Excel

Rovid Utmutatd az elso

2016

epésekhez

Most ismerkedik az Excel 2016-tal? Ebbdl az Gtmutatobol megismerkedhet az alapokkal.

Gyorselérési eszkoztar
Kedvenc parancsait
allanddan szem el6tt
tarthatja.

A meniiszalag felfedezése Kornyezetfiiggé parancsok felfedezése

A mentszalag flleire kattintva
megtekintheti, hogy mire képes az Excel,
és felfedezheti az elérhet6 eszkdzoket.

Tablazatokat, diagramokat és mas
objektumokat kijellve a munkafiizetben
tovabbi lapokat tarhat fel.

A keresett tartalmak
megtalalasa

Kereshet az Excel-parancsok
kozott, a sigdban és az interneten.

] Office

A munka megosztasa masokkal
Meghivhat masokat a

felhében tarolt munkafiizetei
megtekintésére és szerkesztésére.
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Excel 2016

Tartalom létrehozasa

Az Ures munkafiizet elemet valasztva azonnal elkezdheti a munkat. De rengeteg
id6t megtakarithat, ha kivalaszt, majd testre szab egy sablont, amely kézel all az

elképzeléseihez. Kattintson a Fajl > Uj parancsra, majd jeldlje ki vagy keresse meg a
kivant sablont.

.

Online sablonok keresése o
Megnyitss

Javasolt keresések:  Vallakozis  Személyes  Listak  Kisvllokozss  Koliségvetések  Szamokégép  Diagramok
Mentés
Mentés
msként
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Megosztés 5

4
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Tres munkafizet Kiadss trendek - kiltséguetés Fimiista

Folyamatos elerhetdseg

Utazas kdzben és kiilonbdz6 eszkdzokdn kell dolgoznia? A Fajl > Fiok menlpontra
kattintva bejelentkezhet, és az Office, a OneDrive, a OneDrive Vallalati verzié és a
SharePoint zavartalan integraciojanak kdszonhetéen barhonnan, barmely eszkdzon
elérheti a legutdbb hasznalt fajlokat.

Fiblc Kapcsolt szolgaltatasok: .
Y Office-frissitések

Besllitisok & OneDrive [ A fissitések le vanna toftve

Frissitési
Visszajelzés - ==l
sszajelzés @ SharePoint
0 A(z) Excel névjegye
Tarol: A(2) Excel atimogatasrél, a termékazonositorsl és a
arolas névj szerzéi jogokrdl,
& Dokumentumnait a felhGben tarolhatja, r e o9

&s barhonnan elérheti Gket.

rrm Egyéb webhelyek
IS Microsoft-fickjaual bejelentiezve beillesztheti

az adatbazisokba a kedvene webhelyeirdl
szérmazé fotokat és videdkat.
Office Aruhéz

O niicrosoft-fiskjaal bejelenthezve haszndlhatia  *
az Office Aruhazban megjelent alkalmazisokat.

] Office

A legutobbi 13

Akar a helyi szamitdgép merevlemezén tarolt fajlokkal dolgozik, akar a kilonféle
felhdszolgaltatasokban Iévéket haszndlja, a Fajl > Megnyitas paranccsal

megnyithatja a legutébb hasznalt munkafizeteit és a listdban rogzitett barmely
fajlt.

ok megkeresése

Megnyitas
Munkafuzetxisx
@ Legutébbiak Dokumentumok
Munkaftzet.xlsx
Dokumentamok
& OneDrive Munkafiizet.xlsx
. Dokumentamok
Mentés
mésként e p Munkafuzetxisx
&
(5 Egyéb helyeka weben Munkafuzetx
Nyomtatés - Munkafiizet xisx
E;l Ezagép Dokumentumok
Megasctis
Exportalis + Hely hozzdadasa
Kozetétel Tz

Bezirds

Kornyezetfliggo eszkdzok
felfedezeése

A munkaflizet egyes elemeit kivalasztva megjelenitheti az elem tipusahoz
kapcsolodd parancsokat a mentisavon. Ha példaul kijelol egy diagramot,

megjelenik a Diagrameszk6z6k csoport a diagram szerkesztésére szolgalo
Tervezés és Formatum lappal.

bflizet] - Excel Diagrames

ek Adatok Véleményezés Formatum Q Mut

4|

Diagramstilusok



Excel 2016

A munka megosztasa masokkal

Ha masokat meg szeretne hivni a felhében lévé munkafiizetei megtekintésére vagy
szerkesztésére, kattintson a Megosztas gombra az alkalmazasablak jobb felsé
sarkaban. A megjelené Megosztas munkaablakban megosztasi hivatkozast hozhat
létre, illetve meghivokat kiildhet a kijel6lt személyeknek.

2 Megosstas

Megosztas &3

Személyek meghivasa
Kovdcs Barbara EE|
Szerkesztheti a tartalmat =

Barbara, kérlek, nézd at ezeket a modositasokat,
szikségem lesz a visszajelzésedre e hét vége elott!

Megosztas
A Farkas llona d

Tulajdenos

Kaldes mellékletként
Megosztasi hivatkozas létrehozasa

Adatok kezelése Excel-
tablazatokkal

A munkaflizete barmely cellatartomanyat formazhatja Excel-tablazatként. Az Excel-
tablazatokkal az egymashoz tartozo6 adatok csoportjait a munkafiizet mas soraitél
és oszlopaitdl elvalasztva elemezheti és kezelheti.

Hazi leltar

Elem ﬂ Teriilet ﬂ Tipus ﬂ Azonosité:zémﬂ Meg\résérolvaﬂ Ar n
1 MNappali Gyarté 1 33XCBH3 2015.05.02, 200 000 Ft - 200 000 Ft
2 Delgozo Gyarts 2 55-678B 20141108, 150 000 Ft . 100 000 Ft
3 MNappali Gyarto 3 T86555-13 2012.03.15. 56 000 Ft I 55 000 Ft
4 Etkezs Gyérté 4 768087 2015.06.01. 24000 Ft || 20000 Ft
5 Csaladi szoba Gyarté 5 B0-JBNR 2015.08.18. 30 000 Ft I 29 000 Ft

(o1 2542 "M L ELTARLISTA: 5 460 000 Ft 404000 Ft

] Office

FUggvenyek beszurasa, képletek
|étrehozasa

A Képletek lapon a Fiiggvény besziirasa gombra kattintva megjelenitheti a
Fliggvény besziirasa parbeszédpanelt. Itt kereshet és beszurhat fliggvényeket,
ellendrizheti a helyes szintaxist, és részletes Utmutatast kaphat a kijelolt fliggvények
mkodésérdl.

Fajl Kezdélap Beszirds Lapelrendezés Képletek Adatok Véleményezés MNézet

2 M EREBEOTR R B B S

Figgvény AutoSzum Legutdbbiak Pénzigyi Logikai Szoveg Ditum  Keresésiés  Mat &5 Egyéb  Mévkezeld
beszlrisa - - - - ~  ésidd ~ hivatkozdsi = trigonom.~  ~

Flggvénytar

Figgvény besziradsa ? X

EOggvény keresése:

[rja be réviden mit tegyen a figgvény, és kattintson a Keresés
Keresés gombra

Afaggvény kategdridja: | A legutdbb hasznalt w

A fdggvény neve:

5ZUM -
HA .

HIPERHIVATKOZAS

DARAB

MAX

51N v

ATLAG(szém1;5zam2;...)
Argumentumainak atlagat (szamtani kdzepét) szamitja ki, az argumentumok
nevek, tdmbok vagy szamokat tartalmazd hivatkozasok lehetnek,

S0Ugo a fuggvényrdl



Excel 2016

A keresett tartalmak megtalalasa

irjon be egy kulcsszot vagy kifejezést a meniiszalag Mondja el, mit szeretne
tenni mezdjébe az Excel-szolgaltatasok és -parancsok megkereséséhez, a

sugotartalmak felfedezéséhez vagy tovabbi online informéaciék megjelenitéséhez.

17 Ajanlott diagramok
iy Statisztikai diagram beszirasa  »
% Felilet- vagy sugdrdiagram b... »
h Kembinalt diagram beszirasa »
'y Vizesés diagram vagy drfolya.. »
e S0gé -, diagramok”

m Alz) diagramok” intelligens ...

Tovabbi rovid Utmutatok

Az Excel 2016 csak egy az Office 2016 Ujonnan tervezett appjai kozll. Ha szeretne
ingyenes rovid Utmutatét letolteni mas kedvenc appjaihoz is, latogasson el a
http://aka.ms/office-2016-guides cimre.

] Office

Kapcsolodo informaciok
megtalalasa

Az Excel Intelligens keresés funkciéja megkeresi az interneten a szavak,
kifejezések és fogalmak meghatéarozasat. A keresési eredmény egy munkaablakban
jelenik meg, mely igy hasznos informaciokat nyudjthat a munkafiizetben 1évé adatok
értelmezéséhez.

@ sigo- el
D Alz) letér intelligens keresése Intelllgens kereses T
M N o P e Felfedez Meghatarozas
Megtekintés a Wikipédiaban ~

Leltar - Wikipédia

Aleltar egy jegyzékszerd kimutatas, amely a
gazdalkodd eszkdzeit &s forrasait egy adoit
fordulénapra vonatkozdan - mennyiségben
&s értékben is — tételesen felsorolja...

Bing képkeresd

Tovabbi lepesek az Excellel

Ismerje meg az Office 2016 Gjdonsagait

Ismerkedjen meg az Excel 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 sz616 ingyenes cikkeket, oktatéanyagokat és
videdkat

Szeretné alaposabban megismerni az Excel 2016 szolgaltatasait? Latogasson el a
http://aka.ms/office-2016-training cimre.

