinte szabvany, az e programokkal készitett allomanyok hasznalata
soran minimalisra csokkennek a kompatibilitasi problémak.

Az Uj programcsomaggal uj, sokkal tetszetésebb sablonok, inter-
aktiv szerkesztéeszkozok jelentek meg. Mddositottak a képszerkesz-
tésen, a videdfelvételek beillesztésén (amelyeknek tetszéleges sze-
gélyt adhatunk és rajtuk kuldnleges effektusokat érvényesithetlink),
kozvetlenul beilleszthetliink képernydképeket és azok részleteit. Az
Excel 2013-ban megjelent néhany uj, és médosult mintegy 70 fugg-
vény.

A program elsd, 1983-as valtozata o6ta jelentds atalakulasnak let-
tunk tanui. A legujabb valtozat, mint irodai mindenes, Ghmagaban, de
az Office rendszer 2013 tobbi tagjaval egyutt biztosan feldleli a min-
dennapi adminisztracios, adatkezelési, cimjegyzék-, feladat- és
egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. Raadasul a csalad
mar korabban uj tagokkal gyarapodott: az 6nall6é alkalmazas InfoPath
és OneNote mellett a beépullé Business Contact Manager, majd az

Outlook 2013



10 ELOSZO

uzleti diagramszerkeszt6 Visio, a projekttervezd Project és a legujab-
ban a csoportmunka tamogatd Groove, valamint az XML technoldgia,
a tartalomvédelmi szolgaltatasok is ide sorolhatok. Az alkalmazasok-
ban tovabb fokoztak az integraciét és a csoportmunka-lehetéségeket,
olykor-olykor mar azt is elfelejthetjik, hogy egy-egy parancs melyik
programnak a része.

A konyv szerkezete az Outloook program hasznalatahoz igazodva
vezet be a szlikséges ismeretekbe, azaz el6szor az alapfogalmakat,
szakkifejezéseket targyaljuk, utana kovetkezik a telepités, program-
inditas, levelek fogadasanak, kildésének, levélszemetek, szabalyok
kezelésének, végul a feladatok szervezésének ismertetése. A kotetet
a program testre szabasaval kapcsolatos tudnivaldkkal zarjuk.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 8.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader, Adobe Reader segitségével olvashatd. Akinek nincs
ilyen programja, az letdltheti tdbbek kdzt a www.adobe.com webhely-
rél is. Az ilyen tipusu konyvek igen elény0s tulajdonsaga, hogy a kép-
ernyén megjelenithetd a tartalomjegyzék, amelynek + ikonjaival jelolt
csomopontjaiban alfejezeteket tartalmazo6 agakat nyithatunk ki. A tar-
talomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohivatkozasként szolgal-
nak. Ha egy fejezetre akarunk 1épni, akkor elegendd a bal oldali ab-
lakrészben megjelenitett konyvjelz6-lista megfelel6 részére kattintani.
S6t az ilyen kdnyvek teljes szovegében kereshetunk.

A leiras minden olyan részén kulon felhivjuk a figyelmet, amely a
megel6zd valtozattdl Iényegesen eltérd funkciomegoldast ismertet. A
programok eddig még nem emlitett egyeb lehetbségeit is igyekeztunk
— a terjedelem adta korlatokon belul — megfelelé6 mélységben ismer-
tetni.

Az ismertetést tobb helyen példa tamasztja ala. A feladatok meg-
oldasat altalaban lépésrél-lépésre mutatjuk be. Kényviinkben az Out-
look 2013 szamos lehetdségét igyekeztink ismertetni, tobb esetben
azonban terjedelmi okokbdl a bemutatas mélysége nem érhette el az
eredeti (bar nyilvan jéval dragabb) kézikdnyvekét. Minden olyan
esetre, amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megér-
teni ebbdl a kdnyvbdl, javasoljuk a program Sugoé és oktaté rendsze-
rének, illetve a gyari kézikonyveknek attekintéseét.
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A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulonosebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegend6 a Windows 7-10 ope-
racios rendszer alapfoku ismerete.

A kényvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, és fékép-
pen biztonsagosan szeretnének elektronikusan levelezni, munkaju-
kat, napirendjuket, és cimjegyzékuket egy konnyen kezelhetd, illetve
megkedvelheté programmal végezni. Ehhez ezuton is sok sikert ki-
vanunk!

