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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Word szdvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kozkedvelt és az eladasi listakat vezetd program. Ezt
bizonyitja a programrdl megjelent szakkdnyvek nagy szama is.

A Word 2013-as (15.0-as) valtozata, mint az Office rendszer 2013
legismertebb tagja az Office 2013 Rendszer tobbi tagjaval egyutt
mar csak kisebb atalakitason esett at. A felhasznaléi felliletet legna-
gyobb hatasu megujitasat az 2007-es valtozatban végezték a fej-
lesztok.

A felhasznaldi felulet soha nem latott mértékl atalakitasara a
Microsoft szerint tobb okbdl is szlikség volt:

e Felméréseik szerint az altalanos felhasznaléi vélemény az,

hogy az Office funkcidknak csak mintegy 5 %-at hasznaljak,

e A tdbbi 95 %-ot nem talaljak, nem jénnek ra kezelésére.

e A parancsok szama az 1989-ben megjelent elsé valtozat 50

parancsaval szemben elérte a 270-et.

o Az eredeti két eszkdzsav a Word 2003-ra mar 32-re gyarapo-

dott.

e A Word 2000-ben megjelent munkaablakok szama egyrél 19-

re emelkedett.

Mindezen okoknak tudhato be tehat, hogy szakitottak a korabbi gra-
fikus felhasznaldi felllettel és teljesen ujat alkottak, ahol az eszkdz-
tarak és menulk szerepét tulnyomé részben a szalagok és lapflilek
vették at. A fllekkel valthatunk a kllonb6z6 funkciokhoz tartozé pa-
rancsokat, elrendezéseket, stilusokat, objektumokat 6sszefogé sza-
lagok kozott. A menlUk egy része, példaul a helyi menuk és hirmon-
dénak az Office gombbdl legordithetd Fajl menu maradvanya meg-
maradt.

A kezelbfelulet atalakitdsat hosszas munkafolyamat-elemzés
elézte meg, amelyben a felhasznalok mindennapos gyakorlatat ko-
vették. Az ebbdl szarmazd tébb millid megfigyelés alapjan dolgoztak
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ki az uj kezelbfellleteket. Ezeknek f6 jellemzéje, hogy megsziintek a
hagyomanyos menuk és a parbeszédpanelek szama is jelentésen
csokkent. Ami maradt, azokhoz viszont nehezebb hozzaférni. Mar
korabban egyre tébb vad érte a fejlesztéket (nemcsak a Microsof-
tot), hogy az ilyen, a napi gyakorlatban elterjedten hasznalt progra-
mok kezeléséhez egyre inkabb ,pilétavizsga” szukséges, azaz a
szakértékon kivul igen kevesen tudtak eligazodni a menuk, paran-
csok egyre szaporoddé dzsungelében. Gondoljuk el, hogy a Word
els6 11 valtozataban a parancsok szama tobb tizszeresére nétt, de
a kezelési mod tulajdonképpen megmaradt az elsé valtozatban be-
vezetett gyakorlatnal.

Igaz ugyan, hogy ez a megoldas kvazi szabvannya lett és nem-
csak az Office programokban alkalmaztak, de mara a programok
bonyolultsaga mar masféle felhasznaldi fellletet igényel (tegylk
hozza, hogy kdzben a hardver is sokat fejl6dott, a mai interfészek
elképzelhetetlenek akar a 386-os gépeken). Masféle megoldasokon
sok cég dolgozott, nem egy ezek kdzul a gyakorlatban is bizonyitott
(mint a grafikus programok palettai).

Az Office 12 programok felhasznaloi fellletének legfontosabb U
eleme a szalag lett. Ez a munkaablakok fels részén jelenik meg, és
mindig az aktualis munkahoz, munkafolyamathoz tartozé tartalom-
mal. A szalag valtasa — szerencsére — nem adaptiv (vagyis nem
automatikusan torténik), hanem erre ikonokat, valamint a szalagon
lathaté hivatkozasokat (lapfiuleket) hasznalhatunk. Hagyomanyos
eszkoztarbdl egy ,fél” darab maradt 6sszesen, ez alapértelmezetten
tartalmazza a mentés, visszavonas, megis, parancsokat.

Az Office 12 Rendszer Outlook programja még megérizte a régqi,
menuszerkezetes felhasznaloi fellletet. Ezzel szemben az Office
Outlook 2010 mar szintén az uj, szalagos feluletet alkalmazza, mint
az idékozben megjelent, ingyenes Windows Live Mail program is.

