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10.15. Adatok letdltése és tovabbitasa 317
10.16. FTP 318

10.17. Weblapok készitése és publikalasa 319
10.18. Ellen?rz? kérdések, feladatok 320

11. Elektronikus levelezés 321

11.1. E-mail cimek 322

11.2. Az elektronikus levelezés rendszere 322
11.2.1. Praktikus tanacsok levelezéshez 322
11.3. A Windows 10 Posta alkalmazasanak hasznélata 323
11.3.1. A program felépitése 323

11.3.2. Szinkronizacio6 324

11.3.3. Beérkezett Uizenetek olvasasa 324
11.3.4. Beérkez? levelek tarolasa, torlése 324
11.3.5. Uj izenet killdése, 325

11.3.6. Valaszadas bejov? lizenetre 326
11.3.7. Uzenet tovabbitasa 326

11.3.8. Levél nyomtatasa 326

11.3.9. Tovabbi lehet?ségek 326

11.3.10. Fiokok kezelése 326

11.4. Microsoft Outlook 327

11.4.1. Telepités, bedllitas, konfiguralas 327
11.4.2. Az Outlook felépitése 328

11.4.3. Uzenetek csoportositasa 329

11.4.4. Szinkronizéaci6 330

11.4.5. Beérkezett Uizenetek olvasasa 331
11.4.6. Levél nyomtatasa 331

11.4.7. Beérkez? levelek tarolasa, torlése 332
11.4.8. Uj Gizenet killdése 332

11.4.9. Vélaszadas, levéltovabbitas 333
11.4.10. Allomany csatolasa levélhez 334
11.4.11. Uzenet formazasa 334

11.4.12. Kép beillesztése 336

11.4.13. Uzenetjellemz?k meghatarozasa 336
11.4.14. Automatikus alairas 337

11.4.15. Levélpapir és alapértelmezett bet?tipus 338
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11.4.16. Levélszemét (spam) kezelés 338
11.4.17. Levelek mappakba rendezése, karbantartasa 339
11.4.18. Levelek tovabbi kezelési lehet?ségei 340
11.4.19. Keresés levelek kozt 340

11.4.20. Levéltulajdonsagok 340

11.4.21. Uzenetek id?pont szerinti megkiilonbdztetése 341
11.4.22. Oszlopok modositasa 341

11.4.23. Levelezési bedllitAsok 341

11.4.24. E-mail fiokok kezelése 342

11.4.25. Cimjegyzék 343

11.4.26. Visszahivéas 343

11.5. Webes levelezés 344

11.6. Ellen?rz? kérdések, feladatok 345

12. Szamitégépes naptarkezelés 347

12.1. Windows Naptéar 347

12.1.1. Nézetek 347

12.1.2. A kivant nap kivalasztasa 348

12.1.3. Esemény bejegyzése 348

12.1.4. Egész napos esemény bejegyzése 348
12.1.5. Esemény modositasa, torlése 348

12.1.6. Ismétl?d? taladlkozok 349

12.1.7. Emlékeztet? 349

12.1.8. Beéllitasok 349

12.2. Naptarkezelés Outlookban 349

12.2.1. Nézetek 350

12.2.2. Tobb naptar hasznélata 351

12.2.3. Események és talalkozok 352

12.2.4. A kivant nap kivalasztasa 352

12.2.5. Uj talalkozo bejegyzése 353

12.2.6. Ismétl?d? talalkozok 354

12.2.7. Talalkozék adatainak modositasa 355
12.2.8. Talalkozé mésolasa 355

12.2.9. Talalkozé torlése 355

12.2.10. Egész napos esemény bejegyzése, médositasa, torlése 355

12.2.11. Ertekezlet 6sszehivasa 356
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12.3. Google naptar 357

12.4. Ellen?rz? kérdések 357

13. Szamitdgépvirusok 358

13.1. Hogyan ismerhet? fel a virus? 358

13.2. Hogyan védekezhetiink a virusok ellen? 359
13.3. Hogyan szabadulhatunk meg egy virustél? 360
13.4. Milyen karokat okozhat egy virus? 360