Végezetul: bar kdnyvink készitése soran a megfelel6 gondossag-
gal igyekeztlink eljarni, ez minden bizonnyal nem évott meg a téve-
désektél. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat!

Szentendre, 2016. marcius

Koszonettel a szerzob.

Outlook 2013



	TARTALOM
	ELŐSZÓ
	PROGRAMTELEPÍTÉS
	A program környezete
	Beszerzés és telepítés
	A technológia
	A telepítés menete
	Termékaktiválás


	A KOMMUNIKÁCIÓRÓL
	Fogalmak, szakkifejezések
	Az e-mail cím felépítése és szerkezete
	POP3 és SMTP
	Az elektronikus levelező rendszerek előnyei
	Az internetes etikett („netikett”)

	Biztonsági megfontolások
	A kéretlen levelek érkezésének lehetősége
	E-mail fejléc ellenőrzése
	A digitális aláírás fogalma


	OUTLOOK ALAPOK
	Első lépések a levelezésben
	A levelező szoftver megnyitása és bezárása
	A levelezőprogram ablaka
	Mappaműveletek
	Egy és több e-mail üzenet megnyitása
	A beérkezett üzenetek adatai
	Az üzenetfej megtekintése
	Melléklettel végezhető műveletek
	A levéllel végezhető műveletek
	E-mail üzenet megjelölése jelölővel

	Váltás megnyitott üzenetek között
	E-mail üzenet bezárása
	A Súgó funkcióinak használata
	Üzenetek kiválasztása
	Üzenetek szűrése
	Üzenetek keresése

	A beállítások megváltoztatása
	A beérkezett üzenetek mezőinek beállítása


	ÜZENETKÜLDÉS
	Címjegyzék kezelése
	Névjegyzék kezelése
	Új levél küldése
	Üzenet elküldése további cím(ek)re, másolatként (Cc) és titkos másolatként (Bcc)
	Üzenet elküldése címzettlista vagy csoport részére
	A Tárgy mező használata
	Másolás, mozgatás és törlés
	Mozgatás
	Mozgatás egérrel
	Másolás
	Másolás egérrel
	A vágólap tartalmának beillesztése
	Szöveg másolása az üzenetbe egy másik forrásból
	Szöveg törlése az üzenetből
	Fájlmelléklet eltávolítása kimenő üzenetből
	A helyesírás-ellenőrző eszköz használata


	Csatolmányok
	Aláírás és egyéni levélpapír készítése
	Névjegykártya küldése

	Küldött levél beállításai
	Levél továbbítása
	Válasz érkezett levélre
	Piszkozatok
	Szabályok alkalmazása
	Redundáns elemek törlése

	LEVÉLSZEMÉT KEZELÉS
	Levélszemétszűrő listák
	A levélszemétszűrő védelmi szintjének beállítása
	Egyéb működési beállítások
	Adott feladótól érkező üzenetek tiltása
	Adott ország- vagy régiókódú üzenetek tiltása
	Ismeretlen ábécét használó üzenetek tiltása
	A megbízható feladók letiltásának megakadályozása
	A levélszemét mappa áttekintése
	A levélszemét mappa kiürítése

	SZABÁLYOK
	Szabály létrehozása
	Szabály módosítása
	Szabály futtatása

	FELADATOK SZERVEZÉSE
	Teendők kezelése
	Emlékeztetők beállítása

	Teendők kezelése a feladatlista ablakban
	Új feladat felvétele

	A naptár kezelése
	Megbeszélések, találkozók kezelése
	Időpontok, naptárak egyeztetése


	TESTRE SZABÁS
	Felesleges üzenetek törlése
	Archiválás
	Beállítások kezelése
	Felhasználó adatai, alapbeállítások
	Levelek beállításai
	Megjelenítés beállításai
	Az automatikus javítás beállításai
	A levélszerkesztés speciális beállításai

	Naptár beállításai
	Személyek beállításai
	Feladatok beállításai
	Keresés beállításai
	Nyelv beállításai
	Speciális beállítások
	A menüszalag testreszabása
	A gyorselérési eszköztár testreszabása
	Bővítmények beállítása
	Adatvédelmi beállítások


	IRODALOM

