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ELOSZO

Tisztelt Olvaso!

A Microsoft komplex irodai alkalmazascsomagja minden, napjaink-
ban az irodakban el6forduld igényt kielégité megoldas. Professzio-
nalis szinvonalu kiadvanyszerkeszt6k szolgaltatasait nyujtja a Word
szOvegszerkesztd, gazdasagi-miszaki szamitasok, elemzések esz-
koze az Excel tablazatkezel6, demonstraciok, eléadasok latvanyos
és hatasos segitdje a PowerPoint program és végul a korabbi valto-
zat Schedule+ hataridénapld kezeld programja helyébe lépett Out-
look igazi csoportos munkaszervezést lehetévé tevd alkalmazas,
amellyel nemcsak munkacsoporton bellli tevékenységeinket szer-
vezhetjuk, hanem levelezhetunk is.

Mivel nyujt tdbbet az Office 97-s valtozata a megel6z6nél, azaz
az Office 95-nél? Konnyebben, kevesebb kattintassal kezelhetd,
hatékonyabb, kellemesebb kezelbi feluletet a kezd6 és halado fel-
hasznalok szamara egyarant. A programcsomag szamos ujdonsaga
kozott legfontosabb a fajlméret csokkenése mellett megndvekedett
teljesitmény és a kozvetlen Internetes kapcsolat, a HTML alloma-
nyok exportja, valamint az egységes Visual Basic fejleszté kornye-
zet. Aki ezzel a programcsomaggal oldja meg mindennapos felada-
tait, egy olyan szamitégép felhasznaldi csoport tagjaként végezheti
munkajat, hogy biztos lehet abban, hogy az irodai programcsoma-
gok teruletén 80-90%-0s piaci részesedést elért Microsoft alkalma-
zasa szinte szabvany, az e programokkal készitett allomanyok
hasznalata soran minimalisra csdokkennek a kompatibilitasi problé-
mak.

Uj, sokkal tetszetésebb sablonok, interaktiv szerkesztéeszkdzok
jelentek meg. Gondoljunk csak a PowerPoint rengeteg Uj sablonjara,
elére elkészitett bemutatojara, a szamos mellékelt segéd alkalma-
zasra.

A programcsomag elemeinek dsszhangja minden eddiginél telje-
sebb. Az elektronikus postazas, faxok kezelése sokkal kdnnyebbé
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valt, s6t az Outlook segitségével mar ugyfeleink telefonos megkere-
sésében is segitséget kapunk. Modositottak a helyesiras-ellen-
Orzésen, beépitették az automatikus javitast most mar a PowerPoint
bemutato-készitd programba is. A rajzok egyszer( kezelése, moz-
gatasa, gorditése is ,felhasznalo-baratabb” lett, Uj rajzelemek, esz-
koztarak jelentek meg, amelyeket korabban csak kozvetett, kerul6
uton lehetett 1étrehozni, hasonloképpen teljesen uj szolgaltatasok is
feltlintek. Atdolgoztak a Sugét.

A konyv szerkezete segit az Office 97 titkainak mind mélyebb
megismerésében. Az ,Ismerkedés az MS Office 97 programmal”
fejezetben irtuk le a program telepitésével, futtatasaval kapcsolatos
altalanos, de a 97-s programvaltozat ujdonsagaival 6sszefliggé tud-
nivalokat is. A kovetkezé fejezetek fokozatosan vezetnek be a prog-
ram hasznalataba. Ezek mar feltételeznek bizonyos — a korabbi fe-
jezetekben ismertetett vagy a gyakorlatban megszerzett — ismerete-
ket, ezért a kezd6k szamara mindenképpen javasoljuk a konyv ol-
vasasat az els6 fejezetnél kezdeni. Minden tovabbi — az Office prog-
ramcsomag tagjaival foglalkozo — fejezet épit a korabbi részekben
taglalt részletekre, fogalmakra, amelyeket az adott, altalaban az el-
s6 el6fordulasi helyen magyarazunk meg. Minden egyes program
ismertetésénél kulon, terjedelmes szakaszt szenteltunk az ujdonsa-
goknak, amelyet a gyakorlottabbaknak is ajanlunk attekinteni.

A fenti kezelési mod némiképpen mddosul az elektronikus kony-
vet ,forgatok” szamara. Ez a kdnyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0
vagy az Acrobat e-Book Reader segitségével olvashaté. Akinek
nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kdzt a www.adobe.com
webhelyrdl is. Az ilyen tipusu konyvek igen elényds tulajdonsaga,
hogy a képernybn megjelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek +
ikonjaival jeldlt csomdpontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat
nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohivat-
kozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk Iépni, akkor ele-
gendd a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelzd-lista meg-
felel6 részére kattintani. S6t az ilyen kdnyvek teljes szovegében ke-
reshetlnk.

A leiras minden olyan részén kulon felhivjuk a figyelmet, amely a
megel6z8 valtozattdl Iényegesen eltérd funkcidmegoldast ismertet.
A programok eddig még nem emlitett egyéb lehetbségeit is igyekez-
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tunk — a terjedelem adta korlatokon belul — megfelel6 mélységben
ismertetni.
Az ismertetést tobb helyen példa tamasztja ala. Ezeket
@ gyorstalpaldkban tettuk meg, melyekre a mellékelt abra
hivja fel a figyelmet. A gyorstalpalok a feladatok megol-
dasat lépésrél-léepésre mutatjak be. Konyvunkben az
Office 97 szamos lehetd6ségét igyekeztunk ismertetni, tobb esetben
azonban terjedelmi okokbdl a bemutatas mélysége nem érhette el
az eredeti (bar nyilvan jéval dragabb) kézikonyvekét. Minden olyan
esetre, amikor az adott problémat nem tudjuk elég vilagosan megér-
teni ebbdl a kdnyvbdl, javasoljuk a program Sugo és oktato rendsze-
rének, illetve a gyari kézikonyveknek attekintéseét.