A 2010-es Word valtozatban a felhasznaldi felllet csak kissé val-
tozott. Megvaltoztattak a korabbi Office menut (talan nem is a leg-
szerencsésebben). A fajlkezelés parancsait most a Fajl menubdl
érhetjik el. Csaknem minden, itt talalhaté parancsot atalakitottak.
Példaul érdemes megnéznink az Informacié almenut, amelyben
megtalaljuk a konvertalas, dokumentumvédelem, fajlinformaciok,
verziokezelés és problémaellendrzés parancsait.
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A 2013-as Wordben még a felhasznaldi felllet is tobbet valtozott
az el6zb verzibhoz képest, mint a 2010-es valtozat esetében. Alap-
vetd, hogy megmaradt a szalag, rajta a fébb funkcidk is azonosak,
viszont a szalag maga ujszerii mdédon és automatikusan rejthetd el,
bizonyos esetekben a cimsorral egyutt eltinik.

Mar a program megnyitasakor azonnal tetszetds sablonok kozul
valaszthatunk Uj dokumentumunk szamara, de itt megjelennek a
korabban feldolgozott dokumentumok is, amelyek kénnyen betolthe-
tok.

Atalakult a navigacié, egyre hangsulyosabb szerepet kap az
egyuttmikodés és a felhdalapu szolgaltatasok. Ennek megfeleléen
a Microsoft Skydrive tavoli meghaijtoja alapértelmezett mentési hely-
lyé valtozott. Itt a dokumentumokat megoszthatjuk barkivel, akinek
jogosultsagot adunk és internet-eléréssel rendelkezik. Még azt is
megtehetjuk, hogy egyszerre, tobben dolgozunk ugyanazon a do-
kumentumon.

A mentések soran a meghajté valasztasa még a Mentés mas-
ként parbeszédpanel megjelenése el6tt megtorténik.

Uj olvasasi nézet jelent meg, amely a j6 olvashatésag érdekében
Ujrafolyatja a szdveget (eltéritve azt a koétoétt formazastol). Ebben a
nézetben barmely, a szovegbe illesztett objektum koppintassal (érin-
t6 képerny6n) vagy kettés kattintassal kiemelhetd, és kdnnyen teljes
képernyés méretivé nagyithatd. Az Uj olvasasi funkcié a tablagépe-
ken hasznalhat6 ki igazan. Ebben a nézetben az olvasas a tablage-
peknek, illetve érint6 képernybknek megfeleléen vizszintes ,lapo-
zassal” torténik. Szamukra, de az asztali gépet hasznalok szamara
is elébnyods viszont, hogy a Word megjegyzi, melyik oldalon olvastuk
utoljara a dokumentumot, és a legkozelebbi megnyitas soran azon-
nal arra az oldalra ugrik. Innen egyszerlien folytathatjuk a munkat
vagy az olvasast.

Az egyes, cimsorok szerint elkllonitett dokumentumszerkezeti
hierarchia szintek egyetlen kattintassal bezarhatok és megnyithatok,
ami sokat segit a terjedelmes dokumentumok kezelhet6ségén. A
dokumentum atrendezhet6 a Navigacios panelen is.

Az Uj dokumentumszerkesztési lehetéség, amelyben online vide-
ot szurhatunk be, szintén a tartalmat tablagépeken fogyasztok sza-
mara szolgal kellemes meglepetéssel.
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A PDF fajlok megnyithatdk és szerkeszthet6k mar a Wordben is.
E munka kozben a Word eszkozeivel tetszetdsebb listak, tablazatok
alakithatok ki.

A korrekturakezelés egyszer(isodott, tovabbra is lathatjuk a valto-
zasok helyét, de az Egyszeri korrektura nevil Uj korrekturanézet
vilagos és attekinthet6 nézetben jeleniti meg a dokumentumot.

A korabbi egyszerl megjegyzések a 2013-as verziotol kiegészul-
tek egy valasz gombbal, amellyel reflektalhatunk a megjegyzésre,
de a felvetett problémat megoldottnak is jelezhetjik.

Az Adobe InDesign programjanak intelligens segédvonalaihoz
hasonlé igazitasi lehetdségek jelentek meg, amelyekkel a kép, diag-
ram, alakzat objektumokat kdnnyebben és pontosabban elhelyez-
hetjuk a szOvegben.

Modositottak a tablazatsorok és oszlopok beillesztési modjan s,
amely most sokkal interaktivabb lett.

A 2013-as valtozatban uj biztonsagi beallitasi lehetéségek is
megjelentek, amelyekkel a védett nézet alkalmazasat, illetve a fajl-
blokkolasokat allithatjuk be.

