Word 2016

Rovid Utmutato az elso lepesekhez

Most ismerkedik a Word 2016-tal? Ebbdl az utmutatdbdl megismerkedhet az alapokkal.

A meniiszalag felfedezése

A mentszalag flleire kattintva
megtekintheti, hogy mire képes a Word, és
felfedezheti az elérhet6 eszkozoket.

Gyorselérési eszkoztar
Kedvenc parancsait
allanddan szem elott

tarthatja. lapokat tarhat fel.

Tab

Kornyezetfiiggé parancsok felfedezése

A dokumentumban tablazatokat, képeket
vagy mas objektumokat kijel6lve tovabbi

Elrendezés

megtalalasa

Word

Q Mondja el, mit szeretne tenni...

A keresett tartalmak

Kereshet a Word-parancsok kozott,
a sugdban és az interneten.

Eal

Bejelentkezés

] Office

A munka megosztasa masokkal

Meghivhat masokat a
felhében tarolt dokumentumai
megtekintésére és szerkesztésére.
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Hosszu és 6sszetett dokumentumok
kezeléséhez hasznalhatja a valaszthato,
atméretezhet6 oldalsavot.
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Az allapotsor parancsikonjai

Az éllapotsor barmely jelzéjére kattintva

navigalhat a dokumentumban, ]
megjelenitheti a sz6szamot, illetve .
helyesiras-ellenérzést végezhet. o
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Stilusok

Formazas a minipulttal

A szOvegre és az objektumokra a bal
vagy a jobb gombbal kattintva gyorsan
formazhatja éket helyben.
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A meniiszalag megjelenitése
és elrejtése

A rajzszdg ikonra kattintva
megjelenitve tarthatja a
mendiszalagot, a nyilra kattintva
pedig bezarhatja ismét.

A nézet megvaltoztatasa

Az éllapotsor gombjaira
kattintva valthat a
nézetbeallitdsok kozott, illetve
a nagyitocsuszkaval tetszése
szerint nagyithatja a lapot.
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Tartalom létrehozasa A legutobbi fajlok megkeresese

Az Ures dokumentum elemet vélasztva azonnal elkezdheti a munkat. De rengeteg id6t Akar csak a helyi szamitégép merevlemezén tarolt fajlokkal dolgozik, akar a kiilénféle
megtakarithat, ha kivalaszt, majd testre szab egy sablont, amely kozel all az elképzeléseihez. felhdészolgaltatasokban |évéket hasznalja, a Fajl > Megnyitas paranccsal megnyithatja a
Kattintson a Fajl > Uj parancsra, majd jel6lje ki vagy keresse meg a kivant sablont. legutdbb hasznalt dokumentumait és a listaban rogzitett barmely fajlt.
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Folyamatos elérhetdseg Kornyezetfiggo eszkdzok
Utazas kdzben és killonbdz6 eszkdzokdn kell dolgoznia? A Fajl > Fiok menlpontra fe H:e d eZé Se

kattintva bejelentkezhet, és az Office, a OneDrive, a OneDrive Vallalati verzid és a SharePoint
zavartalan integraciéjanak kdszonhetéen barhonnan, barmely eszk6zon elérheti a legutobb
hasznalt fajlokat. A dokumentumban a kivant objektumokat kijeldlve megjelenitheti az azokhoz

kapcsol6do parancsokat a meniszalagon. Ha példaul egy tablazatra kattint, megjelenik a
Tablazateszk6zok lapcsoport, melynek Tervezés és Elrendezés lapja tovabbi eszkdzoket
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A munka megosztasa masokkal

Ha szeretne masokat meghivni a felhében 1évé dokumentumai megtekintésére vagy
szerkesztésére, kattintson a Megosztas gombra az alkalmazasablak jobb felsé sarkaban.
A megjelend Megosztas munkaablakban megosztasi hivatkozast hozhat létre, illetve
meghivokat kildhet a kijeldlt személyeknek.

Megosztas v

Személyek meghivasa
Keovécs Barbara EE|
Szerkesztheti a tartalmat =

Barbara, kérlek, nézd 3t ezeket a modositasokat,
szilkségem lesz a visszajelzésedre e hét vége elbtt!