A leirtak megértéséhez és alkalmazasahoz kulondsebb szamitas-
technikai ismeretekre nincs szikség, elegendd a Windows 95, illetve
NT operacios rendszer alapfoku ismerete.

A konyvet ajanljuk azoknak, akik kényelmesen, gyorsan, tetsze-
t6s formaban szeretnék elkésziteni dokumentumaikat, bemutatoikat,
tablazataikat, feladataikat és kapcsolataikat j6I nyomon kovethetd
formaban kivanjak régziteni amihez ezuton is sok sikert kivanunk.
Végezetll: bar kdnyvunk készitése soran a megfelel6 gondossaggal
igyekeztunk eljarni, ez minden bizonnyal nem oévott meg a tévedé-
sektdl. Kérem, fogadjak megértéssel hibaimat.

Szentendre, 2002. marcius

Koszonettel a szerzo.
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A minden szokdasos irodai tevékenységet feldleld, komplex program-
csomagok piacan a Microsoft 1983-ban jelent meg a Worddel, 1985-
ben az Excellel, a PowerPoint 1987-ben keletkezett. A program-
csomag részei mar ekkor igen nagymeértékben kapcsolodtak
egymashoz. Az egyre uUjabb fejlesztések tudatosan torekedtek az
egyuttmikodés fokozasara.

Az e programokban alkalmazott megoldasok igen hamar ,kvazi’
szabvannya lettek, mas fejlesztdk is igyekeztek a kiprobalt megol-
dasokat alkalmazni. Ennek igen eltéré szerepli programok esetében
az lehet az oka, hogy az adott program kezelése sokkal konnyeb-
ben elsajatithatd, ha a felhasznaloi kornyezet, illetve kezel6i felulet
elemei mar mashonnan ismertnek tekintheték. Egyes fliggetlen sta-
tisztikak szerint pedig az Office elterjedtsége 80 szazalék feletti!

A csapathoz 1992-ben csatlakozott az Access (ez a professzio-
nalis csomag része lett), 1995-ben a Schedule+ képezte a csomag
hataridénaplé-kezeld, id6beosztas-szervezd részét, amelyet az Offi-
ce 97-ben az Outlook valtott fel. Az Office 95 megjelenését a Win-
dows 95 kezel6i felllet megjelenéséhez igazitottak és a felllet, va-
gyis az ujszerl megjelenés kivételével nem sok Uj szolgaltatast ho-
zott. Ezzel szemben az Office 97-ben szamos Uj funkcioé bukkant fel.
Mar az Office elsé szélesebb korben elterjedt, 4.2 verziészamot vi-
sel6 valtozata tartalmazott elektronikus levelezési szolgaltatast, az
Office 97-ben megjelentek az Internettel kapcsolatos funkcidk is.

E kényv a programcsomag 97-es standard valtozataval foglalko-
zik. Az elsé fejezetben az Office 97-tel kapcsolatos altalanos tudni-
valdkat ismertetjuk, azokat az alapszolgaltatasokat irjuk le, amelyek
ismerete feltétlenll szikséges a programok mikodtetéséhez. Itt
ismertetjuk a rendszer er6forrasigényét, a program telepitését, a
hasznalathoz szukséges parancsok kozul az alapvetbket (példaul az
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allomanykezelést), valamint a segit6 és oktatdé rendszer alkalmaza-
sat. Az ismertetés tovabbi részében dokumentumnak nevezzik az
Office 97 programjaival el6éallitott, lemezen tarolt allomanyt. Ezek az
allomanyok tartalmazhatnak bitképeket, cimszerkesztével készitett
grafikus szovegeket, normal, szoveges bekezdéseket, alakzatokat,
alakzatatmeneteket, hatasokat, szimbolumokat, kitoltéseket, tabla-
zatokat stb.

A formazas a ,végtermék” megjelenésének alakitasat jelenti (lap-
méretek és iranyitottsag, hasabok, igazitasok, szegélyezés, karak-
terformak, a szoveg kulonféle kiemelése, hatasok alkalmazasa, be-
mutatok esetében az id6zités, diakép-valtas stb. beallitasa).

A leirasban a letutendé billentylket keretezve jeldljuk, példaul:
. Az egyszerre leutendd billentyliket (azaz a billentylikombina-
ciokat) a kdvetkez6képpen jelodljuk, példaul: , mig az egymas
utan lenyomandé billentylsorozatot: példaul Alt, V, O. A funkcio-
billentylket H...@I—vel jeloljuk. Az egyes menuk parancsaira me-
nd/parancsnévvel hivatkozunk, példaul: Nézet/Eszkoztarak. Ha egy
almendre hivatkozunk, akkor az almenut megjelenité parancsot a
kovetkez6 moddon irjuk le, példaul: Eszkoztarak ». A parancsok
irasmddja vastag betls. Ugyanigy vastag betlvel jeldljuk a parbe-
szédpaneleken eléfordulé nyomdégombokat is, példaul: Mégse.

Az Office 97 ujdonsagai

A kovetkezb részben Osszefoglaljuk a programban megvaltozott és
ujdonsagként megjelent elemeket, szolgaltatasokat. Az 0 funkcidkat
a tovabbi fejezetekben is a részletes ismertetés el6tt taglaljuk. Aki
most ismerkedik a Microsoft Office programcsomaggal, az nyugod-
tan ugorja at ezt a részt és csak a program alaposabb megismeré-
sét kovetben térjen ide vissza.