Ujdonsag az is, hogy mar az angol valtozat megjelenésekor sza-
mos mas nyelvhez (k6ztuk a magyarhoz) is letdltheték a nyelvi szol-
galtatasok, raadasul a programhasznalatot segitend6 a sugotippek
megjelenését is kérhetjuk mas, telepithet nyelven.

Az U] funkcidoknak megfeleléen — beleértve a tablagépek specialis
hasznalati médjat is — atdolgoztak a sugot is. Mivel mar hire-nyoma
sincs a korabbi tartalomjegyzéknek, didaktikusan felépitett leiras-
hierarchianak, szinte csak az talal meg ebben a sugoéban valamit,
aki pontosan tudja mit keres. Talan emiatt is jobban keresik majd
konyveinket...

Az els6 latasra egyszerd Fajl menu almenlket tartalmaz, ame-
lyekkel a szokasos dokumentumnyitason és mentésen tul a Mentés
masként paranccsal menthetink a Word 97-2003 formatuma mel-
lett PDF, XPS vagy az uj opendocument formatumba is. A PDF az
Adobe hordozhatd, ingyenes olvasoval is megtekinthetd, a nyomdai
kommunikacidban kivaldan hasznosithaté (minden szikséges
nyomdai informaciét tartalmazo), tobbféleképpen védhetd, és sza-
mos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkez6 formatuma.
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Az XPS (XML Paper Specification) szintén nyomtatasra el6készi-
tett, rogzitett, lapelrendezést leiré6 formatum, amellyel a Microsoft
nyilvan a konkurens formatumot szeretné levaltani. Mérete viszont
sajat (béta valtozaton alapulo) tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a
hatszorosat is eléri. A fajlpublikacidés parbeszédpanelrél is latszik,
hogy a megmaradt parbeszédpanelek csak kissé modosultak.

Az Elbkészités almenl viszont mar a 2010-es verzibban meg-
szlnt. A fajlinformacidkkal kapcsolatos parancs atker(lt az 0j Infor-
macioé almentbe. Teljesen megvaltozott a nyomtatas beallitasa is.
Latszdlag megsziint a nyomtatasi kép, mint a nyomtatas el6tti utolso
ellendrzési lehetéség. Valojaban ezt most a Nézet szalag Nyomta-
tasi elrendezés nézetével oldhatjuk meg ugy, hogy kézben a do-
kumentum szerkesztheté marad.

A korabbi Kozzététel helyett megjelent Mentés és kiildés
almenliben végezhet6 megosztas elétt alkalmazzuk, vagyis ellen-
6rizzuk a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat
és korlatozasokat mas felhasznaldk szamara, digitalis alairassal
latjuk el a dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazo-
lasat), ellendrizhetjuk a kompatibilitast a korabbi Word valtozatokkal,
valamint ,készre jelentve” irasvédetté tehetjuk.

A korabbi funkcidk altaldaban elérhetbk. A legtdbb mdivelethez
most a menUk helyett a szalagokon elérhet6 vezérl6elemeket hasz-
naljuk. Példaul a legtobb (leggyakrabban hasznalt) formazasi lehe-
t6ség elérhetd a Kezdolap és az egyes objektumok beszurasa utan
megjelen6 Formatum szalagokrol. A beallitdsokat raadasul altala-
ban mintak alapjan végezzuk. Ezeket a mintakat galériakban helyez-
ték el, amelyek kozds jellegzetessége, hogy a bennuk szereplé min-
ta folé mozgatott kurzor hatasara a mintanak megfelel6 formazas
megjelenik az aktualis vagy kijelolt szovegrészen.

Ha valakinek ennél részletesebb beallitasra van szuksége, akkor
a szalagrol megjelenithet6 a szokasos beallité parbeszédpanel is.

A program els6, 1983-as valtozata ota jelentds atalakulasnak let-
tink tanui. A legujabb valtozat, mint irodai mindenes, 6nmagaban,
de az Office rendszer 2013 tobbi tagjaval egyutt biztosan feldleli a
mindennapi adminisztraciés, adatkezelési, cimjegyzék-, feladat- és
egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. Raadasul a csalad
mar korabban uj tagokkal gyarapodott: az 6nallé alkalmazas Info-
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Path és OneNote mellett a beépulé Business Contact Manager,
majd az uzleti diagramszerkesztd Visio, a projekttervezé 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 elfelejthetjik, hogy egy-egy
parancs melyik programnak a része.

A Word 2013-rdl sz0ol6 elektronikus konyvunk a korabbiakhoz ha-
sonléan mar olyan terjedelmi lett, hogy célszerliségi okokbdl egy-
elére 6t onalld kotetben tervezzik megjelenitését. Az igy keletkezd
kisebb fajlméretek mellett nem elhanyagolhaté szempont az sem,
hogy igy az egyes kotetek témaiban jartasak, vagy az irant nem ér-
dekl6db6k szamara nem kell letdlteni igy a teljes és dragabb kotetet.

