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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft Word szdvegszerkesztbje az egész vilagon elterjedt,
kozismert, kdzkedvelt és az eladasi listakat vezet6 program. Ezt
bizonyitja a programrol megjelent szakkonyvek nagy szama is.

A Word 2016-0os (16.0-as) valtozata, mint az Office rendszer
2016 legismertebb tagja az Office 2016 Rendszer tdbbi tagjaval
egyutt mar csak kisebb atalakitason esett at, hasonléan a megel6z6
két valtozathoz. A felhasznaléi fellletet legnagyobb hatasu meguiji-
tasat az 2007-es valtozatban végezték a fejlesztok.

A felhasznaldi felllet soha nem latott mértékl atalakitasara a
Microsoft szerint tobb okbdl is szukség volt:

e Felméréseik szerint az altalanos felhasznaléi vélemény az,

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

e A tObbi 95 %-ot nem talaljak, nem jonnek 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 tudhaté 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 lapfllek
vették at. A fllekkel valthatunk a kulénb6z6 funkcidkhoz tartozé pa-
rancsokat, elrendezéseket, stilusokat, objektumokat 6sszefogé sza-
lagok kdzott. A menlk egy része, példaul a helyi menuk és hirmon-
donak az Office gombbdl legordithetd Fajl menu maradvanya
megmaradt.

A kezel6felllet atalakitasat hosszas munkafolyamat-elemzés
elbézte meg, amelyben a felhasznalok mindennapos gyakorlatat ko-
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ELOSZO 7

vették. Az ebbdl szarmazoé tébb millié megfigyelés alapjan dolgoztak
ki az uj kezel6fellleteket. Ezeknek 6 jellemzdje, hogy megsziintek
a hagyomanyos menuk és a parbeszédpanelek szama is jelentésen
csokkent. Ami maradt, azokhoz viszont nehezebb hozzaférni. Mar
korabban egyre tobb vad érte a fejlesztéket (nemcsak a Microsof-
tot), hogy az ilyen, a napi gyakorlatban elterjedten hasznalt progra-
mok kezeléséhez egyre inkabb ,pilétavizsga” szikséges, azaz a
szakértokon kivul igen kevesen tudtak eligazodni a menuk, paran-
csok egyre szaporod6 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 (tegyik
hozza, hogy kézben 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 felhasznaléi fellletének legfontosabb uj
eleme a szalag lett. Ez a munkaablakok felsé 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
lathatd hivatkozasokat (lapflileket) 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 réqi,
menuszerkezetes felhasznaloi fellletet. Ezzel szemben az Office
Outlook 2010 mar szintén az uj, szalagos feluletet alkalmazza, mint
az id6kozben megjelent, ingyenes Windows Live Mail program is.

A 2010-es Word valtozatban a felhasznaldi fellilet csak kissé val-
tozott. Megvaltoztattak a korabbi Office mendt (talan nem is a leg-
szerencsésebben). A fajlkezelés parancsait most a Fajl menubdl
érhetjik el. Csaknem minden, itt talalhaté parancsot atalakitottak.
Példaul érdemes megnéznunk az Informacié almendt, amelyben
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8 ELOSZO

megtalaljuk a konvertalas, dokumentumvédelem, fajlinformaciok,
verziokezelés és problémaellenérzés parancsait.

A 2013-as Wordben még a felhasznaldi felllet is tdbbet valtozott
az el6z6 verziohoz képest, mint a 2010-es valtozat esetében. Alap-
vetd, hogy megmaradt a szalag, rajta a fébb funkciok is azonosak,
viszont a szalag maga ujszerii médon és automatikusan rejtheté el,
bizonyos esetekben a cimsorral egyutt eltlnik.

Mar a program megnyitasakor azonnal tetszet6s sablonok kozul
valaszthatunk Uj dokumentumunk szamara, de itt megjelennek a
korabban feldolgozott dokumentumok is, amelyek kénnyen betdlthe-
tok.

