Segitség a Microsoft weblapjan igénybe veheto
Office oktatasi anyag hasznalatahoz

1. Ezen online tananyag igénybevételéhez hasznaljuk az Internet Explorer-t (Iehetdleg IE 8-ast)

2. irjuk be a bongészobe: www.microsoft.hu
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Az Office 2007 baszerzése

Oktatas
»Oktatds - Kezddlap
Tanfolyamok Bdvitse tudasat sajat ritmusaban elvegezhetd Office-
» 2007 Office tanfolyamokkal s egyeb oktatoanyagokkal

rendszerhez
> Dffice 2003 = =5 o
Y | Novelje vallalata
B ismertségét -
o Hozzon létre marketingkampanyokat a

Business Contact Manager for Outlook
alkalmazasban, és ismertesse meg a
nevét a vildggal,

= Az Office 2007
fethasznaldi feliletére
vonatkozd Utmutatdk

» Oktatds —sigé { Reklamozza termékei

markaneve

= Ismerkedés a Word 2007 karlevél
hasmalataval

Tamogatss és

visszajelzés = Uzlet hiflevél: maradion kapcsolathan

» Termektmogatas g tigyicicivel Ge
i = Webhely tervezése a Publisher 2007 egyszerle

Tovabbi forrasok programmal « Regiszh

»Fejlesztéi kozpant

Klikkeljiink az Office 2003-ra !
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Oktatas

» Oktatas — Kezddlap

'Iin_ﬁﬂmnk
» 2007-es Office

e Tanfolyamok a Microsoft Office 2003

»Office 2003

Utazéssal programcsomaghoz

KezdBlap » Okuatds

» Az Office 2007
felhasznaldi feliletére
vonatkozd tmutatdk

rihintas—xia Kattintson a kivant alkalmazasra a tanfolyamlista megjelenitesehez Az dsszes

tanfolyam ingyenes.

Tamogatds és
e s » Access 2003 = FrontPage 2003

»Termektamogatas i >

= PowerPoint 2003 = Project 2003 = Qutiook 2003
Tovabbi forrasok
= Fejlesztdi kizpont = Visio 2003 = Word 2003 = Publisher 2003

Valasszunk egy tetszoleges alkalmazast !
A példa az Excel 2003 alapjan folytatodik.
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T =

npfotysminic Excel tanfolyamok
» 2007-e5 Office

rendszerhez
» Office 2003 | Tanfolyamok; 1-15 f 20 Lap: [1] 2 <3 Kévetkezd &»
u m a Ed g
lm?csnh‘hns @ A vedelem fontossaga: Az Office alkalmazasok biztonsaga
eroforrasok Idétartam: 30 perc
» Az Office 2007 Mindsites: 3433434 55 (216 szavazat)

felhaszndldi feliletére s

vonatkozd Gtmutatok @ Fedezzen fel egy jobb szédmaldgépet!
» Oktatds — sigd Idétartam: 50 perc

Mindsites: 3430 3E 35 ¢ (801 szavazat)

Tamogatas és @ Igy mikidiki Ogyes szolgéltatisok az Excel alkalmazasban
visszajelzés I&é;tartam: Dbt
S TemiE amanatas Mindsités: S i€ ig (633 szavazat)
Tovabbi forrasok @ Diagramok — 1. fejezet: Diagram |étrehozasa

Idétartam: 30 perc

» Fejlesztai kizpont P
Mindsités: i i 3 2 (330 szavazat)

&3 Mndenk szémara hozzaférhetd Office-dokumentumok készitése
Idl'rtartam_: 40 perc
MinBsités: S g 3g g og (35 szavazat)

&3 A bilentylzet hasmalata az Office alkalmazésokban
Idétartam: 40 perc
Mindsitds: S Iq I Iq LT (78 szavazat)

@ Listak —II, fejezet: Excel 2003 listdk kizzététele SharePoint alapt webbhelyen
Idétartam: 20 perc
Mindsités: Jqiq ik i i< (18 szavazat)

&3 ¥ML: Mi az egyaltaldn?
Idétartam: 55 perc
Mindsités: 33 g 3a2< (156 szavazat)