Kiildjon nekiink visszajelzést!

Tetszik Onnek az Excel 2016? Vannak fejlesztési 6tletei, melyeket megosztana
vellink? Kattintson a Fajl menu Visszajelzés parancsara, majd az utasitasokat
kovetve kildje el a javaslatait kozvetlendl az Excel termék csapatanak. Készonjiik!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

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.

- [m] x
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Cimsorak  Oldalak  Tallatok 5 Egyszerii navigalas

Hosszu és 6sszetett dokumentumok
kezeléséhez hasznalhatja a valaszthato,
atméretezhet6 oldalsavot.

=M &

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.

: Contoso Bistro

AaBbCceDd

Kiemelés 2 | -

o & u >

e &

B Keresés -

a0 Csere
[ Kijeloles =

G Szerkesztés

Beillesztés beallitisai:
o

A
Betiitipus...

Bekezdés...

Szerzdk tiltdsa

Okos keresés
Szinonimak »
Forditas
Hiperhivatkozas...

Uj megjegyzés

—. TempusSans - (46 - | A

FDA¥-A-= =~ stusok

e A’_'J.

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.

1 + 100%



Word 2016 (] Office

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.

. ©
U i+
J B Megnyitas
0 E Dokumentum.docx
Online sablonok keresése 0 @ Legutebbiak B2 potomonmamok
Megnyitas
Javasolt keresések:  Arculati csomagok  Vallalkozas  Személyes  Nyomdtatvany Levelek Egyszend Ipar "E Dokumentum.dooc
Mentés Dokumentumok:
& OneDrive E Dokumentum.docx
¢ w
Mentés . Dokumentumok
misknt Cim e Dokumentum.docc
B g S
Cinsor (C5 Egyeb helyek a weben [ pokumentum
Nyomtatés
= v% Dokumentum.docx
Megosztis = E;I Ezagep Dokumentumok

Megosztés

— n— o= Hely hozzaadisa

Besiris EENEEE

Bezérds
{res dolumentum Blogbelegyzes fon téma (ires)

Tallézas

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

Fiok Kapcsolt szolgaltatasok: o nyUJt a tablazataihoz.
fﬂ Office-frissitések
Besllitésok && OneDrive &) A frissitések le vannak toftve
Frissitési
beallitasok -
@ SharePoint
9 A(z) Word névjegye
Tavébbi infarmécid alz) Word programr,
o A)Word | atamogatsrdl, a termékazonositorsl és a
o D“kozs tumait a felhdben tarolhat] » névjegye seerzbijogokrdl
> Dokumentumait a felhaben tarolhats, z
és birhonnan elérheti Gket, Elrendezés

F‘ Egyeb webhelyek
IS Microsaft-fikjéval bejelenthezve beillesztheti »

32 adatbézisokba ikedvs-{nt webhelyeirl I:l [ . - ,
sz o s i S==z| 3__|:| Magassag: *| Hf Azonos sOrMmagassag
L] s jelentkezve. 3
Tablazat  llleszkedés ns SZElesség: » | [O Azonos oszlopszélesség
felosztasa -

Cellaméret [




Word 2016

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.

Dokumentum —Wore
Véleményezés retne tenni...
1#) Szabadkézi megjegyzés =Dy CH | Egyszerd korrektura -
Tal : = Korrektira megjelenitése -
Valtozdsok Elfogadas
Radir kovetésa~ ‘u‘élemén}rezés ablak - -
Myomon kdvetés ra

] Office

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.

. P Keresés ~
20 MaAEBbC
M EEC Csere

n.. Kiemelés2 - [}Kijelﬁlés'

Szerkesztés
Stilusok vx
Az Gsszes torlése
I Mormal 1T|
Nines térkaz bl

Cimsar 1 Ta



Word 2016

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.

Q nj.-'n:-rntatasl

Myomtatasi kép és nyomtatas
Myomtatdsi kép és nyomtatds  »
Megjelenitési és nyomtatasi b...
Myomtatas

Myomtatasi elrendezés

S0gé -, nyomtatas”

® ® %k ¥ WP

Afz) nyomtatas” intelligens k...

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.

] Office

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!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

Outlook 2016 ] Office

Rovid Utmutato az elsé lepesekhez

Most ismerkedik az Outlook 2016-tal? Ebbdl az dtmutatobdl megismerkedhet az alapokkal.

Gyorselérési eszkoztar A meniiszalag felfedezése A keresett tartalmak megtalalasa A meniiszalag megjelenésének

Kedvenc parancsait allandéan A mentszalag fuleire kattintva megtekintheti, hogy mire Egy kulcsszot vagy egy kifejezést megadva testreszabasa

szem el6tt tarthatja. képes az Outlook, és felfedezheti az elérheté eszkdzoket. kereshet az Outlook-parancsok kozott, a Adja meg, hogy az Outlook a hasznalat utan
sugdban és az interneten. elrejtse-e a mentiszalagparancsokat.

Beérkezett uzenetek — Outlook:

Kildésffogadds ~ Mappa  Nézet Q' Mutasd meg, hogyan csinaljam
] % Mellézés & 5 & ‘ YA i 7 =] ¥ Athelyezés - = 21 Olvasatlan/olvasott | %g® Uj csopart Személyek keresése [
= b ® < ] 7Y [ Eriekesket Athelyezés: 7 3 Felettesnek y i Uj csop )
- “’: 75 Tisztitas - x D E(- ﬁe - EI Csoportos e-mail v Kz = Szabilyok = \E—I H] Kategorizalas - £ Tallézds a csopartokban [5 Cimjegyzék ,-
Uje- Uj elemek Torlés Archivilés Vilasz  Valasz  Tovabbitss (5] Eqyebek + | vijacs o 1511e 0 - Szabaly o Aruhaz
mail - &5 Levélszemét - mindenkinek e Vilasz és torlés U 7| [MoneNote | pomarendelese- |” Elintézends - Y E-mailek szirése -
Uj Tarlés Vélasz Gyorsmiveletek [} Athelyezés Cimkék Csoportok Keresés Bédvitmények ~ ﬁ
4 Kedvencek ¢ Keresés: Aktudlis postalada (Ctrl<E) P | Aktudlis postalada - (€2 Valasz 2 Valasz mindenkinek ) Tovabbitss
. ::?"‘ft‘: uze"ftEk Mind Olvasatlan szempont: Datum ~  Legujabbak & A mem‘jszahg megjelenitése
2 Mernoki tervezes 1 z (Y4
&5 Mobil tervezési app . - : Somogyi Etelka és elrejtése
- Somogyi Etelka A jové heti csapatértekezlet napirendi pontjai . o 8 g
35 Mingség-ellenérzés P e e e e e e A rajzszdg ikonra kattintva
48 Kutatds és fejlesztés = megjelenitve tarthatja a
Mészaros Jozsef Ki kicsoda mendiszalagot, a nyilra kattintva
Navigalas a lezési akb A kiltségelszamolasok ezen a héten esedékesek T e e
avigailas a levelezesi mappakban Udv, csapat! Ez egy emiékeztetd, hogy kuldjétek el a kiadssi szial pedig bezarhagya ismet.
Kattintson egy mappara a tartalma Lan Lieu
megjelenitéséhez_ A munkaablak ki- Xbox-bajnoksig ezen a hétvégént ;) i Tirgyaljuk meg az alibbi témakat a kovetkezd csapatértekezleten:
L . Ugyanazon a helyen, ugyanabban az iddpontban. Ki van bent? Lan <vége>
vagy bekapcsolasahoz kattintson a o Bériés — tovabbi Slit6 iohet sz6b . p
P Kocsis Diana «  Berlés — tovabbi egy szallft6 johet széba E-mailek olvasasa
Nézet > Mappaablak elemre. Azonnali kiadashoz + Szabadsigok - vissza kell igazolni az indulast bb.
Ma délutan bejelentettik, hogy a kézeljévEben tervezink + Hangulatjavité esemény — Gtletek a helyszinekre? gyorsa an
Levélszemé R 2
e Suparna Acharya Rogzitse az olvasdablakot
Postazandé uzenetek P . o
Bsszértekezlet ) tetszés szerint oldalt vagy alul,
RSS-hircsatornak Kerlek. kuldd el a kerdéseidet a kozelgd L, . .
o Kaszonem — ahol meg szeretné tekinteni az
(lre=tsieppik Takacs Margit Ftelka - teket
Az dllapotértekezieten késziilt jegyzetek uzeneteket.
4 Csoportok {dv, csapat! Ha elmulasztottad a heti értekezletet, kérlek
Contaso-hirek
T e 2
cme e ® Munka az Outlook- Csak a sziikséges elemek
Marketingesoport : 22 a a
. csoportokban megjelenitése A kapcsolat allapotanak
obil tervezés o2
i (e Kommunikalhat a csapataval, A meniszalagon elérheté parancsok megtekintése
és beszélgetéseket, lizeneteket, automatikusan frisstilnek attol fliggéen, Az Outlook itt folyamatosan
naptarakat és eseményeket hogy az Outlook melyik részét hasznalja. megjeleniti mappaja
oszthat meg. szinkronizalasi allapotat és a
® B o @ 1 kiszolgald kapcsolati allapotat.
Elemek: 510 OMvasatlan: 26 Minden mappa naprakész. Kapcsolatban, kiszolgéld: Microsoft Exchange |]:| @ - 1 + 100%

Microsoft
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A fiok bedllitasa

Amint megadja a fiokadatokat, mar hasznalatba is veheti az Outlook 2016-ot. A
menUszalagon kattintson a Fajl fiilre, majd az Informacié kategoriara, végul a Fiok
hozzaadasa gombra. Ezutan jelentkezzen be a kivant e-mail cimével, vagy hasznalja a
véllalata vagy iskoldja altal megadott fidkot.