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

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

Uj olvasasi nézet jelent meg, amely a j6 olvashatdsag érdekében
Ujrafolyatja a szdveget (eltéritve azt a kotott formazastol). Ebben a
nézetben barmely, a szOvegbe illesztett objektum koppintassal
(érintd képernydn) vagy kettés kattintassal kiemelhetd, és kdnnyen
teljes képernyés méretlivé nagyithatd. Az Uj olvasasi funkcié a tab-
lagépeken hasznalhaté ki igazan. Ebben a nézetben az olvasas a
tablagépeknek, illetve érintd képernybknek megfeleléen vizszintes
Japozassal’ torténik. Szamukra, de az asztali gépet hasznaldk
szamara is elény0s viszont, hogy a Word megjegyzi, melyik oldalon
olvastuk utoljara a dokumentumot, és a legkdzelebbi megnyitas so-
ran azonnal arra az oldalra ugrik. Innen egyszerien folytathatjuk a
munkat vagy az olvasast.

Az egyes, cimsorok szerint elkulonitett dokumentumszerkezeti
hierarchia szintek egyetlen kattintassal bezarhatok és megnyithatok,
ami sokat segit a terjedelmes dokumentumok kezelhetéségén. A
dokumentum atrendezhet6 a Navigacios panelen is.
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Az Uj dokumentumszerkesztési lehetbéség, amelyben online vide-
ot szurhatunk be, szintén a tartalmat tablagépeken fogyasztok sza-
mara szolgal kellemes meglepetéssel.

A PDF fajlok megnyithatok és szerkesztheték mar a Wordben is.
E munka kozben a Word eszkozeivel tetszetbsebb listak, tablazatok
alakithatok ki.

A korrekturakezelés egyszerlisodott, tovabbra is lathatjuk a valto-
zasok helyét, de az Egyszerii korrektura nevl 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 jelezhetjuk.

Az Adobe InDesign programjanak intelligens segédvonalaihoz
hasonl6 igazitasi lehetéségek jelentek meg, amelyekkel a kép, diag-
ram, alakzat objektumokat kdnnyebben és pontosabban elhelyez-
hetjuk a szOvegben.

Modositottak a tablazatsorok és oszlopok beillesztési modjan is,
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 segitendd a sugotippek
megjelenését is kérhetjuk mas, telepithet6é nyelven.

Az uj funkcioknak 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 sugdban valamit,
aki pontosan tudja mit keres. Talan emiatt is jobban keresik majd
konyveinket...

Az els6 latasra egyszerl Fajl menu almenulket 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 olvaséval is megtekinthet6, a nyomdai
kommunikaciéban kivaléan hasznosithatd (minden szukséges
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10 ELOSZO

nyomdai informaciét tartalmazd), tobbféleképpen védhetd, és sza-
mos mas hasznos tulajdonsaggal rendelkez6 formatuma.

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 tesztjeink szerint a PDF-nek olykor a hatszorosat is eléri. A
fajlpublikacios parbeszédpanelrél is latszik, hogy a megmaradt par-
beszédpanelek csak kissé mddosultak.

Az Elb6készités almenu viszont mar a 2010-es verzioban meg-
szlint. A fajlinformaciokkal kapcsolatos parancs atkerult az uj In-
formacié almenube. Teljesen megvaltozott a nyomtatas beallitasa
is. Latszélag megszint a nyomtatasi kép, mint a nyomtatas eldtti
utolsé ellendrzési lehetéség. Valdjaban ezt most a Nézet szalag
Nyomtatasi elrendezés nézetével oldhatjuk meg ugy, hogy kézben
a dokumentum szerkesztheté marad.

A korabbi Kozzététel helyett megjelent Mentés és kiildés alme-
nuben végezheté megosztas elbtt alkalmazzuk, vagyis ellenérizzuk
a dokumentumot, csatolasokkal latjuk el, kiosztjuk a jogokat és kor-
latozasokat mas felhasznaldk szamara, digitalis alairassal latjuk el a
dokumentumot (hogy biztosithassuk az eredetiség igazolasat), el-
lenérizhetjik a kompatibilitast a korabbi Word valtozatokkal, vala-
mint ,készre jelentve” irasvédetté tehetjik.

A korabbi funkciok altalaban elérheték. A legtdobb mivelethez
most a menUk helyett a szalagokon elérhet6 vezérl6elemeket hasz-
naljuk. Példaul a legtobb (leggyakrabban hasznalt) formazasi lehe-
téség elérhetd a Kezddlap és az egyes objektumok beszurasa utan
megjelené Formatum szalagokrol. A beallitasokat raadasul altala-
ban mintak alapjan végezzuk. Ezeket a mintdkat galériakban he-
lyezték el, amelyek kdzos jellegzetessége, hogy a bennuk szereplé
minta folé mozgatott kurzor hatdsara a mintanak megfelel6 forma-
zas megjelenik az aktualis vagy kijelolt szovegrészen.