T o . : -
C:: @ Diagramok — 2. feiezet: A meafeleld diagramtipus kivalasztisa
Fram oper

MinBsités: 34 3g 39 3q ¢ (112 szavazat)

@ Ty mikadik! Killingsen nagy munkalapok kezelése
Idétartam: 40 perc
MinBsites: 4343 i ig (158 szavazat)

Nézziink egy oktatbanyagot a diagrammokrol !



| Kerdflsp > Okastis = Buel
fejezet: A megfeleld |

— Attekintés

Diagramtipus

:: =

o valasztasa
Helyezzen tobb

informaciot
diagramjaira

Az informaciokat a lehetd leghatékonyabban kdzvetitd
diagramtipus valasziasaval az adatok letisztultabba,
mérvaddbba és informativabba valnak. A Microsoft Office
Excel a diagramiipusok széles skalajat kinalja, és
meglenetdsen egyszer( modszereket biztosit ezek
kivalasztasara, illetve a hasznalatukkal eléalld diagramok
elfizetes megtekintésére.

Visszajelzés
El Rovid ésszefoglalis

= Hossz: 20-30 perc

= Mindsités: #e05< (112 szavazat)

= Hatokir: Microsoft Office Excel 2003
|

CELOK NEHANY SZO A TANFOLYAMROL

A tanfolyam anyaga: A tanfolyam tartalma:

= Diagramtipus vélasztasa a Diagramtipus = ket sajat munkaritmusahoz igazithato
parbeszedpanelen lecke es ket rutinnoveld gyakorlat

Ez a kezddlapja az oktatasnak...
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LJﬁOﬁ:lce Onllne Bejelentkezés az Egyéni Office Online webhelyre (Mi ez?) | Bejelentke:

Kezddlap =~ Termékek  Sigoésitmutatd | Oklalas | Letdltések = ClipArt  Sablonok | Microsoft Office Live

| KexiSlap > Oltatds > Excel

‘ A kordiagram egyetlen egészhez viszonyitja a részeket

Attekintés

= Diagramtipus
valasztisa |

50 oo

; 3 =
Vigsza w e e Elfire

Az oszlopdiagramok az
ertékek kizveten
osszehasoniitasdra

szolgélnak
A szézalékos halmozott Teatime Chocolate Biscuits
oszlop tipusd diagram a
részek egészekhez vald
wiszonyat jeleniti meg z:
| januar
A i marcius 19%
-- 33%@
Avonaldiagram az |
ertekek idébeli Februar
véltozasat dbrazolja 46%
Vélasztas vonaldiagram
£5 pontdiagram (XY)
kazott
Gyakorlas
Teszt A diagram az egyes hdnapok forgalmanak a teljes negyedévi forgalomhoz viszonyitott

részesedését szemlélteti
Helyezzen tibb
informaciot
diagramjaira
Visszajelrés
E Rovid bsszefoglalas

TANFOLYAM SZOVEGE

‘ Mi a teendd. ha csak attekintd adatokra kivancsi? Készitsen kardiagramot! A kirdiagramok egy

A pirossal jeldlt navigacidos gombokkal tudunk elére- vagy visszalépni az
anyagban igényeink szerint, a skdla mutatja, hogy hol tartunk.
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Kezddlap =~ Termékek Sigo és Otmutato Oktatas Letoltések  ClipArt | Sablonok Microsoft Office Live |

KezdBlap > Okatds > Buel

Gyakorlas
Attekintés
[ Diagramtipus ;
valasztasa | | ™ 0% @ T T
Az oszlopdiagramaok az | @ I——— w |
értékek kizveten SIS —
osszehasonlitasara

szolgdlnak

A szazalekos halmozott
oszlop tipusy diagram a
részek egészekhez vald
viszonyat jeleniti meg
A kérdiagram egyeten

egeszhez viszonyita a
reszeket

A vonaldiagram az
ertekek iddbeli
valtozasat dbrazolja
\alasztas vonaldiagram
&s pontdiagram (X7)
kozétt

Teszt
Helyezzen tobb
formacict
diagramjaira

Visszajelzés
Ef Révid dsszefoglalis

Gyakorlds az Excel programban ]

