
Office alapfunkciók 

 

 

Ha számítógépére, Mac gépére vagy mobileszközére telepíti a Wordöt, az alábbi lehetőségek nyílnak 

meg Ön előtt: 

 

Az alapoktól vagy sablonból is létrehozhat dokumentumokat. 

Szöveget, képeket, SmartArt-ábrákat és videókat is hozzáadhat a diavetítéshez. 

Kutatást végezhet egy témakörben, és megkeresheti a hiteles forrásokat. 

A dokumentumot számítógépről, táblagépről és telefonról is bármikor elérheti OneDrive-on 

keresztül. 

Megoszthatja a dokumentumokat, és másokkal közösen dolgozhat rajtuk. 

Nyomon követheti és áttekintheti a módosításokat. 

 

Az Excel megkönnyíti a számok elemzését. Az Excel AutoKitöltés funkciójával lerövidítheti az 

adatbeviteli folyamatokat. Az adatok alapján a program felajánlja a legmegfelelőbb 

diagramokat, amelyeket Ön egyetlen kattintással létrehozhat. Az adatsávok, a színkódolás és 

az ikonok segítségével pedig könnyedén felismerheti a trendeket és a mintákat. 

 

Ha PC-jére, Mac gépére vagy mobileszközére telepíti a PowerPointot, az alábbi lehetőségek nyílnak 

meg Ön előtt: 

 

Létrehozhat bemutatókat az alapoktól vagy akár sablonból is. 

Szöveget, képeket, SmartArt-ábrákat és videókat adhat hozzá a bemutatóhoz. 

A PowerPoint Tervezővel professzionális arculatot kölcsönözhet a bemutatónak. 

Áttűnéseket, animációkat és mozgóképeket adhat hozzá a bemutatóhoz. 

A OneDrive-ra mentheti a bemutatót, így számítógépről, táblagépről és telefonról is bármikor 

elérheti. 

Megoszthatja munkáját, és együtt dolgozhat rajta másokkal, bárhol is vannak a világon. 