13.5. Kockazati tényez?k 361

13.6. Virusirté programok, viruspajzsok, t?zfalak 362
13.7. Ellen?rz? kérdések 363

14. Adatbiztonsag, adatvédelem és térvény 364

14.1. Adatbiztonsagi fenyegetettségek 364

14.1.1. Rendelkezésre allas ellen iranyul6 fenyegetettség 364
14.1.2. Sértetlenség ellen iranyulé fenyegetettség 365
14.1.3. Hitelesség ellen iranyulé fenyegetettség 366
14.1.4. Bizalmassag ellen iranyulé fenyegetettség 366
14.2. Bizalmas adatok kezelése 366

14.3. Adatbiztonsagi intézkedések 367

14.4. Adatvédelem a szamitogép hal6zatokban 368
14.5. A szerz?i jog 370

14.6. Az adatvédelmi térvény 371

14.7. Ellen?rz? kérdések 371

15. Office alapfunkciék 372

15.1. Az Office beallithsa 372

15.2. Eszkoztar és szalagok modositasa 373

15.2.1. A gyorselérési eszkoztar médositasa 373
15.2.2. A szalagok modositasa 374

16. Szovegszerkesztés 375

16.1. A szovegszerkeszt?k hasznalhatésaga 375
16.2. A szdvegszerkeszt?k altal hasznalt alloméanyok 375
16.3. Altalanos billenty?zetkezelési szabalyok 376
16.3.1. Kurzormozgatasi funkciok 376

16.3.2. Javitasi funkciok 377

16.3.3. Bekezdések kezelése 377

16.3.4. Irasjelek és sz6kdzok hasznalata 378
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16.4. Jegyzettdomb 378

16.5. Wordpad 379

16.5.1. Alapvet? kezelési feladatok 379

16.5.2. Megjelenitési lehet?ségek 380

16.5.3. Fajim?veletek 380

16.5.4. Visszavonas 381

16.5.5. Blokkm?veletek 381

16.5.6. Tabulatorok hasznélata 381

16.5.7. Bet?k jellemz?inek megvéltoztatasa 382
16.5.8. Bekezdések jellemz?inek megvaltoztatasa 382
16.5.9. Képek kezelése 383

16.5.10. Dokumentum jellemz?k megvaltoztatasa 383
16.5.11. Keresési és helyettesitési funkciok 383

16.6. Word 384

16.6.1. A Word 2016 kezd?képerny?je 384

16.6.2. Alapvet? kezelési feladatok 384

16.6.3. Allomanym©?veletek 387

16.6.4. Nyomtatas 389

16.6.5. Kdz8s hasznéalat 390

16.6.6. Megjelenitési lehet?ségek 391

16.6.7. Vagolap és blokkm?veletek 393

16.6.8. Tabulatorok hasznélata 395

16.6.9. Bet?k jellemz?inek megvéltoztatasa 398
16.6.10. Bekezdések jellemz?inek megvaltoztatasa 400
16.6.11. Dokumentumjellemz?k megvaltoztatasa 406
16.6.12. Fed?lap készités 409

16.6.13. Keresési és helyettesitési funkciok 410
16.6.14. Stilusok és témak 412

16.6.15. Nyelvi funkciok 415

16.6.16. Hivatkozasok 420

16.6.17. Korrektira és védelem 422

16.6.18. Tablazatok készitése 424

16.6.19. Képek, keretek, szdvegdobozok kezelése 429
16.6.20. WordArt 437

16.6.21. Egyenletszerkeszt? 438

16 / 25



Szami t ast echni kai konyvek: Szam t 6géphasznal at m ndenki nek -

2017 (Bartfai

Bar nabas)

16.6.22. Objektumok 438

16.6.23. Szimbo6lumok 439

16.6.24. Korlevél készitése 439

16.6.25. Tovabbi lehet?ségek 442

16.6.26. Néhany végs? megjegyzés 446

16.7. Ellen?rz? kérdések 447

16.8. Mintafeladat 448

16.9. Gyakorl6 feladatok 449

17. Tablazatkezelés Excelben 452

17.1. A tablazatkezelésr?l altalaban 452

17.1.1. Milyen feladatot célszer? tablazatkezel?vel megoldani? 452
17.1.2. A tablazatok részei 453

17.2. Alapvet? tudnivaldk 454

17.2.1. Az Excel inditdsa 454

17.2.2. Az Excel 2016 kezd?képerny?je 455
17.2.3. A program felépitése 455

17.2.4. Az Excel tblazatainak felépitése 456
17.2.5. Helyi és lebeg? meniik hasznélata 458
17.2.6. Billenty?parancsok 458