Fibk hozzaadisa x

Automatikus fickbesllits
Az Outiook szémos e-mail iskot automatkusan s be tud Slitar,

(® E-mail fidk

Példa: Verebélyi Agnes

Példa: agnes@contoso.com

i1ja be a2 intematszolgaltatéts | kapott jelszét.

(O Kézi beillitss, vagy tovabbi kiszolgalsti

Fajlok csatolasa keresés nélkdl

Képet vagy dokumentumot kell csatolnia? Az Outlookkal idét takarithat meg, ugyanis
az app megjegyzi a nemrég hasznalt fajlokat. Kattintson a Fajl csatolasa gombra (j
Uzenet vagy értekezletmeghivo irasakor, majd jeldlje ki a csatolni kivant fajlt.

=

Fajl Uzenet Besziirds Beidllitasok Szovegform)|

Nk 2D M

Fijl Outlook- Mévjegykartya Maptar Alairds | Tabldzat K
csatolasa~  elem < 2

E Sales numbers Tablazatok
X ChUsers\Desktop

% Support and FAQ

w .

Y™ contosof3.sharepoint.com
a Tallézis a webes helyeken

Tallézis ezen a gépen...

] Office

Outlook-csoport beallitasa

Ha egy arra jogosult Office 365-el&fizetés részeként szerezte be az Outlookot, akkor a
terjesztési listak helyett hasznalhatja a Csoport szolgaltatast is, melynek segitségével
hatékonyabban kommunikéalhat és dolgozhat egytitt a munkatarsaival.

Fajl Kezddlap Kaldés/fogadas
= = 5 Mellazés >
“’E *x- 2
- - Tisztitas -
Uje- Ujelemek - Ta
mail - &g Levélszemét -
E1 E-rmail Gzenet Grlés
FE Talélkozd

E Ertekezlet
B3 Méyjegy
v Feladat
Uzenet formatuma #
4 mkr Tovabbi elemek 4

Inbo &y Skype-értekezlet

Ha szeretne Uj csoportot létrehozni az
Outlook 2016-ban, valtson a Kezddlap
lapra, és kattintson az Uj elemek >
Csoport lehetbségre.

Ha nem latja ezt a lehet6séget a meniiben,
tovabbi informaciokért Iépjen kapcsolatba
a Microsoft Office 365-el6fizetése
rendszergazdajaval.

A csoportok Beérkezett lizenetek
mappajabol On és a tobbi tag
beszélgetéseket és eseményeket

hozhat létre, részt vehet a meglévé
beszélgetésekben és eseményeken,
megtekintheti a tagok listajat, illetve
értesitést kaphat a megosztott
bejegyzéseihez kapcsolddo torténésekrol.

Ha meglévé csoporthoz szeretne csatlakozni, keressen ra a nevére. Az Outlook ablak
Kezdélap lapjan irjon be egy kulcsszét vagy kifejezést a Személyek keresése mezdbe,
majd kattintson a csoportra, amelyhez csatlakozni kivan.

asott '.&.' UJ csoport

AP Tallézas a csop

Csoportol

EEr

Contoso

Contoso értékesités

Contoso egyuttmukodes
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Az Outlook nemcsak levelezbprogram

Kénnyen valthat a levelek, a naptar, a névjegyek és egyéb elemek kozott.

Egyszeriien hasznalhaté naptareszk6zok és -parancsok Nézbpont valtasa Személy keresése iitemezés eltt Napsiitésre van sziikség?

Naptar nézetben a mentiszalagon minden megjelenik, ami a Ide kattintva megtekintheti, irjon be egy nevet, és ellendrizze a személyek Vessen egy pillantast az id6jaras-elorejelzésre,

napok, hetek, hdnapok és évek kezeléséhez sziikséges. hogy mennyire elfoglaltak a névjegyadatait, miel6tt értekezletet allitana be. és ellendrizze, hogy az értekezletet vagy
napjai, hetei és hénapjai. eseményt nem mossa-e el az idd.

Calendar — Outlock

@

Mappa  Nézet Mutasd meg, hogyan csinaljam

El E.‘ L?’E @\E E_ E El E E E E ,@ E E) E‘) ...3_ 425 Uj csoport Személyek keresése

P Tallézés a csoportokban | [EE} Cimjegyzék

U U Ujelemek  UjSkype- Ma Kovetkezd = Nap Munkahét Hét Hénap Utemnezés Naptdr  Naptrcsoportok  Naptér killdése  Naptar Online  Maptdr
taldlkozd értekezlet © értekezlet 7 nap . nézet megnyitdsa = © e-mailben  megosztisa kbzzététel > engedélyei
Uj Skype-értekezlet Ugrés ] Elrendezés [ Maptarak kezelése Megosztds . Csoportok Keresés A
< 2016. februdr » P Ma Holnap
AF 2016, marcius . . o o B Keresés: Calendar (Ctrl+E) yel .
H K SZECS P SZO V 19°C/13°C 17°C/11°C
25 26 27 28 29 30 31 HERFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK SZOMBAT VASARNAP -

s s 67 fellr. 29 marc. 1 2 3 4 5 6
& 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25y 27 28

Navigalas az litemezésben
Keresés a naptarban

29 Az aktualis nap, hét vagy
2016. marcius hénap megtekintésekor Kezdjen el beirni a
H K1 szZE cz : sz:) Vs 7 Vissza- vagy eldrenézés 9 kattintson a vissza vagy elére 11 ® 12 = keresémezdbe az értekezletek
. 5 . i alis né és talalkozodk azonnali
T8 g 1011 12 13 Meg kell keresnie egy multbeli n}/;lrla;z aktualis nézetre ES taa' ,?1 ok azonna
) ST ereséséhez.
1415 16 17 18 13 20 eseményt vagy a tavoli jovében CELERIEES
fgomeda e e o szeretne valamit Gitemezni? Az
28 29 30 31 1 2 3 L. . ]
4 s & 7 5 50 5 aktualis honap mellett a bal 16 17 18 19 20 E
= és a jobb oldalon talalhato kis £
4 [m] Sajat naptarak B nyilakra kattintva ugorjon a %
] Naptar = kivant napra. &
| Mérndki tervezés
Motil tervezési app 21 22 2 Megosztott naptarak megtekintése 2 ¢ Uj elemek létrehozasa
Minéség-ellendrzés = ’ s e
L ) Osszpontosithat csak a sajat teenddire, helyben
Kutatas és fejlesztés . L, . s , .
Sroftverfejlesctés o o vagy megjelenlthetl az Onnlel mas AJob}) gombbal egy . -
A — Néz6pont valtasa személyek vagy csoportok altal tetszéleges helyre kattintva Uj
28 Kattintson ide a levelek, 30 megosztott tovabbi naptarakat is. ) 3 értekezletet, talalkozdt vagy
4[] Csapat: Deak Gabor naptar, névjegyek és egyebek mas eseményt hozhat létre.
e ® kozotti valtashoz.
= PO
Elemek: 0 Minden mappa naprakész. Kapcsolatban, kiszolgdlé: Microsoft Exchange D] @

Microsoft
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A keresett tartalmak megtalalasa

irjon be egy kulcsszét vagy kifejezést a mentiiszalag Mondja el, mit szeretne tenni
mezdjébe az Outlook-szolgaltatasok és -parancsok megkereséséhez, a siigétartalmak
felfedezéséhez vagy tovabbi online informaciok megjelenitéséhez.

[£9 Uzenetbedllitisok

% Visszatérés az izenethez
Beérkezett Gzenetek
Megjelenités témakba sorolva

2<  Kijeloh mellékletek eltdvolitasa

e 50gd -, uzenet”

Jo]

Alz) uzenet” intelligens keres...

Tovabbi rovid Utmutatok

Az Outlook 2016 csak egy az Office 2016 Ujonnan tervezett appjai kozil. Ha szeretne
ingyenes rovid Utmutatét letdlteni mas kedvenc appjaihoz is, latogasson el a
http://aka.ms/office-2016-guides cimre.

] Office

Kapcsolodo informaciok
megtalalasa

Az Outlook Intelligens keresés funkcidja megkeresi az interneten a szavak, kifejezések
és fogalmak meghatarozasat. A keresési eredmény egy munkaablakban jelenik meg,
mely igy hasznos informacidkkal segitheti a masoknak kildendé tartalom megirasat.

Mappa Nézet Q Bed
e Sigé -, Bec”

D Al Bec” intelligens keresése Intelligens keresés S
Tall6zds Meghatarozas
Megtekintés a Wikipédiaban ~

Blind carbon copy - Wikipedia, the fre
Blind carbon copy (abbreviated Bec) allows
the sender of a message to conceal the

person entered in the Bec: field from the .

BCC - Wikipedia, the free encyclopedi
This disambiguation page lists articles
associated with the title BCC. If an internal
link led you here, you may wish to chanc...

Trurshhial

Tovabbi lepesek az Outlookkal

Ujdonsagok az Office 2016-ban

Ismerkedjen meg az Outlook 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 sz616 ingyenes cikkeket, oktatéanyagokat és
videokat

Szeretné alaposabban megismerni az Outlook 2016 szolgaltatasait? Latogasson el a
http://aka.ms/office-2016-training cimre.

Kiildjon nekiink visszajelzést!

Tetszik Onnek az Outlook 20167 Vannak fejlesztési 6tletei, melyeket megosztana
vellink? Kattintson a Fajl men( Visszajelzés parancsara, majd az utasitasokat kovetve
kildje el a javaslatait kdzvetleniil az Outlook termék csapatanak. Koszonjuik!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

m Microsoft

Microsoft Teams

Rovid utmutatd az elso lepesekhez

az Utmutatobol megismerkedhet az alapokkal.