Az Office Segéd

A programok Uj segit6 eszkoze az Office Segéd, ez a kis, tetsz6le-
gesen bedllithatd animalt figura mindig a legszikségesebb informa-
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ciokat nyujtja az éppen végzett feladatokkal kapcsolatban. A Segéd

mindig Ujabb Otlettel all el6, ha az abakaban megjelend s ikonra
kattintunk.

1-1. abra

A Microsoft Office programok sugéjat a Sugé meniubdl vagy az El
billentylvel, illetve a Szokasos eszkoztar ikonjara kattintassal
hivjuk. A billenty( lenyomasa utan jelenik meg az Office Segéd (lasd
az 1-2. abrat). A Segéd feladataink megoldasat segiti sugétémak és
tanacsok megjelenitésével.

Kapcsolddd témak A

@ Futd maked leslitasa

@ Malrd futtatisa

@ Malrd masolasa

@ Malrd futtatasa bilentyiiparancesal, grafikus
objektunirdl vagqy eqy eszkozkar gombiaval

@ Malrd rigaitése

@ Otletelk @ Beallitasol @ Bezdras

L .l

1-2. abra

A Segéd formajat és mas tulajdonsagait a Beallitasok gombra kat-
tintas utan hatarozhatjuk meg (lasd az 1-3. abrat). A Segéd alakjat a
Mintak parbeszédpanel-lapon valasztjuk ki. A Beallitasok parbe-
szédpanel-lap jeldlébnégyzeteinek allasa szabalyozza a Segéd mi-
kodését.
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Office Segéd HE

Mintak | Bedlitasok |

£ Seged Feladatai

W FL billerity( érzékelése ¥ Ha ditban van, odébb &l
[V wardzsld megielenitése V! Kitalalia a stigdtémat
[W Figyelmeztetés megielenitése ¥ Hangjelzést ad

[ Programozaskor stigés a termékrdl és a programozasardl

Otletet ad az aldbbiakhoz
W adottsagok hatékonyabb hasznélata [ Billentytiparancsok
[¥ Egér hatékoryabb hasznélata

Egvéh ctletadasi beallitasok
[ Csak a fartos tletek megjelenitése Aitletak visszadllitasa |

[ Mapi jétandcs megielenitése inditaskor

Méqgse |

1-3. abra

Az F1 billentyi érzékelése jel6ldnégyzet bejeldlése utan az Office
Segéd az H billentyll megnyomasara jelentkezik. A jeldlénégyzetet
kikapcsolva az El megnyomasara az Office Segéd helyett a ha-
gyomanyos Sugo jelentkezik. A Ha utban van, odébb all jelol6-
négyzet bekapcsolt allapotaban az Office Segéd ablaka automatiku-
san félrehuzdédik a képernyén megjelend elemek, példaul parbe-
szédpanelek utjabdl, illetve kicsinyiti annak ablakat, ha 6t percig
nem vettuk igénybe a Segéd szolgaltatasait.

A Varazslé megijelenitése jelolonégyzet kapcsolja be az Office
Segédet, amelytél a Microsoft Office legtdébb varazslojanak haszna-
latardl kapunk segitséget. A Kitalalja a sugoétémat jelolénégyzet
bekapcsolasa utan az Office Segéd megjeleniti a miveleteinkhez
kapcsolddd Sugo témakoroket, mieldétt még a Sugohoz fordulnank
segitségert. A témakorok kozul valasztva magunk pontosithatjuk a
sugas témajat. A Figyelmeztetés megjelenitése jeldl6négyzet be-
kapcsolt allapotdban a program megjeleniti az Office Segéd Uzene-
teit. A Hangjelzést ad jel6l6négyzet kikapcsolasaval szuntetjik meg
az Office Segeéd hangjait.

A Programozaskor sugas a termékrél és a programozasarol
jelolénégyzet bekapcsolt allapotaban programozasi, illetve haszna-
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lati segitséget kapunk a Sugotol, ha a programon beldl a Visual Ba-
sic for Applications ablakban dolgozunk.

Az Otletek visszaallitaisa nyomégomb visszadllitia a tippekre
vonatkozo alapbeallitasokat, igy a mar korabban megjelent tippek is
ujra feltnhetnek. Ha a Csak a fontos otletek megjelenitése jelo-
I6négyzetet bekapcsoljuk, akkor az Office Segéd kissé visszafogja
magat, csak a fontos tippeket jeleniti meg. A Napi jétanacs megje-
lenitése inditaskor jelol6négyzetet bekapcsolva az Office el6z6
valtozataban megjelent ,nap tippjét” latjuk viszont, amikor az Office
programot elinditjuk. Az Office szolgaltatasokkal valo ismerkedés-
nek ez az egyik legegyszeriibb modja (lasd az 1-4. abrat).

F Mai elképzelésink: Ha egyszerre tobb miiveletet szeretne visszavonni vagy visszasllitani, kattintson a
Visszavonas, iletve a Visszadlltas gomb melletti nvilra,

@ @ @ Bezaras

1-4. abra

Office iranyitopult

A testre szabhaté Office iranyitopult segitségével gyorsan kereshet-
juk és nyithatjuk meg dokumentumainkat, egyeztethetunk talalkozo-
kat, kuldhetlink leveleket. Az Office 95-tel szemben (ahol ez a szol-
galtatas még a szokasos telepitéssel kerult gépunkre) itt az egyéni
telepités valasztasaval masolhatjuk gépunkre ezt a szolgaltatast.
Kivétel az az eset, ha meglévé Office 95 programcsomagunkat fris-
sitjuk (,upgradeljuk”) ezzel a valtozattal. Ha az iranyitépult nem ér-
hetd el, akkor futtassuk ujra a telepité programot. Az Office iranyito-
pult a Windows munkaasztal tetsz6leges részén elhelyezhetd (az
egeér bal nyomégombjanak folyamatos nyomva tartdsa mellett bar-
hova elvontathatd) és atméretezhetd (lasd az 1-5. abrat). A munka-
asztal szélére huzott, egyetlen eszkbzsavként megjelend iranyito-
pult az egér jobb gombjaval rakattintva megjelenitett helyi ment Au-
tomatikus rejtés parancsaval elrejthetd. Ez azt jelenti, hogy az ira-
nyitépult csak akkor jelenik meg, ha az egérkurzort a Windows
munkaasztal megfelel6 szélére mozgatjuk.
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Desktop