17.2.7. Cellak és teruletek azonositasa 458
17.2.8. Kilépés az Excelb?l 461

17.2.9. Tablazat mentése 461

17.2.10. Médositott tablazat mentése a régi megtartasa mellett 461
17.2.11. Uj tablazat szerkesztésének kezdése 461
17.2.12. Meglév? tablazat betoltése 462

17.2.13. Tablazat nyomtatasa 462

17.2.14. K6z06s hasznéalat 463

17.3. Altalanos funkciok 464

17.3.1. Nagyitas, nézetek 464

17.3.2. Kurzormozgatas 465

17.3.3. Hivatkozast tartalmaz6 cella kijel6lése 465
17.3.4. Tobb cella egyidej? kijeldlése 465

17.3.5. Visszavonas, visszadllitds 466

17.3.6. Adatbevitel cellaba 466

17.3.7. Cellak automatikus kitoltése 467
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17.3.8. Cella tartalmanak modositasa 468

17.3.9. Cellatartalom torlése 468

17.3.10. Cellatartalom athelyezése 468

17.3.11. Cellatartalom méasolasa 468

17.3.12. Cellatartalom mozgatasa, masolasa vagoélap segitségével 469
17.3.13. Formatum méasolasa 469

17.3.14. Sorok, oszlopok, munkalapok beszurasa 470
17.3.15. Munkalap atnevezése, mozgatasa, masolasa 470
17.3.16. Sorok, oszlopok, munkalapok torlése 471
17.3.17. Sor- vagy oszloprész beszlrasa, torlése 471
17.3.18. Egyetlen cella beszlréasa, torlése 472

17.3.19. Szamolt vagy atvett adat cellaba vitele 472
17.3.20. Cellahivatkozas rogzitése, relativ és abszolut hivatkozasok 474
17.3.21. Adattipusok 475

17.4. Formézasi lehet?ségek 476

17.4.1. Cella tartalmanak igazitasa és formazasa 476
17.4.2. Irasirany megvaltoztatasa 477

17.4.3. Cellatipusok meghatarozéasa 477

17.4.4. Szamitasi pontossag, kerekités 480

17.4.5. Mez?k szélességének és magassaganak allitasa 481
17.4.6. Celldk 6sszevonasa, egyesitése 481

17.4.7. Sortdrés cellan belll 482

17.4.8. Sorok, oszlopok, munkalapok elrejtése 482

17.4.9. Tablaformazas 483

17.4.10. Stilusok 484

17.4.11. Feltételes formazas 484

17.4.12. Adatjeldlések 486

17.4.13. Ertékgorbék 487

17.4.14. Gyorselemzés 488

17.4.15. Dokumentum-beéllitasok 488

17.5. Fluggvények 491

17.5.1. Fuggvények bevitelének médszerei 491

17.5.2. Gyakrabban alkalmazott figgvények 493

17.5.3. Fuggvények, képletek értékké alakitasa 499

17.5.4. Cellatertlet adatainak kontrollalasa 500
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17.5.5. Hibatizenetek, hibaelemzés 500

17.6. Egyéb m?veletek 502

17.6.1. Ablaktabla rogzitése 502

17.6.2. Cellak és teruletek elnevezése 503
17.6.3. Adatok sorba rendezése 504

17.6.4. Helyesiras ellen?rzés 505

17.6.5. Keresés és csere a tablazatban 505
17.6.6. Tablazatrészek keretezése, vonalazasa 505
17.6.7. Tablazatrészek hatterének beallitasa 507
17.6.8. Tablazatok védelme, zarolasa 507
17.6.9. Cellaba irhaté adatok korlatozasa 509
17.7. Objektumok és abrak kezelése 511
17.7.1. Abréak beszarasa 511