Most ismerkedik a Microsoft Teams-szel? Ebbd

Minden csoport rendelkezik Uj csevegés inditasa: Lapok hozzaadasa A parancsmez6 hasznélata Profilbeallitasok kezelése
csatornaval Négyszemkozti vagy kis Az alkalmazasok, Kereshet adott elemeket vagy Az alkalmazas beallitasainak
Kattintson az egyikre, és tekintse meg a csoportos beszélgetés szolgéltatasok és fajlok személyeket, gyorsan elvégezheti a médositasa, kép modositasa,
fajlokat és a beszélgetéseket az adott elinditasa. kiemelése a csatorna tetején. teenddit, és indithat alkalmazasokat. vagy mobilalkalmazas letoltése.
témakorrdl, részlegrol vagy projektrol.
Navigalas a Teams-ben I
Ezekkel a gombokkal valthata Keresés vagy parancs beirisa ‘ =
Tevékenységnaplok, a Csevegés, a
Csoportok, a Naptar és a Fajlok Csapatok 7 H A 8-as verzio projektcsapata > Kutatas és fdjlesztés - @ Megan Bowen
A Kép madositasa
kozott. R Beszélgetések  Fajlok  Wiki  Power Bl A 8-as i feljegyzések I
csapata —_— © Flérhets >
A B-as verzid projektcsapata 4 ;
Csoportok megtekintése s B ' Adele Vance 4 Allapottzenet megadasa
. Altalanos b Itt a 8-as verzio attekintd dokumentuma. J6l jonne némi segitség a teljesitményspecifikaciés diagrammal és az alkati  [] Mentve
rendszerezése
. id K Terv 33 Bedllitasok
Kattintson ide a csoportol Digitalis webes ot Csoportok kezelése 09 A8-as verzié teljesitményének attekintése.dacx A B-as verzié alkatrészlistaja és ...
megtekintéséhez. A csoportok Ugrés a piaci terv Nagyitas/kicsinyités - (oo% + O

Vegyen fel vagy tavolitson el

e P 3 valasz, feladé: On és Debr:
listéjaban hiizza egy adott csoport Kutatas és fejleszt , . |3t o on s e
T tagokat, hozzon létre egy Uj & Valasz —
nevét a kivant sorrendbe. o . Eillentylparancsok
- Ertekesites és mal  csatornat, vagy szerezzen egy . P
o Fajlok hozzaadasa Néviegy >
- . P ebra Berger
Altalanos hivatkozast a csapathoz. . R ; 2 : . . .
s &l Ikal asok o} AGorogorszac | ehetOveé teszi a Szeme|yek és az ligyfeleink nem latjak at, milyen értékeket  Frissitések keresése
zemelyes alkalmazasoi Havi jelentések hibrid kérnyez L, failok tekintését inditasa a legfontosabb tgyfeleinknek A mokilalkal tetol
= szamara a fajlok megtekintesé mobilalkalmazas letoltése
keresése . skereskedel 2 vilasz, felado Y 9
Iskeresi ielem wee P f oo _se 7
Kattintson személyes 5 (e vagy a velik valé k6z6s munkat. )
. Kijelentkezés
L. L, . Altaldnos
alkalmazasai kereséséhez és 2019, oktéber 4.
NC460-as sorozat
kezeléséhez. Megan Bowen 10,04, 1124 1
5 | Tekintsuk at a 8-as verzio marketingkampanyanak eddigi eredményeit.
A 8-as verzié kampanyanak frissitése
2019, oktober 7, 1430 Valasz
3 vélasz, felad6: On, Patti és Alex Az Uizenete egy adott
Csatlakozés csoporthoz vagy o vias: @ beszélgetéshez van csatolva. o an
.. , , Uzenet irasa
uj csoport létrehozasa , , , . ,
. f a4z . Itt irhat és formazhat. Adjon hozza
Alkalmazasok hozzaadasa Talalja meg a keresett csoportot, re Adele Vance 101 il it GIF
, o, , f E 4t a ke 5 ilevélhez? J6l 5 Ale: ssN € ajlt, emojit -etva
Alkalmazasok inditasa a Teams- cesilkl ez eqy koddal, vagy % | Atnézte valaki a legfrissebb statisztikat a kbvetkezo havi hirlevélhez? Jol jonnének az Alex, Megan és gy 1aJIt, JIT, gy

bélyeget, hogy feldobja!

hez hozzaadhaté alkalmazasok hozzon létre sajatot. « Vilasz
boéngészéséhez vagy
kereséséhez. Uj beszélgetést kezdhet. Eqy személy megemlitéséhez irja be a @ jelet

8" Csatlakozds csapathoz vagy Uj csapat létr.. (23 Ae & © @ [ G e B>



Microsoft Teams

Bejelentkezés Csoport es csatorna kivalasztasa

Windows hasznalata esetén kattintson a Start .> Microsoft Teams elemre. A csoport a személyek, beszélgetések, fajlok és eszkdzok gyljteménye — mindez egy

Mac gépen Iépjen az Alkalmazasok mappéaba és kattintson a Microsoft Teams lehetdségre. helyen. A csatorna egy részleghez, projekthez vagy témahoz rendelt csoportos
Mobileszkdzdn koppintson a Teams ikonra. Jelentkezzen be Office 365-0s felhasznalonevével beszélgetés. Kattintson a Csoportok 275 elemre, és valasszon egy csoportot. Valasszon egy
és jelszavaval. (Ha Teams-t haszndl, akkor jelentkezzen be az adott felhasznalonévvel és csatornat, és fedezze fel a Beszélgetések, a Fajlok és egyéb lapok nyujtotta lehetdségeket.
jelszoval.)

Csapatok ¥ - A B-as verzio projektcsapata > Kutatas
Beszeloetések  Fajlok  Wiki - Power Bl A8-as verzio projektterve  Erteke

B oo oo

Adele Vance (12 05141
Altalanos It a 8-as verzio attekintd dokumentuma, 6! jtnr

Tery

B® Microsoft

Bejelentkezés .
Digitlis webes objektumok 6] A 8-as verzio tefjesitményének attakintt

F-mail-(im‘ telefonszam vagy Skype-név Ugras a piaci tenre

Nincs fibkja? Hozzon |étre egyet!

3 vilasz, felade: On és Debra
Kutatés és fejlesrtés |
« Vilasz

Debra Berger 00,00 140 4%
. A Gordgorszaghan felmerdls kihivisok egyike a2
hibrid kbmyezet rendszerére vald attérés beveze

2 ubloss, felad: Adele & Diega

Nem fér hozza a fiokjahoz? « Vilae

NCAGO-as sorozat

Magan Bowen 10, 04. 1124
3 | Tekintsisk &t a 8-as verzi6 marketingkampanyin:

Beszélgetés indftasa Ertekezlet inditasa

Az egész csapattal... Kattintson Csoportok 235 elemre, valasszon egy csoportot és csatornat, Kattintson az Ertekezlet most lfl:delem re azon terllet alatt, ahové beirhatja az

irjon tzenetet, majd kattintson a Kiildés [=elemre. értekezletet megnyito lizenetet a csatornan. (Ha a Valasz elemre kattint, majd az
Ertekezlet most 5 lehetéségre, az értekezlet azon a beszélgetés alapszik majd.)

Személlyel vagy csoporttal... Kattintson az Uj csevegés [£ elemre, irja be a személy vagy irjon be egy nevetaz értekezletnek, majd kezdjen személyeket behivni.

csoport nevét a Cimzett mezdbe, irja meg az lizenetet, majd kattintson a Kiildés = gombra.
5 valasz, feladd: Ennco, Pradeep, Megan és Adele

O4 Az értekezlet vége: 19 p 29 mp
« Vélasz

Uj beszélgetést kezdhet. Egy személy megemlitéséh

Uj beszélgetés inditasa, masok megemlitése a @ jel hasznalataval

S b ¢ O@B S




Microsoft Teams

Video- és hanghivasok
kezdemenyezese

Kattintson a Videohivas (]4vagy Hanghivas %gombra a kivant személy felhivasahoz a
csevegésben. Egy szam tarcsazasahoz kattintson a Hivasok %gombra a bal oldalon, és adja
meg a telefonszamot. Ugyanazon a helyen megtekintheti a hivaslistat és a hangpostat.

Valasz kuldese egy beszelgetésbe

A csatorndkon végzett beszélgetések datum szerint rendezettek, illetve legutobbi
hozzaszolas szerint. Keresse meg a szélat, amihez valaszt szeretne irni, majd kattintson
a Valasz elemre. Ossza meg gondolatait, majd kattintson a Kiildés f=gombra.

& Valasz

@szemely emlitése

Ha szeretné valakinek felhivni a figyelmét, irjon be egy @-t, majd a személy nevét (vagy a
megjelend listabdl vélassza ki). irja be a @team kifejezést, hogy egy csoport dsszes tagjanak
Uzenjen, illetve a @channel kifejezést, hogy tajékoztasson mindenkit, aki az adott csatornat
kedvencnek jelolte meg.

‘1 Noah McCormick
Q o ortblndraders o z Ugyfél médositasokat kért a kialakitashoz.

et a modositasokat az ugyfeleknek valo szerde

Dwight Nesmith
dwight@northwindtraders.com

Josh Nestor tok tartalmaznak egy szakaszt az ,egyet fizet, k

Josh@northwindtraders.com tust jelélte meg, de emlitette, hogy a naptarja t

& Robot hozzéadasa

@n|

Ao O EBE S -

Emoji, mém vagy GIF hozzaadasa

Kattintson a Matrica[“ elemre az iizenet beirasara szolgal6é mezé alatt, majd valasszon egy
mémet vagy matricat az egyik kategéridbol. Emojit vagy GIF-et is hozzdadhat a megfeleld
gombok segitségével.

| Nepszera P Q

Munkahelyi ké...