(j dokurmentumot erre az ikonra
kattintva hozhatunk 1étre

- hasznalhatunk sablonokat vagy
varazsldkat

=

S3jLoAE
swelbold

ikonnal nyitunk meg

[meglévﬁ dokumenturmokat ezzel az]

=1 Microsoft OFfice Irangitopult

o
@
7]
=
-
=]
=

-
o
=
o
=5
—
1]
w

(ezeket az ikonokat a programok icll'téséra hasznéljukj

1-5. abra
Az iranyitopult bévithetdé a leggyakrabban hasznalt alkalmazasok, a
legstribben megnyitott dokumentumok ikonjaival. A testre szabas-
hoz a helyi menu Testreszabas parancsat adjuk ki. A megjelend
parbeszédpanel Latvany lapjan hatarozzuk meg az iranyitopult ma-
kodési médjat, szineit (lasd az 1-6. abrat).
Testieszabas EHE

Latvary | Gombok | Gombsorok | Bedlitasok |

—=zin —Beslltazak
[~ Magy gombok

[ Gombnevekkel

Gombzar: (Ml

[ Mindic latszik
Szinyattas... | ¥ Hasznalston kivil elrejtddik

[ Fokozatos dmenet [~ Fétjen el & cimsavon

[ Animalds vatdskor W Hamg

[~ A szokésos gombsorszinnel
[ Induldskor nyitd képermyd

Ok I tégze

1-6. abra
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A Szin csoportban allitjuk be a Gombsor legordulé listaban kiva-
lasztott iranyitopult-elem (eszkoztar) szineit. Ha a Szokasos
gombsorszinnel jeldlénégyzetet kivalasztjuk, akkor az iranyitépult
szineit a Windows szindsszeallitasanak megfeleléen allitjuk be. Ha
ezt a jelolénégyzetet kikapcsoljuk, akkor egyéni szint is beallitha-
tunk a Szinvaltas nyomogombbal, illetve a kivalasztott szintél a
Windows szindsszeallitasanak megfelel6 szinig tarté szinatmenetet
a Fokozatos atmenet jelolénégyzettel (Ilasd az 1-7. abrat).

Testieszabas EHE

Latvary | Gombok | Gombsorok | Bedlitasok |

—=zin —Beslltazak

Gombsor; [MEEnEs) [T Magy gombok

¥ Mindlia litszik
Szinyattas... | ¥ Hasznalston kivil elrejtddik

[~ Fétjen el & cimsavon

¥ Gombnevekkel

[¥ Fokozatos atmenet

[ Animalds vatdskor W Hamg

[~ A szokésos gombsorszinnel
[T Induldskor nyitd képernyd

ok | Memse |

1-7. abra

Jobban lathaté ikonokat allithatunk be a Nagy gombok jelolénégy-
zettel. Ha a Gombnevekkel jeldlénégyzetet bekapcsoljuk, akkor az
Office iranyitopult eszkoztarainak és gombjainak neve megjelenik,
ha a mutatét foléjuk visszik. Amennyiben az iranyitépultot a képer-
ny6 tetején helyeztik el, ugy a Férjen el a cimsavon jeldlénégyzet-
tel egy teljes méretl alkalmazas cimsoraba helyezhetjuk el az Office
iranyitopultot. Jobban észrevehetjik az iranyitopult megjelenését,
ha az Animalas valtaskor, Hang, és Indulaskor nyité képernyo
jelolénégyzetet bejeldljuk.

A Gombok panellapon a Gombsor legordulé listaban kivalasztott
iranyitopult-elem (eszkoztar) ikonjait vehetjuk fel (Fajl és Mappa fel-
vétele nyomogombokkal), hatarozhatjuk meg sorrendjuket (lasd az
1-8. &brat). A kivalasztott elemet az Atrak gombokkal mozgathatjuk
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a lista elemei kozott felfelé vagy lefelé. A Fajl és Mappa felvétele
gombokkal olyan panelt jelenitink meg, amelyen gépunk merevie-
mezének legfelsé konyvtarszintjétdl, illetve a Windows munkaasztal-
tél kezd6déen bongészhetink a beillesztend6 elemeket keresve
(halézatos koérnyezetben tavoli szamitégépre is hivatkozhatunk).

A Koz felvétele nyomdégombbal a gombsor ikonjai k6zé hézagot
illeszthetlink. A Torlés nyomégombbal végleg kitérolhetjik az ikont
(a program vagy a dokumentum természetesen megmarad).

Testieszabas EHE

Latvary Gombok | Gombsorok | Bedlitasok |

Gombsor  |Programs | Fail falvétele... |
Gombként jelenjenek. meg az alabbi f&jlok:

- Mappa felvétele. .. |

W Microsoft 'word -

A& Microsoft Excel Kz felvétele |
‘Microsoft PowerPoint T | =
% M|cru:|s“0ft Access Atrak Tarles |
@ Startup 4 | Atnevezés... |

@ Adminigtrative Tools [Common)

LT Micrazoft Iratquuito _ILI
4 i | »

ok | Memse |

1-8. abra

Az ikonok el6tti M jeldlébnégyzettel atmenetileg kapcsolhatjuk ki az
ikon megjelenését az iranyitdpulton. Az Atnevezés nyomégombbal
megvaltoztathatjuk az ikon nevét (ez az informacio jelenik meg ak-
kor, ha az egérkurzort az ikon félé mozgatjuk), de ez nem érinti az
ikonnal elindithatd programot.