17.7.2. Képek kezelése 511

17.7.3. Alakzatok kezelése 513

17.7.4. WordArt 515

17.7.5. Szo6vegdobozok 516

17.7.6. Szimb6lumok 516

17.7.7. Egyenletek 516

17.8. Grafikonok, diagramok 517

17.8.1. Diagramtipusok 517

17.8.2. Grafikonok, diagramok készitése 521
17.8.3. Diagram modositasa 523

17.8.4. 3D térképek 531

17.9. Halad¢ funkciok 532

17.9.1. Adatbazis-tablazatok 532

17.9.2. Adatok sz?rése 533

17.9.3. Szovegb?l oszlopok készitése 535
17.9.4. Lehet?ségelemzés, célértékkeresés 535
17.9.5. Solver 536

17.9.6. Tagolas és résziésszegszamitas 536
17.9.7. Kimutatasok készitése 537

17.9.8. Vezérl?k és makrok 539

17.10. Tovabbi szolgéltatasok 542

17.11. Ellen?rz? kérdések 542
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17.12. Gyakorlé feladatok 543

18. Adatbazis kezelés 547

18.1. Az adatbazisok 547

18.1.1. Adatbéazis szerkezetek 548

18.1.2. Az Access adatbazisok részei 550

18.1.3. Hogyan épiiljon fel egy adatbazis? 550

18.1.4. Adatbazisok tervezése 550

18.1.5. Adatformatumok 555

18.2. Access Alapfunkciok 557

18.2.1. A program inditasa 557

18.2.2. Kilépés, bezaras 559

18.2.3. Alapvet? kezelési feladatok 559

18.2.4. Ablakok és nézetek 562

18.2.5. Nyomtatas 562

18.3. Tablak 563

18.3.1. Tablak létrehozasa 563

18.3.2. Meglév? tablak megtekintése, szerkesztése 566
18.3.3. Adatbevitel adattablaba 566

18.3.4. Rekordok kezelése 567

18.3.5. Tablak formazéasa, megjelenitésének médositasa 568
18.3.6. Tablak szerkezetének modositasa 568

18.3.7. Szamitott adatot tartalmaz6 mez?k |étrehozésa 570
18.3.8. Més tablabdl vald valogatast lehet?vé tev? mez?k létrehozasa 571
18.3.9. Tablak masolasa, torlése és atnevezése 571
18.3.10. Keresés 572

18.3.11. Csere 572

18.3.12. Rendezés 573

18.3.13. Sz?rés 573

18.3.14. Frissités 574

18.4. Kapcsolatok 575

18.4.1. Kapcsolatok értelmezése és jelent?sége 575
18.4.2. A kapcsolatok kialakitasa 576

18.4.3. Kdzvetlen kapcsolatok 577

18.4.4. Kapcsolatjellemz?k megvaltoztatasa 577

18.4.5. Kapcsolt tablak hasznalata 577
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18.5. Lekérdezések 578

18.5.1. Lekérdezés nézetek 578

18.5.2. A lekérdezések tipusai 578

18.5.3. SQL parancsok 580

18.5.4. Lekérdezések frissitése, futtatasa 581
18.5.5. Lekérdezések létrehozasa 581

18.5.6. Lekérdezések modositasa 582

18.5.7. Osszetett lekérdezések 584

18.5.8. Adatok rendezése lekérdezés segitségével 584
18.5.9. Feltételek meghatarozasa 585

18.5.10. Osszesitések és tsszegzések 586
18.5.11. Egyéb lekérdezések készitése 587
18.5.12. Felhasznal6i paraméterek hasznalata lekérdezésekben 589
18.5.13. Lekérdezés eredményének megtekintése 589
18.5.14. Lekérdezések torlése, atnevezése 590
18.6. ?rlapok 590

18.6.1. ?rlap nézetek 590

18.6.2. Adatbevitel tablara ?rlapsegitségével 591
18.6.3. Az ?rlapok részei 591

18.6.4. A segéd?rlap 591

18.6.5. ?rlapok készitése 591

18.6.6. ?rlapok készitése tervezéssel 593
18.6.7. Az ?rlapokon hasznéalhaté elemek 593
18.6.8. Meglév? ?rlapok szerkesztése 594
18.6.9. Diagramok készitése 598