Az oktatasi anyagokban vannak tesztkérdések és ,,Gyakorlas” részek.
A gyakorlashoz elindul a kérdéses alkalmazas €és annak sugdja, ez a
folyamat bizonyos segédprogramokat igényel

[l Miceste .
.0ffice Online

Kezddlap ‘ Termékek = Sigdés itmutaté | Oktatds | Letditések  ClipArt | Sablonok = Microsoft Office Live |

S : = » Alapvetd tudnivaidk az —g = Ingyenes
l_’“""l"h“" i T “"e""e"'f: . n - I"Q,Ee"‘as Office 2007 \g@"’g Office rendszerrél | frissitesek
; |.-= c=Onin | Keresés O | -.-‘ L4, probaverzio « Technikai tAmogatés B keresése
Kerssis I Az Offics 2007 beszarzése | | Segiséq a2 Office rendszer hasengistiho: || Office-litgitéssk
Kezddlap

= Office Online — kezddlap

A Microsoft Office sablon és médiaklip ActiveX-vezérlé letéltése az Office Online
Visszajelzés hasznalatahoz

= Killdje el véleményet
A Microsoft Office sablon és médiaklip ActiveX-vezérld ndveli a felhasznéldi éményt az Office Online webhelyen vald barangolds kézben, A vezérld automatikusan

megnyitja a megfeleld Office-programot, amikor sablont vagy gyakorldleckét tolt le. ClipArt-elemek és médiaanyagok masoldsat is lehetdvé teszi a webhelyrdl
kizvetenil a helyi szémitdgépen Iévd dokumentumokba.

A Microsoft Office sablon és médiakiip ActiveX-vezérld telepitése sikertelen. A telepités Gjbdli inditasshoz
kattintson az Ujra gombra. A lap vezerls nélklili hasznalatahoz kattintson a Tovabb gombra.

[The prébslbozson ernek a ek aletdésérel

P Teljes tartzlom

Lathaté az Internet Explorer informacids savja (lasd alabb)?
parancsra,

jgen, kattintson ré a jobb gombbal, majd kattintson az ActiveX -vezérd telepitése

S |@] hitp{office.microsoft.comjhome/office.asp?

@ Az elfzd webhelyhez szikséa lehet a kivetkezd Active)-wezérlbre:

Magyarorszag

Ol moron :
A Gffice Online

Ezek telepitésében segitséget is ad a feliilet !
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Keresés Az Office 2007 beszerzdee Office rendszer : Office-letditdsck

Kesdoiep

A Microsoft Office sablon és médiaklip ActiveX-vezérld letdltése az Office Online

Visszajelzés hasznalatahoz
#Kildie el vélemenyet

# Office Online — kezddlap

A Microsoft Office sablon és médiaklip ActiveX-vezérld novel a felhaszndldi éiményt az Office Online webhelyen vald barangolds kizben. A vezérd automatikusan
megnyitia 3 megfeleld Office-programot, amikor sablont vagy gyakoridleckét tolt le, ClipArt-slemek és médiaanyagok masolasat is lehetdvé teszi a webhelyrél
kozvetlenil a helyi szémitégépen léwé dokumentumokba.

A Microsoft Office sablon és médiaklip ActiveX-vezérld telepitése sikertelen. A telepités Cjbsl inditasshoz
kattintson az Ujra gombra. Alap vezérlg nélkuii hasznalatahoz kattintson a Tovabb gombra,

e pre enneka k  letoitesével,

Az informdcio6s savban engedélyezniink kell a bovitmények futtatasat,
csak ezt kovetden valik teljes értékiien hasznalhatdéva az etananyag !

JE] fiz Office Orline webhely Activei-vezeridignek letalts, ., } | ﬁ Y = % z

@ Ez a webhely a kiwetkezd bdvitményt akarja Futtatni; ieawsde. dl' (Microsoft Corporation”. Ha megbizik a webhelyben és a bévitményben, tovdbba szeretné engedélvezni a Futtatasat, akkor kattintson ide...