A Gombsorok panellapon uj ures gombsorral bévithetjuk az ira-
nyitopultot (amelyet a Gombok parbeszédpanel-lapon tolthetlink
meg ikonokkal) vagy meglévé mappahoz készithetlink gombsort.

A Beallitasok parbeszédpanel-lapon a Felhasznal6i és Munka-
csoport sablonok helyét adjuk meg. A sablonok dokumentum-
mintak, amelyek elére beallitott szovegeket, képeket, makroprog-
ramokat, stilusokat stb. tartalmazhatnak, ezzel jelentésen megrovi-
ditve az uj dokumentumok Iétrehozasanak idejét.
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Testieszabas EHE

Latvany | Gombok Gombsorok | Bealitasok |

Mappak megjelenitéze gombsarként:

L Office

[#] Favorites Felvesz... |

B | Programs

ﬁ Desktop Kivesz |
Arak Etnevezés. . |

« 5[

ok I tégze

1-9. abra

Office iratgyiijto

Az Office iratgylijté segitségével egyetlen mappaba 6sszefoghatjuk
az ugyanahhoz a témahoz tartozé, de akar kulonféle programokkal
eléallitott dokumentumokat. Az iratgy(jté indithaté a Windows Talca
Start nyomoégombjara kattintas utdn a Programok vy Microsoft Irat-
gylijté paranccsal vagy az iranyitépult Programok gombsoranak
iratgy(jté 21 Microsoft IratgyUjt6 ikonjaval.

A megjelené alkalmazasablak bal oldalan az ugynevezett ,akta-
pult’ jelenik meg, amelyet az Aktapult felfedése/elrejtése ikonnal
rejthetliink el vagy fedhetlink fel. Az aktapulton kivalasztott doku-
mentum tipusa hatarozza meg a szerkeszt6ablak parancsait, de az
Akta menu minden Office dokumentumtipus esetén megjelenik. Eb-
ben szerepelnek az iratgy(jtére vonatkozd parancsok, amelyekkel
akar elrejthetjuk, elmenthetjuk vagy uj allomanyokkal, aktakkal b6-
vithetjuk az iratgyjtét.

Az aktapulton kivalasztott dokumentumroél vagy dokumentumokrél
masolatot készithetunk. A masolat készitéséhez az Akta menu Ki-
jelolés masolata parancsat adjuk ki.

Dr. Pétery Kristéf: Microsoft Office 97 magyar nyelvi valtozat



ISMERKEDES AZ MS OFFICE 97-TEL ‘ 23

> Microsoft Office Iratgyijto - Iratgyiita2

. » ” A+ Fajl Sgerkesshés Mézet Beszdrds Formatum Eszkdzok Tabldzak Ugrds Akka S0go

DR ey 2R g v-o- @€ BEE

2vE J Céq neve = tompa Stlus  Arial -8 | F D A ‘ = -
I@ jEﬂw-l-u-zw-aw-w-s-mﬂ
b
Vezetdi jel Cég neye J
- fde &@M ranyitdszam Waros
i g ceg e, hazazam
. N emblémaja Tel (123) 456-7690 Fae (123) 436-7590
Bernutata . = mail: néviEc ey .com
W] »
Elemzés
Adatok 1ere cimét. ] -
+
7}
= r ide, s irja be a jelentés targyat. | ¥
=|ef=]=] | 3
5 akta |1 akta wan kijelale 5

1-10. abra
Az ezutan megjelend parbeszédpane-

len hatarozzuk meg a masolatok helyét  Mimiigs sziria be:
(hova keruljon a meglévl aktak kozé —  [kisievd .

lasd az 1-11. abrat). Az Atrendezés [samiats e
paranccsal utélag modosithatjuk a sor- |

rendet. A Felvétel paranccsal az Offi-

ce programok allomanykezelésénél 1-11. abra
bemutatott sablonok alapjan hozha-

tunk létre tetszdleges Office dokumentumot, mig a Felvétel fajlbol

paranccsal egy meglévé dokumentummal bovithetjuk az aktapultot.

Office Art

Az Osszes Office dokumentumban tovabbfejlesztett eszkdzokkel
érhetd el az alkalmazasok immar szokasos részeként telepitett
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WordArt. Segitségével kulonleges formazasu szdvegmegjelenitést
valdsithatunk meg.

Word et (WordRt

WordArt nm
A winrdart sklusanak kivalaszkasa:
T W
Wondart yordA \worda, (Wordart Woraar! |
®
. W
Woredilyt |WordArt (WordArt 1

Hlﬂﬂm wordart ||-WordArt | WOrdA it

Wonddet | WortAr |Hardle

1-12. abra

Az MS WordArt 2.0 valtozataban mar az 6sszes TrueType betiti-
pust hasznalhattuk. Itt a program el6z6 valtozatahoz képest ujabb
hatasokkal gazdagitottak a kinalatot. Az alkalmazast a kurzor be-
szurasi helyre pozicionalasa utan a Beszuras menu Kép/WordArt...
parancsaval inditjuk.