Megosztas
A Farkas llona d

‘ ‘” Tulzjdonos

Kaldés mellékletként
Megosztasi hivatkozas létrehozasa

Véleményezés és valtozaskdvetes

Akar a helyesirast szeretné ellendrizni, akar a sz6szamot kdvetni, akar egytttmikaodni akar
masokkal a leheté legnagyobb mértékben, a Véleményezés lapon alapveté parancsokat
talal, melyekkel nyomon kdvetheti, megvitathatja és kezelheti a dokumentumain végzett
0sszes modositast.
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Az éppen gepeld munkatarsak
megtekintése

A OneDrive-tarhelyrél vagy SharePoint-webhelyrél megosztott Word-dokumentumok k&z6s
szerkesztése valos idében torténik, vagyis lathatja, hogy a munkatarsai a dokumentum
melyik részét szerkesztik épp.

Fajl KezdSlap  Besziras  Tervezés Elrendezés Hivatkozasok Levelezés Véleményezés Nézet

Juhdsz Annamdria

Mar most vilagos, hogy a Contoso PK-388 kivaloan fteljesiti a konnya hasznalattal és a
teljesitménnyel kapcsolatos elvarasokat. Az ipari tesztek eredmeényei nagyszertek voltak, és a
tesztelok is hasonloan pozitiv tapasztalatokrol szamolnak be.

As the infographic below shows, according to industry testing, the Contoso |PK-388 leads the way.
Likewise, critics are excited by the PK-388 in terms of product quality, overall design, and feature set.

Dokumentumok formazasa
stilussal

A Stilusok munkaablakban |étrehozhatja, alkalmazhatja és attekintheti a megnyitott
dokumentumban hasznalt formazasi stilusokat. A megjelenitéséhez valtson a menuszalag
Kezdélap lapjara, és kattintson a kis nyilra a Stilusok csoport jobb alsé sarkaban.
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A keresett tartalmak megtalalasa

irjon be egy kulcsszot vagy kifejezést a meniiszalag Mondja el, mit szeretne tenni
mezdjébe a Word-szolgaltatasok és -parancsok megkereséséhez, a sigétartalmak
felfedezéséhez vagy tovabbi online informéaciok megjelenitéséhez.
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Tovabbi rovid utmutatok

A Word 2016 csak egy az Office 2016 Ujonnan tervezett appjai kozil. Ha szeretne ingyenes
rovid Utmutatodt letdlteni mas kedvenc appjaihoz is, 1atogasson el a
http://aka.ms/office-2016-guides cimre.
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Kapcsolodo informaciok
megtalalasa

A Word Intelligens keresés funkcioja megkeresi az interneten a szavak, kifejezések és
fogalmak meghatarozasat. A keresési eredmény egy munkaablakban jelenik meg, mely
igy hasznos informéaciokkal segitheti a dokumentumaban szerepeltetni kivant otletek
kidolgozasat.

Véleményezés Nézet @ infografika
@) 5ug6 - infografika”
1D sinfografika® imtsligens keresése1telligens keresés

Felfedezés Meghatarozas

INFOGRAPHIC?
Is

Ahogy az az aldbbi infografikan lathato, az ipa ¢
00
Az informacids grafika, més néven

infografika, vizudlis moédon bemutat egy

Mar most vilagos, hogy a Contoso PK-388 kiv
tesztek eredményei nagyszerdek voltak, és a

A teszteldk is izgatottan fogadtak a PK-388-a

Tovabbi lepesek a Worddel

Ujdonsagok az Office 2016-ban
Ismerkedjen meg a Word 2016 és a tobbi Office 2016-app Uj és tovabbfejlesztett funkcidival.
Latogasson el a http://aka.ms/office-2016-whatsnew cimre tovabbi informacioért.

Tekintse meg az Office 2016-r6l sz6l6 ingyenes cikkeket, oktatéanyagokat és videdkat
Szeretné alaposabban megismerni a Word 2016 szolgaltatasait? Latogasson el a
http://aka.ms/office-2016-training cimre.

Kiildjon nekiink visszajelzést!

Tetszik Onnek a Word 2016? Vannak fejlesztési dtletei, melyeket megosztana vellink?
Kattintson a Fajl menu Visszajelzés parancsara, majd az utasitasokat kovetve kiildje el a
javaslatait kdzvetlenil a Word termék csapatanak. Kdszonjik!
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