A parancsok kozotti eligazodast a ,papiros” kdnyvekben altalaban
a konyv végén megtalalhaté targymutaté segiti. Elektronikus konyv
esetében e helyett kereshetink a teljes dokumentumban is, de
hasznosnak bizonyul a térzsszoveg bal oldalan megjelenitheté
konyvjelz6 jegyzék, amelyet mi alaphelyzetben a konyv tartalom-
jegyzékével toltottink fel. A tartalomjegyzék + ikonjaival jeldlt cso-
mopontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat nyithatunk ki. A tarta-
lomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhivatkozasként szolgalnak.
Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor elegend® a bal oldali ablak-
részben megjelenitett konyvjelzd-lista megfelel6 részére kattintani.

Ez a kényv az ingyenes Acrobat Reader 9.0 (illetve késébbi) vagy
az Acrobat e-Book Reader, illetve az Adobe Reader segitségével
olvashato (letdlthetd tdbbek kézt a www.adobe.com webhelyrél is).

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szukseég, elegendd a Windows 7 opera-
cidés rendszer alapfoku ismerete. A konyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszetfs formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezetul:
bar konyvink készitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekez-
tink eljarni, ez minden bizonnyal nem 6vott meg a tévedésektdl.
Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2013. februar
Koszonettel a szerz6

Word 2013 angol nyelv( valtozat



PROGRAMTELEPITES ES ELTAVOLITAS ‘ 21

PROGRAMTELEPITES &2
ELTAVOLITAS -

A program telepitésén mar a 2010-e verzidoban rengeteget valtoztat-
tak. Bevezették a Microsoft Office Kattintasra szolgaltatast, amely a
hagyomanyos, dobozos verziéval szemben az internetrdl letoltott
telepité csomagot hasznal. Most is lehet dobozos, DVD lemezen
forgalmazott csomagot kapni, de rohamosan terjed az internetrdl
letolthetd programcsomagokhoz arult licencek szama is. Ezt erfsiti
a teljes Office szolgaltatascsomagot a felhében nyujté Office 365
csomag és licenc is. Konyviunkben az internetrél szarmazo telepitd
csomag hasznalatat mutatjuk be, amely akar lemezre is irhato, igy
kezelése innen azonos a hagyomanyos, ,dobozos” valtozat haszna-
lataval.

A termék védelmét az illetéktelen felhasznaldkkal szemben itt is a
termékaktivalasra biztak. Ez azt jelenti, hogy a futtatast engedélye-
z6 kodot csak a Microsoftos (személyes adatokat nem tartalmazd)
regisztracié utan kapjuk meg, e nélkul programunk csak korlatozott
szamu inditast engedélyez. A megoldas célja az illegalis program-
hasznalat csOkkentése.

A program kornyezete

Kornyezeten mindazon eszk6zok Osszessegét
ertjuk, amelyek egy program hasznalatat lehe-
téve teszik. Ezek alapvetden két részre osztha-
tok: a hardverre (mint a futtaté gép és a perifé-
riak egyuttese) és a szoftverre. E két csoport
egyes részei mar nem is valaszthatok szét. Mindenesetre a ,vasat’,

azaz a szamitégépet a szoftver, vagyis a programok Uzemeltetik,
vezérlik és szabalyozzak mikodését. El6bb a hardverkdrnyezetet
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A program kornyezete

ismertetjuk, a szoftverkornyezetre és a kezel6i fellletre késébb, a
program telepitésének leirasa utan térunk ki.

A minimalis (a fejlesztdk szerint éppen elégséges) szamitégép-
Oosszetétel:

A Microsofttél kapott informaciok szerint az Office 2013 rendszer
hardverigénye megegyezik az el6z6 valtozatéval, kivéve, ha kulon-
leges multimédias szolgaltatasokra és az Outlook programban az
univerzalis azonnali keresés szolgaltatasra van szikségunk. Ebben
az esetben ugyanis 1GB memodriat javasolnak.

Ezek szerint megfelel az ajanlott konfiguracio:

1 GHz-es x86, vagy x64 processzor SSE2 tamogatassal (en-
nek a legtobb, 2006 o6ta gyartott Intel és AMD processzor
megfelel).

A Microsoft Office 2013 rendszer RAM-igénye 32 bites ope-
racios rendszernél 1 GB, 64 bites operacios rendszernél 2
GB. Csak a Word beéri 256 MB RAM-mal, illetve er6sebb
grafikus igényeknél 512 MB RAM szukséges.