Ha valakinek ennél részletesebb beallitdsra van szuksége, akkor
a szalagrol megjelenithetd a szokasos beallité parbeszédpanel is.

Az Office 2016 Rendszer legelsd, szembedtld ujdonsaga a tele-
pités gyorsasaga, mely korulbelll tiz percet vesz igénybe. A masik
ilyen feltiné ujdonsag a lapfilek végén megjelent ujabb ful, ahol a
,Mondja el, mit szeretne tenni” szoveget felllirva megadhatjuk akar

Word 2016 magyar nyelvi valtozat



ELOSZO 11

szoveges kivansagainkat is, de jobban jarunk, ha valamely ismert
parancsot adunk meg, példaul: nyomtatas vagy tablazat beszurasa
(ez a lehet6ség a Publisherbél kimaradt). A begépelést néhany pél-
da felajanlasaval és automatikus szévegkiegészitéssel is tamogatja
az Office. igy a nyomtatas szébdl is elegendé az ny betiiket begé-
pelni, maris valaszthatunk a felajanlott lehet6ségek kozul. Ezt kéve-
téen az Excel igyekszik teljesiteni kivansagunkat.

A sugo is keresés alapjan mikddik — vagy nem. Ez arra vonatko-
zik, hogy a hagyomanyos, tartalomjegyzékes, szdszedetes segitség
helyett most a kulcsszot, kifejezést begépeléssel kell megadnunk,
aztan vagy kapunk, vagy sem taldlatokat. Megvallom, én jobban
szerettem a régit...

Az Office 2016 kezeli az OpenDocument (ODF) formatumokat is.
Ugyanakkor a hagyomanyos Office Open XML-formatumok egyel6-
re tobb szolgaltatast nyujtanak. A telepités végén valaszthatunk,
hogy melyik formatumot tekintsik alapértelmezettnek. Természete-
sen dontésunktdl fuggetlenul beolvashatd és menthetd késébb is a
masik formatum, azonban az OpenDocument (ODF) formatumokba
mentve az Office néhany szolgaltatasardl le kell mondanunk.

A felhasznaléi felllet ismét atalakitasra kerllt. Most tébb Office
bedllitasi téma kozul valaszthatunk, amelyek kozt talalunk szemaki-
mélébbeket is.

A menuszalag végén megjelent Megosztas gombbal kénnyen,
egyszerlen megoszthatjuk a szerkesztett dokumentumot. Beallit-
hatjuk a felhasznaldk jogosultsagat a dokumentum eléréséhez, sét
lathatjuk azt is, kik dolgoznak a dokumentumon.

Tovabbfejlesztették a verzidel6zményeket, amelyekre hivatkoz-
hatunk is, ha k6zdsen szerkesztliink egy dokumentumot.

A Word, Excel, PowerPoint 2016 programokban hat uj diagramti-
pus (Dobozos abra, Fatérkép, Tobbszintl gydridiagram, Hisztog-
ram — valamint a Hisztogram beallitasi k6zott a Pareto —, illetve Viz-
esés) jelent meg.

A Bing keresébdl tolt6dé Hattérismeretek (Insights) munkaablak
a helyi menubél megjelenitett Okos keresés paranccsal inditva a
kurzor alatti sz6hoz vagy kijelolt kifejezéshez kapcsolodo tartalma-
kat mutat meg. Az intelligens keresés indithato a Véleményezés
szalagrol is.
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12 ELOSZO

A program elsd, 1983-as valtozata o6ta jelentds atalakulasnak let-
tunk tanui. A legujabb valtozat, mint irodai mindenes, dnmagaban,
de az Office rendszer 2016 tdbbi tagjaval egyitt biztosan feldleli a
mindennapi adminisztraciés, adatkezelési, cimjegyzék-, feladat- és
egyéb nyilvantartasi, feldolgozasi tevékenységet. Raadasul a csalad
mar korabban uj tagokkal gyarapodott: az 6nall6 alkalmazas In-
foPath és OneNote mellett a beépllé Business Contact Manager,
majd az Uzleti diagramszerkesztd Visio, a projekttervezd Project és
a legujabban a csoportmunka tamogaté Groove, valamint az XML
technoldgia, a tartalomvédelmi szolgaltatasok is ide sorolhatok. Az
alkalmazasokban tovabb fokoztak az integraciét és a csoportmun-
ka-lehet6ségeket, olykor-olykor mar azt is elfelejthetjik, hogy egy-
egy parancs melyik programnak a része.