Eg.gmfsfmirce Online

Kemﬁiapi‘lemtékﬂ|Sﬂg@ésmm|0mﬁslmwnésgk‘mﬂ|m|mospﬂmm‘

e : =, = Alapvetd tudnivaldk az - Ing
M\mz«h.uk ﬂwom PN 2l = Ing'yeﬂesgf'ﬁoe 07 r)q-' Office rendszerrdl ¥ g f?v’;s
| Keresends kifejezds - A teljes Mi ] Ll probaveras « Technikai tAmogatas kere
| Keresés Az Office 2007 besrerzdse Seqitsds ax Office rendsrer hassnalstahor | Office-letal
I T Kezddlap
»Office Online — kezddlap Futtatja ezt az ActiveX-vezérlit?
A Microsg e az Office Online
Visszajelzés hasznélat MNév: igawsde.dll
=Kiildje el vélemenyet Gyarkd: Microsoft Corporation
A Micrasoft Office = 5 e barangolas kizben, A vezérld auton
megnyitja a megfe [ Futtatas I [}uttatas meldzése J Zzoldsdt iz lehetdve teszi a webhe
kazvetenil a hely!
- Az Activer-vezerld korabban, egy masik program vagy a Windows telepitésekor -
mat rakerllt a szamitdaépre. Csak akkor futtassa, ha megbizik a kizeétevdicben  telepités Gjbdli inditasdhoz
s a futtatésat kérd webhelyben. Kockizatok ismertetése & Tovabb gombra,

| T The prét " ennek a vezerionek a letoltesevel.

A képen lathato médon hagyjuk jova a futtatast !
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Sugo és Gtmutaté | Oktatds | Letdltések

Bejelentkezes az Egyéni Office Online webhelyn
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Diagramok — 2.
fejezet: A megfelelé
diagramtipus
kivalasztasa

Attekintés
=l Diagramtipus

:Kemd&zpbo'ﬂaﬁsb&oed

| Gyakorlas

valasztasa
Az oszlopdiagramok az

ertekek kizvetlen
osszehasonlitéséra

| - 0% 50
Vissza w I |

szolgalnak

A szazalékos halmozott
oszlop tipust diagram a
részek egészekhez vald
viszonyat jeleniti meg

A kérdiagram egyetien
egészhez viszonyitja a
reszeket

A vonaldiagram az
ertekek iddbeli
valtozasat sbrazolja
Valasztas vonaldiagram
£s pontdiagram {XY)
kozott

Teszt
Helyezzen tobb
informacict

Oktatas

Gyakorlat
¥issza a tanfolyamhoz

diagramjaira el
Visszajelzés
B Révid asszefoglalas @
[ Gyakorlds az Excel programban ]
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Elire @

Ha ezek utan a jelolt helyre kattintunk, akkor elindul a gyakorlési folyamat.
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i) B3l Szerkesctés Méeet Besairds Formdtum  Estkizok  Adatok ablak  Sugd Kérdése vari risbeds. - o & x CIO ]
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A < S Oktatas ]
| [ | s I | T ) I | ) I | L w [ W 1§ Gyakortas
[ 1] | Januar | Februar = Marcius a
| 2 |Peacock 150 400 260
| 3 Dawalio 125 329 160 Visszaa tanfolyamhoz |
| 4 |Suyama 140 280 290
5 415 1019 710 = = = o
f Diagramtipusok valasztéasa
7]
18|
19|
o)
% 1. gyakorlat: Diagramtipus
2] valasztasa
|14
[15] Ebben afeladatban az adatok dbrdzoldsdra
|18 | kevésbé meafeleld diagramtipust fog
|17 | vélasztani, majd készit egy, az dtadni kivant
% informacict jobban kozvetitd diagramot.
120 1. Kattintson az A1 celldra, és hiza
121 azegeretegészen a D4 celldig a
22| négy oszlop és néay sor adatainak
E kijelélésehez Fontos meagjegyezni,
24 hogy nem jeloli ki az 0sszegeket
5] tartalmazd 5. sort

Az itt lathaté médon automatikusan méretezve egymas mellett elindul az Excel és annak sugoja.
Az excel-ben a gyakorlathoz sziikséges adatok megjelennek (bal felsé rész),
mig a sugoban a végzendd feladatok leirasa olvashatd 1€pésrdl-1épésre.

Ha végeztiink, akkor Iépjlink vissza az Internet Explorerbe és folytassuk az online tanulést !