A merevlemezen szukséges szabad terllet mérete 3,5 GB. A
szukséges merevlemez-terilet az egyedi telepitési beallita-
soktdl fuggden valtozhat.

SVGA monitor és vezérl6kartya legalabb 1024x576 képpont
felbontassal, 256 szinnel. A grafikai hardvergyorsitdas a
DirectX 10 technoldgiaval kompatibilis videokartyat igényel 64
MB vagy tobb video memériaval

Egér vagy mas grafikus pozicionalé eszkdz, koztlik értendd
mar az érint6 képernyd is.

Barmilyen, a Windows altal tamogatott halézati kartya, ha a
halozatot, illetve az MS Mall, illetve az Outlook programot is
szeretnénk hasznalni;

Windows 7, Windows 8, Windows Server 2008 R2, vagy
Windows Server 2012. (A csomag nem fut Windows XP vagy
Windows Vista alatt).

Microsoft Internet Explorer 8, 9 vagy 10; Mozilla Firefox 10.x
vagy késébbi verzid; Apple Safari 5; vagy Google Chrome
17.x. (az internetes szolgaltatasokhoz pedig internetkapcsolat
szlkséges).
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e .NET verzi6: 3.5, 4.0 vagy 4.5

e Multitouch: A csomag érintéses funkcidinak kiaknazasahoz,
érintés érzékeny eszkdz szikséges, de ettdl fuggetlenll a
csomag Osszes funkcioja elérheté egy hagyomanyos szami-
tégépen is. Az Uj érintéses funkciokat a Windows 8-ra opti-
malizaltak.

Beszerzés és telepités

Eddig kétféle modon érhettik el a Microsoft Office irodai program-
csomagjat. Egyrészt megvasarolhattuk a hagyomanyos adathordo-
z6n, DVD lemezen arult valtozatot, vagy el6fizethettiink a hal6zaton
keresztll elérheté szolgaltatasokra, mint az Office 365 és a Web
Apps esetében. E két véglet kozott jelent meg a Microsoft Office
2013 Professional Plus csomag, amelyet megvasarolhatunk dobo-
zos valtozatban és letOltéssel egyarant.

Az otthoni felhasznaldkat célozza a Home Premium, a kisvallal-
kozasokat a Small Business Premium, a kdzepes vallalatokat a
ProPLus és a nagyvallalatokat az Enterprise valtozat. Ezekért havi
dijas bérleti konstrukcioban hasznalhatjuk. Ilyenkor viszont olyan
webes extrakat kapunk a csomaggal, mint a Home Premium eseté-
ben 20 gigabajtos SkyDrive online tarhelyet, illetve havi 60 percnyi
Skype telefonhivasra felhasznalhato kreditet.

Az Office 2013 igy egy online/offline hibrid lett, amelyre a telepi-
tés maddja is jellemzb. A Microsoft Office 2013 rendszer telepitése
jelentdsen eltér a 2010-es valtozat elbttiekétdl.

Az Office 2013 teljes nyelvi tamogatassal rendelkezik, tovabba 32
és 64 bites operacids rendszereken is hasznalhaté (azonban mind-
két platformon az Office 32 bites valtozatat futtatja).

A technologia

Ha a letdltést valasztjuk, akkor a 60 napig probavaltozat tzemmaod-
ban futtathaté telepitbkészletet tobb helyrdl is letolthetjuk, példaul:
http://technet.microsoft.com/en-us/evalcenter/|[j192782.aspx
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A 60 napos probaiddszak alatt megvasarolt licenc birtokaban a
program kénnyen aktivalhatd a File/Account ablakban.

A letoltott telepitdé készlet egy 666 MB méretli img fajl, amelyet
vagy felirunk egy DVD lemezre és azt hasznaljuk telepité média-
ként, vagy a telepit6fajlt tartalmazé mappat virtualis meghajténak
definialjuk, és onnan inditjuk a telepitést.

A virtualis meghajtd kialakitasara kivalé és ingyenes eszkdz a
Daemon Tools Lite program, amely letdltheté az Origd szoftverba-
zisbdl: http://szoftverbazis.hu/szoftver/daemon-tools-lite-v4.html

A Daemon Tools Lite program letdltése és telepitése, majd elin-
ditdsa utan, a . < ikonnal vehetjuk fel a lemezképet tartalmazé map-
pat az Images ablakrészbe. Itt jelennek meg a virtualis meghaijtok,
amelyek az > ikonnal indithatok. Ekkor megjelenik a setup.exe

program is, amelynek futtatasaval mar az Office 2013-at telepithet-
juk (lasd az abrat).
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