A Word 2016-ban vagy az online Wordben (Word 365) a One-
Drive-on vagy a SharePointban tarolt dokumentumok kézésen, egy
idében szerkeszthet6k. A szerkesztés kdzben a dokumentumban
kovethetjuk munkatarsaink modositasait.

A Word 2016-rdl szbl6 elektronikus kdnyvunk a korabbiakhoz ha-
sonléan mar olyan terjedelm( lett, hogy célszer(iségi okokbdl egy-
elére 6t onallo kotetben tervezzik megjelenitését. Az igy keletkezd
kisebb fajiméretek mellett nem elhanyagolhaté szempont az sem,
hogy igy az egyes kotetek témaiban jartasak, vagy az irant nem ér-
dekl6dok szamara nem kell letdlteni igy a teljes és dragabb kotetet.

A parancsok kozotti eligazodast a ,papiros” konyvekben altala-
ban a konyv vegén megtalalhatd targymutaté segiti. Elektronikus
konyv esetében e helyett kereshetlink a teljes dokumentumban is,
de hasznosnak bizonyul a torzsszoveg bal oldalan megjelenithet6
konyvjelz6 jegyzék, amelyet mi alaphelyzetben a koényv tartalom-
jegyzékével toltéttink fel. A tartalomjegyzék + ikonjaival jeldlt cso-
mopontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat nyithatunk ki. A tarta-
lomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhivatkozaskent szolgalnak.
Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor elegendd a bal oldali ablak-
részben megjelenitett konyvjelzé-lista megfeleld részére kattintani.

Ez a kdnyv az ingyenes Acrobat Reader 9.0 (illetve késébbi) vagy
az Acrobat e-Book Reader, illetve az Adobe Reader segitségével
olvashato (letolthetd tobbek kézt a www.adobe.com webhelyrdl is).
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A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kilondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegend6é a Windows operaci-
0s rendszer alapfoku ismerete. A kdnyvet ajanljuk azoknak, akik
kényelmesen, gyorsan, tetszetés formaban szeretnék elkésziteni
dokumentumaikat, amihez ezuton is sok sikert kivanunk. Végezetul:
bar konyvunk készitése soran a megfelel6 gondossaggal igyekez-
tink eljarni, ez minden bizonnyal nem 6vott meg a tévedésektdl.
Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2015. oktéber

Koszonettel a szerz6
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EGYENI
BEALLITASOK -

A program testre szabasa annyit jelent, hogy munkaeszkozunket,
illetve annak felhasznaloi feluletét sajat munkaszokasainknak, el-
képzeléseinknek és kényelmunknek megfeleléen allitjuk be. Ezzel
igyekszunk optimalis feltételeket biztositani a hatékony, gyors és
hibatlan munkahoz.

Kornyezeti beallitasok

Korabban az Eszk6zok menlu Beallitasok parancsanak parbe-
szédablakai segitségével allitottuk be szdvegszerkeszténket a (né-
zettdl fuggben) legmegfelelébb Gzemmaddba. Ez a lehetéség meg-
szlnt, pontosabban a szoftverkdrnyezettel kapcsolatos, és a prog-
ram mikodési mddjara vonatkozoé beallitasi lehetségek mind a Fajl
lapfulbdl legorditheté menl Beallitasok parancsaval megjelenithetd
parbeszédpanelbe kerultek. Ezt jeleniti meg a gyorselérési eszkoz-
tar végén lathato = gomb Tovabbi parancsok parancsa is.