18.7. Jelentések 599

18.7.1. Jelentés készitése 599

18.7.2. Jelentés mddositasa 600

18.7.3. Jelentés megtekintése 603

18.7.4. Jelentés nyomtatasa 603

18.8. Makrok és modulok 603

18.8.1. Uj makro készitése 603

18.8.2. Meglév? makr6 médositasa 604

18.8.3. Makro futtatasa 604

18.8.4. Makro torlése és atnevezése 605

21/ 25



Szami t ast echni kai konyvek: Szam t 6géphasznal at m ndenki nek -

2017 (Bartfai

Bar nabas)

18.8.5. Makr6 eseményhez kapcsolasa 605
18.8.6. Modulok 605

18.9. Egyéb lehet?ségek 606

18.9.1. Kildés és exportalas 606

18.9.2. Importéalas 606

18.9.3. Adatbézis tdmaritése és helyreallitasa 606
18.9.4. Biztonsagi mentés 607

18.9.5. Régi adatbazis konvertalasa 607

18.9.6. Adatlap 607

18.9.7. Titkositas és korlatozas jelszéval 607
18.9.8. Megosztott adatok kezelése SharePointtal 608
18.10. Testreszabas 608

18.10.1. Beéllitasok 608

18.11. Ellen?rz? kérdések 609

19. Prezentéacio készités 610

19.1. Altalanos tudnivalok 611

19.1.1. A program inditasa, befejezése 611
19.1.2. A PowerPoint kezd?képerny?je 611
19.1.3. Alapvet? kezelési feladatok 612

19.1.4. A képerny? részei 613

19.1.5. Nézetek 614

19.1.6. Tobb dokumentum egyidej? kezelése 615
19.1.7. Nagyitas-kicsinyités 615

19.1.8. A prezent4cio tagozddésa 615

19.1.9. Tevékenység visszadllitasa, m?velet ismétlése 616
19.2. Allomany m?veletek 616

19.2.1. A fajl meni 616

19.2.2. Prezentécié mentése 616

19.2.3. Video készitése prezentaciobol 617
19.2.4. Onalloan lejatszhato fajl készitése 618
19.2.5. Létez? prezentacié megnyitasa 618
19.2.6. Prezentéacié lejatszasa weblapon 618
19.2.7. Uj prezentacio szerkesztésének kezdése 619
19.2.8. Kdz08s hasznélat 619

19.3. Diasorozat létrehozasa 620
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19.3.1. Prezentaciékészités sablonnal vagy téma valasztasaval 620
19.3.2. Prezentacidkészités ures bemutaté alapjan 621
19.4. Diasorozat készitésének tovabbi fazisai 621
19.4.1. Uj dia beszUrésa, torlése, athelyezése 622
19.4.2. Szbveg bevitele diara 622

19.4.3. Kurzormozgatasi és javitasi funkciok 623
19.4.4. Vagolap és blokkm?veletek 623

19.4.5. Formatum mésolasa 626

19.5. Szbévegek formézasa 626

19.5.1. Bet?k jellemz?inek megvaltoztatasa 626
19.5.2. Bekezdések jellemz?inek megvaltoztatasa 628
19.6. WordArt 630

19.7. Tablazat beillesztése és szerkesztése 632

19.8. Szévegdobozok kezelése 633

19.8.1. Mozgatas, atméretezés, forgatas 633

19.9. Grafikus elemek 636

19.9.1. Képek diara helyezése 636

19.9.2. Online képek, ClipArtok 636

19.9.3. Vonalak, alakzatok beszurasa 636

19.9.4. Diagram beszlrasa 637

19.9.5. Grafikus elemek formazasa 637

19.9.6. Fényképalbum készitése 639

19.10. Videok, hangok, zenék 640

19.11. Diaelrendezés utblagos valtoztatdsa 642

19.12. Tovabbi diajellemz?k 642

19.12.1. Témak, effektusok, stilusok 642

19.12.2. Oldaljellemz?k 643

19.12.3. Hattér 643

19.12.4. A dia el?ad6i jegyzetekkel valo kiegészitése 644
19.12.5. Diak sorszamozasa 644

19.12.6. Fejléc és labléc 644

19.12.7. Dia elrejtése 645

19.13. Diak kozti valtasok beallitasa 645

19.14. Szévegmegjelenités lehet?ségei, animalas 646

19.15. Hivatkozasok, akciok, m?veletek 649
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19.16. Dia minta 650

19.17. Vetités 651

19.17.1. Kiemelés, rajzolas 652
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