Népszeri matricak és mémek

IT WORKS ON
MY MACHINE

N;fkﬁ

Grafikusok

&
[EF Mémek
%

’, Fejlesztok

’ Jogi osztaly

®  srokkoli ; <

oo nesas gy
= xS

ﬂ Jetiroda = A | \;@%)é

9 Morcos Norbi 0 =l — °

yoo@BE® -



Microsoft Teams

Tartsa kézben a dolgokat Fajl megosztasa

Kattintson a bal oldali Tevékenység-@-elemre. A Hirfolyam az értesitéseket és az On altal Kattllntson.a Csa,tc?las @ e'e’T‘.’e az Lljz?ngfcek/pelrasara ”szE)Igan mezo alatt, v;ilas:szla ki a fajl
helyét, majd a kivant fajlt. A fajl helyétdl fliggden lehetdsége van méasolat feltoltésére, egy

kovetett csatornak legutobbi eseményeit jeleniti meg. hivatkozas megosztasara, illetve a megosztas egyéb modjaira.

(O Legutébbiak
Hircsatorna . o
Tewekenyzég Hp Legutobbiak
7 3 x*
@ L5 U] 7. & @ OneDrive
Felvet‘tek Ont a Contoso HR csapatha
Feltoltés a sajat szamitogéprol @ beirasaval megemlithet valak
Ay @\© ] & g

Lap hozzaadasa egy csatornan Fajlok hasznalata

Kattintson —t a csatorna tetején lévo fllek mellé, majd a kivant alkalmazasra, azutan kovesse Kattintson a bal oldalon évé Fajlok ﬂelemre a csoportjai 6sszes megosztott fajljanak
a megjelend utasitasokat. Ha nem latja a kivant alkalmazast, hasznélja Keresés funkciot. megjelenitéséhez. Az csatorndn megosztott fajlok megtekintéséhez kattintson a csatorna

tetején 1évo Fajlok lehetdségre. Az egyes fajlok mellett a Tovabbi beallitasok... elemre
kattintva megtekintheti a rendelkezésére all6 lehetdségeket.

Lap hozzdadasa * Egy csatornan egy fajlt azonnal egy fenti lapfiillé alakithat!
Kedvenc appjait és fajljait a csatorna ablakanak tetején megjeleno b(erese‘s Q
lapokka alakithatja Tovabbi appok
- ] Megnyitas a SharePointban
Lapok a csapatahoz 4 .
E’ Athelyezés
l l I [N r [y Masolas
J ' L Letdltés
] \
Dokumentum  Excel Forms OneNote Planner Power BI i Torlés
& P o=b Atnevezés
& Hivatkozas beszerzése
& LE'
Atalakitas lappa
PowerPoint  SharePoint  Stream Webhely Word . A 8-as verzié bevezetési programja.pptx

[x 7] A 8-as verzio teljesitménydiagramja.xlsx



Microsoft Teams

Dolgok keresése

irja be a kifejezést az alkalmazas tetején lévé parancsmezébe és nyomja meg az ENTER billentydt.
Ezutan vélassza ki az Uzenetek, Személyek vagy Fajlok fiilet. Jel6ljon ki egy elemet, vagy kattintson a
Sziirés " elemre a talalatok sz(iréséhez.

ku{alés

Uzenetek  Személyek  Fajlok v

0] Ertékesitési eredmények attekintésexlsx  02. 25.
Kiskereskedelem/Megosztott dokumentumok

x| Kampany értékesitési adataixlsx 01.25
A 8-as verzié projektcsapata/Megosztott dokumentumok

Kézép-eurdpai éves beszamold.docx 18.11.13
Kiskereskedelem/Megosztott dokumentumok

I’ X1050 GTM terv.pptx 18.10. 18,
A 8-as verzi6 projektesapata/Megosztott dokumentumok

Személyes alkalmazasok keresése

Kattintson a Tovabbi hozzaadott alkalmazasok =+ = elemre a személyes alkalmazésok
megjelenitéséhez. Itt megnyithatja és eltavolithatja éket. Tovabbi alkalmazasok hozzdadasa az

Alkalmazasokban

Mszakok OneNote Planner Stream

Sugd Who

Tovabbi hozzéadott alkalmazasok

Alkalmazasok hozzaadasa

Kattintson az Alkalmazasok Eﬂ]lre a bal szélen. Itt kivalaszthatja azokat az alkalmazasokat,
amelyeket hasznalni szeretne a Teams-ben, kivalaszthatja a megfelelé bedllitasokat. Ezutan valassza
a Hozzaadas lehetdséget.

B

Alkalmazasok

@

8" Csatlakozas csoporthoz vagy csopo... 3

Tovabbi lépések a Microsoft Teamshez

Az Office Gjdonsagai
Ismerkedjen meg a Microsoft Teams és a tobbi Office-alkalmazas Uj és tovabbfejlesztett funkcidival.
Tovabbi informacidért latogasson el a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871117 weblapra.

Tekintse meg a Microsoft Teams-rél sz6l6 ingyenes cikkeket, oktatéanyagokat és videokat
Szeretné alaposabban megismerni a Microsoft Teams szolgaltatasait? A
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008318 weblapra ldtogatva felfedezheti ingyenes
oktatd lehetdségeit.

Kiildjon nekiink visszajelzést!

Tetszik a Microsoft Teams? Van olyan fejlesztési 6tlete, amelyet megosztana vellink? Az alkalmazas
bal oldalan kattintson a Stigé(?) > Visszajelzés kiildése lehetéségre. Kszonjik!

Tovabbi rovid Utmutatok

Ha mas kedvenc appjaihoz is le szeretné tdlteni ingyenes révid Gtmutatonkat, keresse fel a
https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317 weblapot.



PowerPoint 2016

Rovid Utmutatd az elsd

Most ismerkedik a PowerPoint 2016-tal? Ebbd

epésekhez

az Utmutatobol megismerkedhet az alapokkal.

A keresett tartalmak
megtalalasa

Gyorselérési eszkoztar A meniiszalag felfedezése

Koérnyezetfiiggo parancsok felfedezése
A bemutatdkban széveget, képeket vagy
mas objektumokat kijel6lve tovabbi
lapokat jelenithet meg.

Kedvenc parancsait
allandoan szem el6tt
tarthatja.

A mentszalag fileire kattintva megtekintheti,
hogy mire képes a PowerPoint, és felfedezheti
az elérheté eszkozoket.

PowerPaoint

Kezdélap Beszirds Tervezés Attiinések Animéciék Diavetités Formétum

Kereshet a PowerPoint-parancsok
kozott, a sigdban és az interneten.

] Office

A munka megosztasa masokkal

Meghivhat masokat a felhében
tarolt bemutatéi megtekintésére
és szerkesztésére.

- O x

Véleményezés Nézet Viondja el, mit szeretne tenni...

L ¥ Kivighs [l Elrendezés ~ Contury Gothic - |72~ |l = =, |1f} Szovegirsny - ~NOoa O D O Kitaltés -
e ER Masolas ~ = €] Alaphelyzet T [] szovegigazités - AL L d - - E K‘,” [Z Ksrvonal -
el €5 1a AV . , F  EE=E= z=- - _ | Elrendezés bsz
= 9 Eoemtlmminl [ 5 Szakasz ~ FEDEA RS e oAl A = == = T2 Konvertalds SmartArt-abrava ~ 4N «  stiusok~ =¥ Effektusok -
Vagdlap ] Didk Betiitipus [F} Bekezdés [F1 Rajz [
' 6 1 5 1 4 3 ! 2 ! 1 ! 0 1 2 1 3 ! 4
Vdllalati értekezlet
7 Objektumok forgatasa
- helyben
: Szabadon vezérelheti a
5 szovegdobozok, képek és egyéb
i ) kijelolt objektumok elhelyezését.
3
i &3
Navigalas és rendezés i
Egy dia miniatdrjére kattintva valthat
a diara, illetve egy diat a listaban
felfelé vagy lefelé hizva athelyezheti -
azt.
Jegyzetek és megjegyzések
hozzaadasa -
Nyomon kovetheti a visszajelzéseket -

a diasorozat felvazolasakor, és
bemutataskor keze tigyében

tarthatja a fontos adatokat.
Jegyzet beirasédhoz kattintson ide

Dia1/3 02

W Megjegyzések =

= Jegyzetek

Microsoft

oo
oo

P Keresés
EEc Csere -
I3 Kijelolés -

Szerkesztés

B =z

Bejelentkezés R_ Megosztis

A meniiszalag megjelenitése
és elrejtése

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

A vetités inditasa

Kattintson ide, ha az aktualis
diardl szeretné inditani a
bemutatast, illetve kattintson a
meniszalag Diavetités fiilére.

A nézet megvaltoztatasa

Az éllapotsor gombjaira
kattintva valthat a nézetek
kozott, illetve a nagyitocsiszka
hasznalataval tetszése szerint
nagyithatja a dia megjelenését.



PowerPoint 2016

Tartalom létrehozasa

Az Ures bemutaté elemet valasztva azonnal elkezdheti a munkat. De rengeteg
id6t megtakarithat, ha kivalaszt, majd testre szab egy sablont, amely kézel all az

elképzeléseihez. Kattintson a Fajl > Uj parancsra, majd jeldlje ki vagy keresse meg a
kivant sablont.