Az elvégzett beallitasokat a rendszer megbrzi, a legkdzelebbi
szerkesztéskor alapértelmezett értéknek tekinti azokat. A beallitasi
lehetéségek is jelentésen modosultak a korabbi programvaltozathoz
képest. Ezen beallitasoknak egy része ugyanakkor a szerkesztett
dokumentumban is tarolasra kerul, azaz a legkdzelebbi szerkesz-
téskor ugyanazok a beallitasok érvényesulnek, amelyek a doku-
mentum utolsé elmentésekor hatasosak voltak. A parbeszédpanel
egyes paramétereit Q karakterek el6zik meg. Az ilyen paraméterek
kapcsolo jelleglek, két allapottal rendelkeznek: L esetén kikap-
csolt, ¥ esetén bekapcsolt allapottal. Kapcsolasukhoz a Q jelre kell
allni a kurzorral és vagy az egér bal gombjaval kattintani, vagy a
sz6kdz gombot kell lenyomni. A parbeszédpanel M kipipalt jelols-
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négyzettel jeldlt paraméterei az aktualis bedllitast mutatjak. Az il-
lusztraciokként a kdvetkezdkben bemutatott parbeszédpanelek kap-
csoloi az alapértelmezeés szerinti beallitasokat tukrozik.

A kapcsologombok kozétt elére a Tab, visszafelé a Shift+Tab bil-
lentylkombinacioval lehet a billentylzet segitségével mozogni, de itt
is célszerlibb az egér alkalmazasa. A kapcsolok leirasanal altalaban
a bekapcsolt allapot hatasat irjuk le. A parbeszédpanel-lapok kozott
a lapfulekre Kkattintva, vagy elére a Citrl+Tab, visszafelé a
Ctrl+Shift+Tab billentylkombinaciéval Iéphetink.

A Word beallitasai parbeszédpanel kategoriait most nem lapfu-
lekkel, hanem a parbeszédpanel bal oldalan lathato hivatkozaslista-
ra kattintva jelenitjuk meg (lasd az abrat).

A Word bedllitasai 7 X
Altal s P "
alanes D A Word ltalanos beallitasai
. N -'
Megjelenités
Nyelvi ellendrzés Felhasznaléi feliilet bedllitisai
Menteés Minipult megjelenitése kijelaléskor &
Nyelv £16 minta engedélyezése
A dokumentumtartalom frissitése hiizas kézhen @
Specialis
Elemleirasi stilus: | Funkeik ismertetése az elemleirasokban ~
Meniiszalag testreszabdsa
P o A Microsoft Office személyes bedllitésai
Gyarselérési eszkéiztar
Bévitmények Eelhasznalénéy: |Dr. Pétery Kristof
Adatvédelmi kizpont Monagrarn: DPK
[ Mindig ezeket az értékeket szeretném hasznalni az Office-ba vald bejelentkezéstsl figgetlenil.
Office-hattér: | lskolai kellékek |~
Office-téma:  Szines v
Inditasi bedllitisok
Vélassza ki a Wordben alapértelmezés szerint megnyitni kivant kiterjesztéseket | Alapértelmezett programok...
Ertesitést kérek, ha nem a Microsoft Word a dokumentumok megtekintésének & szerkesztésének alapértelmezett programja
Mellékletek és mas nem szerkeszthetd fajlok megnyitasa Olvasas nézetben G
A kezdéképernyd megjelenitése az alkalmazis inditésakgr
Valés idejii eqyiittmiiksdés lehetdségei
Masokkal egyitt delgozva automatikusan megesztom @ médositasasimat: [Nl M ~
Nevek megjelenitése a jelenlétjelzskan v
oK Mégse

A testre szabashoz hasznalt parbeszedpanel

Néhany paraméter beallitdsat kivalaszté listabdl tehetjuk meg, ezek
a listak a gorditd nyil ikonokra allva jelennek meg. A megfeleld lista-
elemet vagy az egérrel, vagy a kurzormozgatoé (fel- és lefelé mutato
nyil) billentylikkel pozicionalt kijel6l6 mezbvel valaszthatjuk ki. Ha
mindehhez az Alt vagy W billenty(t is lenyomjuk, akkor ez a lista is
kitarul. Kivalasztas utan vagy az Enter billentyit kell megnyomni,