A cimszerkeszt6 indithaté a WordArt vagy a Rajzolas eszkoztar

i' WordArt beszurasa ikonjara kattintva is. A beilleszté parancsokat
csak akkor adhatjuk ki, ha a Szerkeszt6léc nem aktiv. A megjelend
(1-12. &bra szerinti) parbeszédpanelen kattintassal valasztjuk ki a
megfelel stilust, amelyet kés6bb egyedi formazassal modositha-
tunk. A minta kivalasztasa utan megjelend parbeszédpanel a ,Sajat
szOveg’-et tartalmazza, amelynek modositasaval adjuk meg a cim
szovegét. A Betlitipus mezdben valasztjuk ki a karakterkészletet.
Ugyeljiink arra, hogy nem mindegyik bettipus képes megjeleniteni
helyesen az 0sszes magyar ékezetes maganhangz6t. Ezen a par-
beszédpanelen allithatjuk be még a betlik méretét, valamint a félko-
vér és a dolt irast.
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WordArt szoveg szerkesztése nﬂ
Bietitipus: Méret:

I’:ﬂj.ﬁ.rial Black j m il il

Szoveq:

cimszerkeszto

1-13. abra

Az OK-ra kattintva a Széveg mez6 tartalma 6nallé szévegdobozt
alkotva a rajzi rétegben bekeril a dokumentumba (lasd az 1-14. ab-
rat).
Ennek elénye, hogy a Rajzolas eszkoz-
tar sorrendvezérl6 eszkozeivel mas ob-
jektumok elé és mogeé helyezhetjuk az
igy beillesztett objektumot. A beillesztett
objektumok mindenképpen a munkalap-
cellak elé kerulnek, igy azokat takarjak.
Ha mégis a beillesztett objektum elé sze-
retnénk helyezni a munkalaptartomanyt
vagy Word szoveget, akkor jeldljuk ki a tartomanyt, majd a
billentyl nyomva tartasa kézben adjuk ki a Szerkesztés menu Kép
masolasa parancsat, utana a Kép beillesztése parancsat. Az igy
beillesztett objektum sorrendje a Rajzolas eszkoztar Rajz/Sorrend
almenujének parancsaival befolyasolhato.

A beillesztett WordArt objektum szovegének szerkesztéséhez az
objektumra mért dupla kattintassal, illetve a WordArt eszkoztar Szo-
veg szerkesztése eszkdzével térhetink vissza. Ugyanigy az esz-

koztar El WordArt gyljtemény ikonjaval utélag valtoztathatjuk meg
az eredetileg valasztott cimstilust.

A cimobjektumot kijelolése utan a WordArt és a Rajzolas esz-
koztar ikonjaival, a Formatum menu WordArt... parancsaval (en-
nek felel meg a billenty(ikombinacio vagy a WordArt eszkéz-

tar ikonja) formazhatjuk. Valogathatunk néhany karaktertipus és
méret kdzott, ezeknek kitdltési mintat, arnyékot, szint, szines hatte-

113 j =

Mm@éltia

Negyedévi arbe’
1-14. abra

Dr. Pétery Kristéf: Microsoft Office 97magyar nyelvi valtozat



26 | Az Office 97 ujdonsagai

ret adhatunk, megvaltoztathatjuk iranyitasat és kuldnleges (példaul
ives, elhuzott, bélyegz6szer() kiirasi médot rendelhetiink ahhoz a
szoveghez, amelyet a WordArt szerkesztéablakanak Szoveg parbe-
szédpaneljébe irtunk. A szdveget itt is médositjuk. Uj sor kialakita-
sahoz itt nyomjuk meg az billentyGt. A WordArt-bdl ugy lé-
punk ki, hogy az objektumot kérllfogd kereten kivilre kattintunk.

A cimobjektum oldalain és sarka-
in megjelend fogantyukat egérrel

megfogva és mozgatva is nagyitha- ) > ) . ]
to, gmc’?dosithaté. ?A cimobje%/umot ; 55/“ ’al/ e y ’
egérrel vagy a Rajzolas eszkodztar ° o Dennélmganwnémgv:
Rajz/Elmozditas almenujének pa- donthetjiik a szoveget
rancsaival mozgathatjuk. )

A WordArt formazasa parbe- 1-13. abra
szédpanel Méret lapjan az objektum mérete és elforgatasa allithato
be (lasd az 1-14. abrat).

WordArt formazasa [ 7] x|

|ezekné| a fogantyiknal méretezhetjiik a szoveget |
T

| Wédelem I Jellemzdk I

Méretezés és Forgatas

Magassaq: |1,46cm 5‘ Sgélesséqg: |5,66cm 5‘
Elforgatas: |E|° E‘

Méretezés

Mangassan: 100 % = Seélessén: IIEIIZI o E‘
[ oldalarany marad

r

Eredeti méret

Loyt |

a4 I Meégse |

1-14. abra
A WordArt formazasa parbeszédpanel Jellemzék lapjan (Excel
esetében) az objektum és a munkalapcellak viszonya, az objektu-
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mok kinyomtathatésaga allithaté be. A Word dokumentumokba il-
lesztett WordArt objektumok esetén valtozatos szoveg-korbefut-
tatasi médok allithatok be.

WordArt formazasa ﬂ E

Szfnekésvnnalakl Meret I\-'édelem

Cibjektum elhelyezése

@ Cella helyétdl és méretétdl flggden
0 Cellakkal eqyiitt, de a méret marad
0 Cella helyétdl és méretétdl figgetlendl

W Objektum myamtatasa

X<
1-15. @bra

A Szoros illesztés valasztasaval a WordArt objektum kdrvonalait
kovetd korbefuttatas allithatdé be. Ez is Ujdonsag, hiszen korabban
az ilyen objektumokat csak egy, a lapszélekkel parhuzamos oldalu,
négyszogletes befoglalé idom korul vehettik korbe szdoveggel. A
Keresztul korbefuttatassal vizjelszerl megjelenést kapunk.