() ,
Informécio U_J

Keresés online sablonok és témak kozott

Javasoltkeresésel:  Bemutaték  Vallakozds Téjolss 43 Kek Tanulmanyok  16:0

Organikus 1
m—

‘ lon

Megosztés

(Ures bemutato. Organikus lon

I j SZELET .
Dimenzid

Folyamatos elerhetdseg

Exportdlds

Bezirds

Fick

Utazas kdzben és kiilonbozé eszkdzokon kell dolgoznia? A Fajl > Fiok meniipontra
kattintva bejelentkezhet, és az Office, a OneDrive, a OneDrive Vallalati verzio és a

elérheti a legutdbb hasznalt fajlokat.

Fisk Connected Services: .
Pj Office-frissitések
Besllitisok & OneDrive [ A frissitésel le vannak toltve
Frissitési
—— beallitasol ~
Vissaajezes @ SharePoint
0 A(z) PowerPoint névjegye
Tarolds AlZ) I?awevl?mm l,

&> Dokumentumnait a felhében - e
tarolhatja, és barhonnan elérheti Gket.

rrm Egyéb webhelyek
5> Microsoft-fikjaval bejelentkezve beilesztheti *

az adatbézisokba a kedvenc webhelyeirs!
&s videskat

sz8rmazs fotéka

Office Aruhéz
OP Microsoft-fiskjéval bejelentkezve haszndlhatia »
az Offce Aruhézban megjelent alkalmazésokat.

] Office

A legutobbi 13

Akar csak a helyi szamitégép merevlemezén tarolt fajlokkal dolgozik, akar a
kalonféle felhdszolgaltatasokban Iévéket hasznélja, a Fajl > Megnyitas paranccsal

megnyithatja a legutébb hasznalt bemutatoit és barmely fajlt, amelyet a listaban
rogzitett.

ok megkeresése

. s
Megnyitas

G I Bemutat6.pptx
(D) Loqusnbink ]
5 Bemutato.pptx
'} Dokumentumok:
& OneDrive 'ﬁ Bemutat6,pptx
Dokumentumok
5 Egyéb helyeka weben "E) CeuiEtan

L Eaoe -4

Megosztés

s o Hely hozzaadasa

Bezérds .
Tallézas

Fick

A munka megosztasa masokkal

Ha masokat meg szeretne hivni a felhdben l1évé bemutatoi megtekintésére vagy
szerkesztésére, kattintson a Megosztas gombra az alkalmazasablak jobb felsé
sarkaban. A megjelené Megosztas munkaablakban megosztasi hivatkozast hozhat
létre, illetve meghivdkat kildhet a kijel6lt személyeknek.

Megosztas v &3
Személyek meghivasa
| Kovacs Barbara | E

Szerkeszthet a tartalmat ™

Barbara, kérlek, nézd 3t ezeket a modositasokat,
sziikségem lesz a visszajelzésedre e hét vége eldtt!

Megosztas
Farkas llona
=)

Tulajdones

Kildés mellékletként
Megosztasi hivatkozas |Etrehozasa




PowerPoint 2016

Inspiracid a munka kdzben

Sietnie kell vagy nincs ihlete? A PowerPoint képes latvanyos didkat késziteni a
mar hozzaadott tartalmakbél. Egyszerlen szlrjon vagy masoljon be egy képet az
aktualis diara, és valassza a kivant elrendezést a Tervezési 6tletek munkaablakban.

Tervezési otletek » %

Gl

2
Wall Street
e ——

A Wall Street térténetének révid bemutatasa

Alakzatok pontos formazasa

Pontosan formazhatja a kijelolt képet, alakzatot vagy objektumot az Alakzat
formazasa munkaablakban. A megjelenitéséhez valtson a meniszalag Kezdélap
lapjara, és kattintson a kis nyilra a Rajz csoport jobb als6 sarkaban.

_.} D Kitoltés - P Keresés

_DJ EK:‘}NOHEI' ?Ec Csere -

=

1sok~ @@ Effektusok~ | [ Kijelalés~
Rajz @ Szerkesztés

Alakzat formazasa |
Alakzat bedllitdsai  Szdwegbedllitasok

A b E

] Office

Alakvaltas képekkel és
objektumokkal

A PowerPoint 2016-ban bevezettiik az Alakvaltas nev( Uj filmeffektust, mely
megszakitasoktol mentes, animalt attinéseket hoz létre a képek és a mas
objektumok didk kozotti kovetésével és mozgatasaval.

Kezddlap Beszdras Tervezés Animaciok Diavetités

o Y ) e
Mincs Alakvaltas Vagas Eléitiinés Tolds Tarlés

Hozzon létre egy Uj diat, és adja hozza
a kivant szoveget, képeket vagy mas
objektumokat. Ez az elsé dia hatarozza

Ezutan kattintson a jobb gombbeal
a dia miniatUrjére, és valassza a Dia
duplikalasa parancsot.

A masolt didn helyezze és méretezze at
szlikség szerint a szoveget, képeket és
objektumokat. Kiemelhet példaul egy
elemet a mérete novelésével, illetve
atrendezheti az elemeket és leirasokat
adhat hozzajuk. Ez a masodik dia

az attlinés végeén.

Az effektus alkalmazasahoz jel6lje ki mindkét dia miniat(rjét, kattintson az
Attilinések menUszalaglapra, és valassza az Alakvaltas lehet6séget. A PowerPoint
ekkor megkeresi a mindkét dian szerepld objektumokat, és animalja azok méretét
és poziciojat az effektus lejatszasakor.

Az effektus megtekintéséhez kattintson a Minta gombra a meniiszalag Att{inések
lapjan. Ha testre kivanja szabni az effektust, kattintson az Effektus beallitasai
gombra az Attiinések lapon.



PowerPoint 2016

A keresett tartalmak megtalalasa

irjon be egy kulcsszét vagy kifejezést a meniiszalag Mondja el, mit szeretne
tenni mez6jébe a PowerPoint-szolgaltatasok és -parancsok megkereséséhez, a
sugotartalmak felfedezéséhez vagy tovabbi online informaciok megjelenitéséhez.

3] Hattérstilusok ’
Hattér grafikus elemeinek elr...

SD Okos keresés

@ Hattér formazasa

[T] Témaeffektusok 4

e S0gd - hatter”
ﬁ) Alz)  hatter” intelligens keres...

Tovabbi rovid Utmutatok

A PowerPoint 2016 csak egy az Office 2016 Ujonnan tervezett appjai kozil. Ha
szeretne ingyenes révid Utmutatot letdlteni mas kedvenc appjaihoz is, latogasson el
a http://aka.ms/office-2016-guides cimre.

] Office

Kapcsolodo informaciok
megtalalasa

A PowerPoint Intelligens keresés funkcioja megkeresi az interneten a szavak,
kifejezések és fogalmak meghatarozasat. A keresési eredmény egy munkaablakban
jelenik meg, mely igy hasznos informaciokkal segitheti a bemutatdjaban
megosztott dtletek kidolgozasat.

eleményezés Nézet Q@ logd|
@ sigo—.logo”

D M) logo” intelligens keresése Intelligens keresés X
L L T Felfedezés =~ Meghatérozas
Megtekintés a Wikipédiaban ~

M Logo - Wikipédia

=z Alogé egy cég, szervezet,
-ﬁ- aru vagy szolgaltatas ,

= azonositisara szolgélé egy ...

Logo (programozasi nyelv)
A Logo nyelv parancsnyely,

a Lisp nyelv kbnnyebben
olvashaté adapticidja, mely ...

Egyebek

Tovabbi lepések a PowerPointtal

Ujdonsagok az Office 2016-ban

Ismerkedjen meg a PowerPoint 2016 és a tobbi Office 2016-app Uj és
tovabbfejlesztett funkcidival. Latogasson el a
http://aka.ms/office-2016-whatsnew cimre tovabbi informacidért.

Tekintse meg az Office 2016-rél sz616 ingyenes cikkeket, oktatéanyagokat és
videdkat

Szeretné alaposabban megismerni a PowerPoint 2016 szolgaltatasait? Latogasson el
a http://aka.ms/office-2016-training cimre.

Kiildjon nekiink visszajelzést!

Tetszik Onnek a PowerPoint 20167 Vannak fejlesztési &tletei, melyeket megosztana
veliink? Kattintson a Fajl men( Visszajelzés parancsara, majd az utasitasokat
kovetve kiildje el a javaslatait kdzvetlenil a PowerPoint termék csapatanak.
K&szonjuk!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training

OneDrive

Rovid Utmutatd az elso lépésekhez
A biztonsagos hozzaférésnek, megosztasnak és fajltarolasnak kdszénhetéen barhonnan hatékonyan dolgozhat.
Jelentkezzen be az Office 365-eléfizetésébe, majd az appinditon valassza a OneDrive csempét.

Hivatkozas masolasa

Megnyitéas Megosztas A o Athelyezés/Masolas Informaciés panel
Fajlok megnyitasa és Fajlok megosztasa kozvetlendl a gggg:ggf?l E':;r:;ig:nak Fajl athelyezése vagy masolasa Inforn'wéci.é a fléjlokréll ésa )
szerkesztése online vagy asztali OneDrive-bél. Minden f4jl privat, Sizeneth ib egy masik helyre. A fajlokat legutobbi tevékenységekrol, a
appban. amig meg nem osztja Oket. csevegouzenetbe, e-maribe vagy huzéssal is athelyezheti. fajl engedélyeinek kezelése.
webhelyre.
L
Velem megosztva
Fajlok megtekintése és M 145 allanot
rendezése a megosztas egosztas a alP° a,
datuma, a tevékenység vagy a - A megos,ztot/t fa)lok”e's a
megosztas résztvevdi szerint. @ megosztas résztvevdinek
megtekintése
——

Legutébbi tevékenység

Letdltés Egy f4jl megosztasi,
Fajl egy példanyanak letoltése megtekintési és szerkesztési
offline szerkesztésre (a helyi elézményeinek megtekintése.

eszkdzon foglal tarhelyet).