Word 2016 magyar nyelvi valtozat



16 EGYENI BEALLITASOK

vagy duplan kattintani az egérrel a kijeldlt mezén. Némely egyéb
paramétert a megfeleld beviteli mezdbe begépeléssel kell bevinni.
Ha semmit nem valasztunk ki (inkabb maradunk a régi beallitasnal),
akkor az Esc billenty(t kell megnyomnunk, vagy a Mégse nyomo-
gombra kell kattintanunk, és ezutan visszatérunk a szerkesztett do-
kumentumnak arra a részére, amelybdl a parbeszédablakot, illetve
a menut hivtuk. A Word beallitasai parbeszédpanel-lapjain a Word
ablak ,kellékeit” kapcsoljuk ki vagy be, illetve mas, a szbvegszer-
keszt6 miikodését alapvetéen befolyasold kapcsolot allitunk be.

Felhasznal6 adatai, alapbeallitasok

A felhasznaléra vonatkozé informaciok beallitasara szolgal az Alta-
lanos (korabban Népszerl elemek) kategéria. Ezek az adatok je-
lennek meg alapértelmezetten minden elmentett dokumentum fejré-
szében és tobb funkcio (példaul boritékcimzés, korrektura) is fel-
hasznalja ezeket az informaciokat. A program telepitésekor meg-
adott felhasznalé adatai (Felhasznalénév, Monogram) az alapér-
telmezettek, amelyeket itt megvaltoztathatunk.

Ugyanezen a parbeszédpanelen azonban sok egyéb, fontos és

hasznos opcioét is talalunk.

M Minipult megjelenitése kijeloléskor: Bejelolt allapotaban a
kijelolt szOvegrész felett, vagy a helyi menl megjelenitésekor
megjelenik egy mini eszkoztar, ahonnan gyorsabban kiadha-
tok a legfontosabb szerkesztési és formazoé parancsok.

adott relng-=="'7 ootoror  slsssmm s R
telmezette Arial 1z - A A

Ugyane F D A¥-4A ~:=~i=- Stlusok :
hasznos o,

EFl Mininult manislanitéca kiialdlaekor: E
kijel 6 Kivagas 2lyi me
med gy Masolas onnan
tok | = formé

& Beillesztés beallitasai:

A minipult a helyi menii felett

M EI6 minta engedélyezése: Bejeldlve a program biztositja,
hogy a galériakban szerepld mintak félé mozgatott egérkur-
zorral megjelenithessik az aktualis vagy a kijelolt szovegre-
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szen a formazas hatasat még a parancs végrehajtasa el6tt.
Ha tetszik az el6zetes kép, kattintassal végrehajthaté a pa-
rancs.

M A dokumentum tartalom frissitése huzas kozben: A 2013-
as verzio Uj lehet6sége, hogy az objektumok huzasa, mére-
tezése és forgatasa kdzben azonnal latjuk a tartalom megje-
lenésének valtozasait.

M Mindig ezeket az értékeket szeretném hasznalni az Offi-
ce-ba valé bejelentkezéstél fliggetlenul: Mindig ezeket a
felhasznaldi név és monogram értékeket hasznalja, fliggetle-
nul attol, ki jelentkezett az Office-ba.

Asdasy ssksonc AaAal Aak AalA

szen a formazas hatdsél még a parancs wégrehajidsa ekt
Ha tetszik az elzeles kep, kallinlassal végrehajthald a pa.

Korabban a Szinséma listaban allitottuk be, hogy a hagyomanyos
Windows XP-féle kék, vagy az U] Vista-szerl ezlst, illetve fekete
szinl felhasznaloi feluletet alkalmazzuk. A 2013-as valtozattol ehe-
lyett bedllithatjuk az Office hatteret (Office-hattér) és az Office té-
mat (Office-téma). Ez a felhasznal6i felllet diszitését jelenti — sze-
rintink feleslegesen. A 2016-os valtozatban a szemkimél§ so-
téstszurke témat vezették be (lasd az abrat). Ezek a felhasznaloi
felUleti tulajdonsagok beallithatok a Fajl lapful Fiék parancsaval is.
Az Elemleirasi stilus listdban adjuk meg, hogy az elemleirasok
hogyan jelenjenek meg, amikor a kurzort egy ikon fé6lé mozgatjuk.
Ha a szolgaltatasleirasokat elrejtjik, akkor segitségképpen csak az
elem neve, illetve a hozzarendelt billentylkombinacié jelenik meg.
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