WordArt formazasa HE

Szinek, vonalakl MMéret I Pazicid

Kaorbefuttatas stlusa

O XE| || E| | L

Mégvgetes Szoros Keresztll Mincs Fent és lenk
Karbefuttatas oldala

Tavolsag a szdwegdl

[ o 1]

Mégse

1-16. abra
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A WordArt eszkozei

il Uj WordArt rajzobjektum beszurasaval széveghatast hoz létre. A
parancs megfelel a Beszuras menu Kép/WordArt... parancsanak.

|52i:igeg szerkeszbése..

| Megjeleniti a WordArt Szdoveg szerkesztése
parbeszédpanelt, amelyen a cim szdvegén valtoztathatunk (lasd az
1-13. abrat).

@Megjelem’ti a WordArt gydjteményt, ahol a cim szdvegének
megvaltoztatasa nélkul modosithatunk az objektum Iétrehozasakor
megadott alapstiluson.

Megjelem’ti a WordArt formazasa parbeszédpanelt, amelyen
tetszbleges hatarold vonalszint és stilust, kitolté szint, képet, minta-
zatot allithatunk be, illetve a befoglalé méretét, helyzetét a teljes
objektum elforgatasat adhatjuk meg.

sziiveg szerkesztése... | q %’ e (5 |Aa ‘g,? = &

U B I B A O R L e e

v o MR N R AR A
oMy mawmpe

AdAWeoN )V N\

o %%ﬁ

1-17. @bra

’L"C, Megjeleniti a WordArt alakzatvaltoztatd ikonmenujét, ahol az
objektum befoglalo alakzatat, illetve a szOvegiras iranyat allithatjuk
be (lasd az 1-17. abrat).

A sarkainal megfogott objektumot egeres huzassal tetszbéleges
szOgben elforgathatjuk. A pontos széget a Formatum/WordArt pa-
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ranccsal megjelenitett parbeszédpanel Méret lapjan allithatjuk be.
Ugyanez vonatkozik az objektum pontos méretbeallitasara is.

ja. Minden bet(t (kis- és nagybetit egyarant) egyforma mérettel ir.
Ab
90 fokkal elforgatja a betlket, még kor alaku megiras esetén is:

S
6 @@ @ﬁ
¢ @
% ®
Gty y
1-18. abra

Az objektum igazitasat szabalyozza a szdévegdobozban (lasd az
1-19. abrat).

Balra zaras

K&zépre zaras \

L

Jobbra za’u‘a'l%‘\

Sorkizaras szélesitéssel] [Sorkizaras betitkdzzel] [POTRIZAras szokozze

széthiizza a betitkel| fa betiik kéuct ndveli| [+ sz0kbz nivelesevel

i citu ' v tild kKioa kerete
1-19. abra

A betlk egymastdl mért tavolsagat, szérasat hatarozza meg:
Nagyon szoros: nagyon kis betlikozokkel,

Szoros: kis betlikozokkel,

Normalis: szokasos,

Ritka: tavol irt betik,

Nagyon ritka: nagyon tavol irt betlk,

Valasztott: szabadon valasztott. A normalis értékhez viszonyi-
tott értéket szazalékban a mezébe kell irnunk.

Betiiparok alavagasa: Automatikusan beallitia a betlik6zoket, va-
gyis az egyes karakterkombinaciok kozotti térk6z nagysagat, igy a

*® & & & o o

Dr. Pétery Kristéf: Microsoft Office 97magyar nyelvi valtozat



30 | Az Office 97 ujdonsagai

teljes szd karaktereinek elosztasa egyenletesebbnek tlnik. Az au-
tomatikus betlikdz beallitasa csak a True-Type vagy az Adobe Type
Manager betitipusokra alkalmazhaté. Bekapcsolva a program az
egymas folé tolhatd karaktereket (példaul VA, FA vagy WA stb.) ko-
zelebb irja egymashoz.

Hosszu fajlnevek

Hasznalhatunk akar 255 karakter hosszu, tobb szo6t és szdkdzoket
tartalmazo fajlneveket is. Mar most szo6lunk azonban, hogy ezzel
vigyaznunk kell, mert bizonyos esetekben a Windows a 255 karak-
terbe beleérti az allomany elérési utjat is, illetve némely program
nem ismeri fel és kezeli helyesen a hosszu allomanyneveket.

Programozhatésag

Az egységes, Uuj Visual Basic for Applications fejlesztényelvvel és
kornyezetben a korabbiaknal sokkal jobban fejleszthetliink alkalma-
zasokat, szabhatjuk testre Office programjainkat. A korabbi hasonl6
fejlesztések altalaban mikddnek e rendszerben is (bizonyos paran-
csok esetében azonban médositanunk kell a forraslistaban is).

Az Office 97 programozasi nyelve jelentésen eltér a korabban
megismertektdl. Minden Office 97 program kozoés jellemzéje, hogy a
Visual Basic for Applications nyelvet, annak ugyanazt a valtozatat
alkalmazhatjuk a fejlesztésekre.

Ujdonsag Leiras
Kiterjedt objek- |A Visual Basic kezeli a Word 0sszes elemének (me-
tummaodell z6knek, dokumentumoknak, karaktereknek) megfe-

lelé objektumokat. Ezen elemeknek a tulajdonsagait
és metodusait hasznalhatjuk a Wordben gyakran
végzett feladatok automatizalasara.

Attérés a A Word 97 a korabbi sablonokban tarolt WordBasic
WordBasic makrokat automatikusan konvertalja a Visual Basic
nyelvbdl modulokba (sajnos néhany egyénileg tervezett par-

beszédpanellel azonban nem tud megbirkdzni).
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Ujdonsag Leiras

Visual Basic A makrok irasahoz, szerkesztéséhez a korabbinal

Editor tobb fejlesztbi eszkoz all rendelkezésre az Uj fejlesz-
t6i kornyezetben.