Felfedezés* ’_I

A szervezet népszer( Korabbi verziék
tartalmainak és a munkahoz o——— Egy fajl verzidel6zményeinek
kapcsolddo tartalmak megtekintése, visszaallas egy
megtekintése. A funkciot az MS korébbi verziora.

Graph mukodteti.

Csoportwebhelyek Lomtar
Ugras a kovetett SharePoint- — Véletlendl torolt fajlok
csoportwebhelyekre. visszaallitasa 90 napon beldl.

MICI'OSOft * A Felfedezés nézet nem médositja az engedélyeket. A privdt dokumentumokat mdsok nem ldthatjék, és On is csak azokat a dokumentumokat ldthatja, melyekhez hozzdférési engedélyt kapott.



OneDrive

OneDrive mobilapp
Az apparuhazakbdl letdltheté OneDrive app a személyes és a szervezeti OneDrive-fiokokat is tamogatja iOS-,
Android- és Windows-fellleten.

Fényképek és Felvétel készitése
videdk mentése rajztablakrol, illetve Fajl vagy mappa Fajl szerkesztése Tobb fiok megtekintése
kozvetlendl a egy- vagy tobboldalas Fajl megosztasa athelyezése mas online vagy és kezelése - személyes
OneDrive-ra. dokumentumokrdl. masokkal helyre. Ugyfélnézetben. és szervezeti fiokok.
p
[ ]
.
‘r [ ]
e ————————
p
Onnel
Fajlok és mappak ;rlifelgzsztott
megnyitasa a ajlox
OneDrive-on. megtekintése. I
. » T Masok . . B} s s . ) .
SharePoint- Fiokok, a PP Hivatkozas Részletek, példaul Fajlok és mappak Véletleniil Trendek,
. meghivasa fajlok R . . en P e e . ,
webhelyek legaktivabb megosztasara kiildése a fajlmegosztas hozzaférhetévé torolt fajlok nézetek és a
elérése. fajlok és az ’ e-mailben résztvevoinek tétele offline*. helyreallitasa. tevékenységdiagram
offline fajlok . . a fajl Outlookban megtekintése. megtekintése
megtekintése Hivatkozas térténd
masolasa, és —  megosztasahoz
beillesztése
csevegblizenetbe,
e-mailbe vagy
Webhelyre. A fenti képek egy iOS-késziiléken megnyitott OneDrive Vallalati verzios fiok képernydit abrazoljak. Android-készilékeken hasonlo fellilet jelenik meg, csak a fajltevékenységeket mutatd funkcio tér el.

MlcrOSOft *A felh6be valé szinkronizdldshoz offline-rol online dllapotra kell dllitani a fdjlokat és a mappdkat.
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Fajlok és mappak létrehozasa

Létrehozhat Uj fajlokat és mappakat, és az eszkozérdl feltoltheti a mar létezdket.
A OneDrive-ban vélassza a Feltéltés > Fajlok lehetéséget. Vagy vélassza ki a
OneDrive-ban a megfeleld helyet, és hiizza at a kivant fajlokat vagy mappakat.

A szinkronizalni kivant fajlok és mappak
kivalasztasa

A OneDrive Szinkronizalas parancsara koppintva kivalaszthatja az eszkdzérdl
szinkronizalni kivant fajlokat és mappakat. A OneDrive-ban valassza a
Szinkronizalas elemet, valassza ki a kivant fajlokat és mappakat, majd valassza
a Szinkronizalas inditasa lehetéséget. A SharePoint-webhelyeken tarolt fajlokat
és mappakat hasonldképpen szinkronizalhatja.

Microsoft

Fajlok és mappak szinkronizalasa

A szamitégépére szinkronizalhatja a OneDrive-on tarolt fajlokat és mappakat.
Ha elkészilt, a fajlokat a helyi fajlrendszerébdl hasznalhatja, és akkor is elérheti
Oket, ha nem kapcsolddik az internethez. Amikor ismét online allapotu lesz,
automatikusan szinkronizalédnak az On és méasok éaltal végzett médositasok.
A OneDrive-ban vélassza a Szinkronizalas lehetéséget.

A szinkronizalasi tevékenysegek
megtekintése

A szinkronizalasi tevékenységet a OneDrive tevékenységkozpontjaban tekintheti
meg. Kattintson a jobb gombbal a OneDrive ikonra a Windows talcajan.
A megjelené menlben ,Megtekintés az interneten” lehetéségre kattintva
megnyilik a OneDrive webes nézete. Ha Mac gépet hasznal, ugyanezeket a
[épéseket kell kdvetnie.

o&—— Fiokok, szinkronizalt mappak és a

1 halézatkorlatozasi beallitasok kezelése.

Szinkronizalt fajlok allapotanak
ellendrzése a Fajlkezel6ben.
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Fajlok megosztasa

A OneDrive-on tarolt fajlok és mappak mindaddig privatak maradnak, amig
meg nem osztja azokat. A megosztast barmikor megsziintetheti. A megosztas
résztvevdinek szerkesztési vagy megtekintési engedélyt adhat, valamint
korlatozas beallitasaval megadhatja, hogy egy fajl meddig legyen elérhetd.

lgény szerinti fajlok

Az Igény szerinti fajlok funkcidval anélkil férhet hozza a felhében tarolt
fajlokhoz, hogy helyi tarteriletet hasznalna fel az eszkozén. Nem szikséges
valtoztatnia a munkamddszerén, hiszen az 6sszes fajl (még minden online fajl is)
megjelenik a Fajlkezelében, és az eszk6zon tarolt fajlokhoz hasonldan kezelheté.

Jelolje ki a kivant fajlt a OneDriv-ban, és valassza a Megosztas lehetdséget.

Online fajlok/mappak
A rendszergazdai beallitasoktol fliggden - Nem foglalnak helyet
3 beéllitasi szint érhetd el: az eszkozon. F4jlok/mappak
elérhetévé tétele
internetkapcsolat

Barki — a szervezeten belili és kiviili
o—— személyek is hozzaférhetnek. Kozvetlendl

vagy tovéabbitva jutottak hozz4 a A felh6 ikonra duplan o nelkal is.

hivatkozashoz. kattintva a helyi I
eszkdzon is elérhetévé N

Szervezeten beliili felhasznalék — a tehet6k a fajlok/ o |

szervezetben mindenki elérheti. mappak. Fajlok/mappék

Adott személyek — csak adott e-mail- visszaéllitasa online

cimmel rendelkezé személyek érhetik el. allapotba.

Hivatkozas masolasa

Ha meg szeretne osztani egy fajlt, bemasolhatja a rd& mutaté hivatkozast egy
e-mail-be, csevegdbiizenetbe vagy egy OneNote-lapra. Jeldlje ki a kivant fajlt
a OneDriv-ban, és valassza a Hivatkozas masolasa lehetéséget. Masolja le a
hivatkozast, majd illessze be a kivant helyre.

Tovabbi lépések a OneDrive-val

A OneDrive tjdonsagai

Ismerkedjen meg a OneDrive és mas Office 2016-0s appok Uj és
tovabbfejlesztett funkcidival. Tovabbi informaciot a https://support.office.com/
onedrive webhelyen talal.

OneDrive - Igény szerinti fajlok

A fajlokhoz azok let6ltése nélkil is hozzaférhet a felhében. Tovabbi informaciot

a https://aka.ms/onedrivefilesondemand webhelyen talal.

Tekintse meg az Office 2016-rél sz616 ingyenes cikkeket, oktatéanyagokat
és videokat

Szeretné alaposabban megismerni a OneDrive nyujtotta lehetéségeket?

Vélogasson szabadon a http://aka.ms/onedrivetutorials webhelyen 6sszegyjtott
ingyenes oktatéanyagok kozott.

Microsoft
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Rovid Utmutato az elso
Most ismerkedik a OneNote 2016-tal? Ebbd

epésekhez

az Utmutatobol megismerkedhet az alapokkal.

Gyorselérési eszkoztar
Kedvenc parancsait
allandoéan szem el6tt
tarthatja.

Besziirds  Rajz

A meniiszalag felfedezése

A mentszalag fileire kattintva
megtekintheti, hogy mire képes a OneNote,
és felfedezheti az elérheté eszkozoket.

Tablazate

Elézmeények Véleményezés Nézet Elrendezés

sk -— i— s
) SegoeUl  +|31 w|iT v iZ ~ % Cimsor 1
ot Mésolds -
eillesztés Lk, . = i -
=7 @ Formatummasole | T D A #= X A Cimsor 2 .
Végélap Egyszer(i formazas Stilusok
Jegyzetflizetek ¥ Utamsstervezése  Bevacrlolistsk | Gyorgegyzetek  +
Sajat jegyzetflizet "

Utazas tervezése
Bevasarlolistak
Gyorsjegyzetek

Jegyzetfiizetek listaja

A jegyzetflizet nevére kattintva
valthat a jegyzetfuizetek
kozott, illetve a rajzszog ikonra
kattintva megnyitva tarthatja a
Jegyzetfiizetek ablaktablat.

Bekezdések kijelolése vagy
athelyezése

A bejegyzéstdl balra taldlhatod
fogopontra kattintva vagy azt
huzva kijeldlheti vagy athelyezheti
a bejegyzést, illetve a jobb gombbal
kattintva tovabbi lehetéségeket
jelenithet meg.

m—} Gyorsjegyzetek

Microsoft

Széllodai és rep[]\ésiTnforméciék

Koérnyezetfiiggé parancsok felfedezése
A tablazatok vagy a beszurt felvételek
barmely részét kijellve tovabbi
menuszalaglapokat jelenithet meg.