Visual Basic A Word dokumentumok és sablonok Visual Basic for

projektek Applications projekteket tartalmazhatnak. Egy pro-

jekt Osszetevdi kozé tartoznak az Grlapok, a prog-
ramkod, az osztalymodulok, hivatkozasok mas Word
dokumentumokra.

Office Grlapok

Egyéni parbeszédpaneleket készithetink a Visual
Basic szerkeszt6ben a vezérlGelemek segitségével.

ActiveX vezér-

Tovabbi drlapkészitési lehet6ségeket biztositanak

I6k kezelése az ActiveX vezérl6k, amelyeket az Office 97 képes
kezelni.

Adatbazisban |Az adatelérési objektumok (Data Access Objects,

tarolt adatok DAO) tulajdonsagai, metdédusai és objektumai révén

lehivasa klls6 adatbazisban tarolt adatokhoz is hozzaférhe-

tink.

Internet-kapcsolat, Web-lap
készitése

Az Internet kisebb-nagyobb helyi szamitégépes halézatok vilagme-
reti halézata, amelyhez tobb millié Uzleti, oktatasi, kormanyhivatali
és maganszamitogép csatlakozik. Az Internet egy elektronikus va-
roshoz hasonlithatd, amelyben virtualis konyvtarak, bevasarléutcak,
irodak, muzeumok, kavézok stb. vannak.

A programban lehetdséget biztositottak arra, hogy objektumok-
hoz kereszthivatkozassal (az Internet nyelvén hiperhivatkozassal)
mas dokumentumokat kapcsoljunk, akar sajat szamitégépunkon,
akar a halozati meghajtokon, akar az Interneten.

A Web eszkoztar ikonjaival dokumentumokat nyithatunk meg és

kereshetlink az Interneten (Weben) vagy vallalatunk belsé, interne-
tes eszkdzoket alkalmazo — Intranet — halézatan. Az ikonokkal meg-
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nyithatunk HTTP (Hypertext Transfer Protocol), illetve FTP (File
Transfer Protocol) fajlokat is.

Az Office programok Fajl menujének Mentés Html formatum-
ban parancsaval az Interneten (.htm formatumban) kozzétehetjik
az MS Office programjaival Iétrehozott dokumentumunkat, amelye-
ket kdnnylszerrel bévithetiink mas (akar eltéré tipusu) dokumentu-
mokra mutaté hiperhivatkozasokkal is.

IntelliMouse

Az Uj IntelliMouse mutatbéeszkdz segitségével konnyebben mozog-
hatunk a dokumentumokban. Ez az egér egy uj kereket is kapott,
amellyel a gorditésav hasznalata nélkll is lapozhatunk vagy nagyit-
hatjuk, kicsinyithetjuk a nézetet.

A program kornyezete

Kornyezeten mindazon eszkdzok 0sszességét értjuk,
amelyek egy program hasznalatat lehetéve teszik.
Ezek alapvet6en két részre oszthatok: a hardverre
(mint a futtatd gép és a perifériak 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. Ebben
a fejezetben a hardverkornyezetet ismertetjik, a szoftverkdrnyezet-
re és a kezel6i fellletre késébb, a program telepitésének leirasa
utan térunk ki. Akkor mar ugyanis a leirtakat kdvethetjiuk a szamito-
gép képernydjén, a program futtatasa kdzben.

A Windows 95 vagy a Windows NT 4.0 operacids rendszer a 386-
osnal régebbi tipusu szamitégépeken nem fut, tehat az ilyen opera-
cios rendszereket, kornyezeteket megkovetel Office for Windows
97 alkalmazasokhoz legalabb ilyen gép kell. A szamitdégép tipusat,
Osszetételét alapvetéen a Windows 95, illetve a Windows NT 4.0
operacioés rendszer igénye szabja meg. Az alabbiakban ismertetjuk
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a Winword mikodtetéséhez éppen elégséges, illetve célszeriien
megfeleld PC-6sszetételeket:

Mindenképpen ajanlatos azonban a megfelel6 méretl (legalabb
16 Mbyte) RAM és a VGA képerny8. A program rengeteg funkcidja
meglehetésen nagy hattértar (legalabb 35 Mbyte) igénnyel is jelent-
kezik.

A minimalis (a fejleszték szerint éppen elégséges)
szamitégép-o6sszetétel:

486 DX processzor;

8 MB RAM (a Windows 95 hasznalata mellett);

16 MB RAM (a Windows NT Workstation hasznalata mellett);

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

80 MB winchester;

VGA mono monitor és vezérlbkartya;

egér vagy mas grafikus pozicionalé eszkoz;

barmilyen, a Windows 95 altal tamogatott hal6zati kartya, ha a halo-
zatot, illetve az MS Mail, illetve az Outlook programot is szeretnénk
hasznalni;

Windows 95 operacios rendszer, vagy Windows NT Workstation
3.51 Service Pack 5, illetve Ujabb valtozata, példaul a Windows NT
Workstation 4.0.

Megjegyezzuk, hogy ezen a konfiguracion (a lassu processzor és a
kevés memoria miatt) az Office programjai rendkivil lassan miikdd-
nek. Hosszabb dokumentumok, nagyobb munkafizetek készitésé-
hez ez az 6sszeallitas nem javasolhaté. Minthogy ez a konfiguracié
CD-meghajtét nem tartalmaz, igy a telepité programcsomag leme-
zeit kulon kell megrendelni (az Office dobozaban talalhaté lapon).

A célszeriien megfelel6 szamitogép-6sszetétel:

486 DX4 (inkdbb Pentium vagy annak megfeleld, példaul K6) pro-
cesszor;

12 vagy 16 MB RAM (Windows NT Workstation kérnyezetben 16
MB RAM);

1.2 vagy 1.44 MB kapacitasu floppy;

minimum 240 MB winchester;

CD ROM, azaz CD olvasé;
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