Teends (CTRL+1)

hasznalatahoz.

OneMote

Mia PP g B

=

Fontes (CTRL+2) .
" — Teendd Cimkék Outlook-  Lap elkiildése Ertekezlet
7 Kerdés (CTRL+3) " cimke keresése feladatok~  e-mailben | adatai -
Cimkék E-mail Ertekezletek

Jegyzetfiizet-szakaszok

+ Kozlekedes

* Megérkezés a repul&térre reggel 6:00 drakor
* A replld reggel 8:00 drakor szall fel — Gate Bl
¢ Arepuld helyi idG szerint 14:00 Srakor ér foldet

ﬁ Foglalas

* Foglalas 12-16-ara
¢ Nézetfrissités kérése
*  Erdeklddni az 1-2 napos hosszabbitas kolsége faldl

Ezekre a fllekre kattintva
valthat az aktudlis jegyzetfiizet
szakaszai kozott.

Jegyzettarolok atméretezése
A jegyzetek szélét hizva a lapra
illesztheti Oket, illetve a teljes
keret hizasaval athelyezheti
Oket.

A lap barmely részére irhat
A OneNote rugalmas vasznai
a tobbi apptol eltéréen
nincsenek korlatozva.

Suigo6 megjelenitése a OneNote-hoz

Kattintson a kérddjel ikonra, és
segitséget kaphat a OneNote

Jegyzetek megosztasa masokkal

Engedélyt adhat masoknak a
jegyzetflizetei megtekintésére és
szerkesztésére.

m x

Bejelentkezés

Keresés [Ctr\fE':. FeRs

() Lap hozzéadésa

Szallodai és repiilési infor

m

A meniiszalag kezelése

Csomagolasi lista
faleauees A rajzszog ikonra
kattintva megjelenitve
tarthatja a mentszalagot,
a nyilra kattintva pedig

bezarhatja ismét.

Utlevél-ellendrzések

Kapcsolati adatok

Barmit azonnal megtalalhat
Kereshet az aktualis lapon
vagy egyszerre az 6sszes
jegyzetflizetben, és egyszerQien
navigalhat a talalatokban.

Jegyzetfiizetlapok

Ezekre a fiilekre kattintva
valthat az aktualis jegyzetfiizet
szakaszainak lapjai kozott.
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A jegyzetek barhonnan elérhetok

Mire jok a jegyzetek, tervek és 6tletek, ha egy merevlemezen maradnak elzarva? A
jegyzetfiizeteit barmikor elérheti, ha ingyenes Microsoft-fiékjaval a OneNote elsé inditasakor
bejelentkezik a szamitdgépén. Létezik egy ingyenes OneNote app az 6sszes kedvelt
eszkozéhez, amellyel szinkronban maradhat, barhova is megy.

A mentes nem probléma

A OneNote automatikusan menti az 6sszes modositast munka kdzben, hogy Onnek ne
kelljen ezzel foglalkoznia. A program akkor is menti a jegyzeteit, ha bezérja az appot, vagy
szamitdgépe alvo allapotba kerdl, igy ott folytathatja, ahol abbahagyta. Ha meg szeretné
nézni, hogy a OneNote mikor szinkronizalta utoljara a médositasait, kattintson a Fajl >
Informacié > Szinkronizalas allapotanak megtervezése gombra.

Jegyzetfuzet adatai

Sajat jegyzetfiizet @

s

Besllitésok inkronizal Biztonségi masolatok
- [3EMegosztss weben Jegyzetfiizet llapotanak megtekintése megnyitisa

vagy halézaton megtekintése

] Office

Soha nem fogy el a hely

A OneNote esetén nem kell a hagyomanyos papiralapu jegyzetfiizetek korlatozasaival
szamolni. Ha elfogy a hely, egyszeriien csinal még tébbet.

Ha az aktualis szakaszban Uj lapot szeretne létrehozni, kattintson a (+) Lap hozzaadasa
gombra a lapfiilek oszlopanak tetején. Kattinthat a jobb gombbal barmely lapfiilre is,
majd valaszthatja az Uj lap parancsot, illetve a billenty(izeten lenyomhatja a Ctrl+N
billentykombinaciét.

Ha az aktuélis jegyzetflizetben Uj szakaszt szeretne létrehozni, kattintson a plusz ikont [+]
tartalmazo kicsi fillre a szakasz fileket tartalmazé savjatol jobbra, illetve kattintson a jobb
gombbal barmely szakaszfiilre, majd valassza az Uj szakasz lehetéséget.

A OneNote elsé elinditasakor létrejon egy Gyorsjegyzetek szakaszt tartalmazo

alapértelmezett jegyzetfiizet, de a Fajl > Uj parancsra kattintva egyszerten létrehozhat
tetszdleges szamu tovabb jegyzetfiizetet is a kivant témakhoz és projektekhez.

@ s
Uj jegyzetflizet

Uj

#& OneDrive EI;I Eza gep
Megnyitds .
Jegyzetfuzet neve:
Nyomtatés E‘g Ez a gép Qsztalyjegyzetitze]
Megosztis e
: + Hely hozzaadasa P
5
" ]
Exportalds -
. Jegyzetfiizet
Tall6zés \étrehozésa
Kiildés
Fiok Létrehozas masik mappaban

Beillitdsok

Visszajelzés

Uj jegyzetfiizeteket létrehozhat a helyi merevlemezén, illetve tarolhatja éket az ingyenes
OneDrive-fidkjaban, igy a jegyzetflizetek mindig, minden eszk&zén elérhetdk. Oné a véalasztas!



OneNote 2016

Fontos jegyzetek megjeldlese

A Kezdélap lapon talalhatd cimkegyUjtemény lehetdvé teszi, hogy prioritast rendeljen a
kijelolt jegyzetekhez, és kategorizalja 6ket. A megcimkézett jegyzeteket ikonok jeldlik, amelyek
figyelmeztetik a fontos tevékenységelemek kovetésére, illetve a teenddlistak befejezett
feladatainak kipipalasara.

GEnkeR g Q |> g

V] Teends (CTRL+1
eends (CTRL+1) Teendd Cimkék Outlook-  Lap elkildése

Fontos (CTRL+2) cimke keresése feladatok~ = e-mailben
7 Keérdés (CTRL+3) E-mail
Emlékeztetd (CTRL+:

/ Kiemelés (CTRL+6)
[E5] Kapcsolattarta (CTRL
¢} Cim (CTRL+8)

E;‘;. Cimkek testreszabdsa...

Wiki stilusU hivatkozasok
|étrehozasa

Jegyzetfuzetét mikodd wikilappa alakithatja, ha adott szakaszokra vagy lapokra mutatd
hivatkozasokat hoz létre. Kattintson a jobb gombbal annak a szakasznak vagy lapnak a filére,
amelyre a hivatkozasnak mutatnia kell. Ezutan kattintson a Szakaszra mutaté hivatkozas
masolasa vagy a Lapra mutaté hivatkozas masolasa parancsra, majd illessze be a
hivatkozast a kivant helyre.
@ Lap hozzaadasa
Szallodai és repilési informaciok
Csomagolasi lista
Varncnazac
=i Atnevezés
< Tarlés
Kivdgas
Masolas

k3

e

Dy Beillesztés
[} Lephivatkozismasolasa
(&

Ath elyezés vagy masolas... (Ctrl+Alt+M)

] Office

Informaciok tablazatba

rendezése

Ha a szamoldtabla tulzasnak tinne, az egyszer( OneNote-tablazatokkal kénnyen
értelmezhet6 formaban mentheti az informéacidkat. Uj szovegsort kezdhet, ha beir egy szot,
kifejezést vagy szamot, majd az Uj oszlop |étrehozasahoz lenyomja a Tab billenty(t. Az Gj sor
létrehozasdhoz nyomja le az Enter billenty(it. Masik lehetéségként kattintson a Beszuras >
Tablazat gombra a mentUszalagon egy tablazat rajzolasahoz.

Miutan a tablazat Iétrejott és kijeldlte, hasznalhatja a meniiszalag Tablazateszk6zok lapjan
Iévé parancsokat, illetve a tablazat tetszéleges részén a jobb gombbal kattintva megjelenitheti
a Tablazat menlpont ugyanazon lehetéségeit.

© g -

Besziréds Rajz Elézmények Véleményezés Nézet

HEE B X x B s

Oszlopok Sorok Cella Téblazat Oszlopok Sorok  Beszirds Besziris Besziras
kijelolése kijelolése kijelolése  torlése torlése torlése  feldlre  alulra balra

Elrendezés

Kijeldlés Tarlés Beszuras

Sz6veg masolasa kepekbd

A OneNote képes felismerni a szoveget a képen. Ha barmely lapon be szeretne szirni egy
olvashato szdveget tartalmazé képet (példaul egy recept mobiltelefonnal készitett képét),
kattintson a jobb gombbal a képre, valassza a Széveg masolasa képbdl parancsot, majd
tetszéleges helyre illessze be a masolt szoveget.

Kiyagds

FB Masolas
Satveg misolsa képhgl
Beillesztés beallitasai:
P
Lo La lw
Mentés masként...
Hivatkozds... (Ctri+K)

ly Bekezdésre mutato hivatkozas masolasa
Sorrend
Forgatis

Athelyezés

Atméretezés

Eredeti méret visszaallitasa
Kep bedllitdsa hattérkent
Helyettestts szoveg..

Kepbeli szoveg kereshetove tétele
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Feljegyzések megosztasa
masokkal

A OneNote-ban a felhéalapu jegyzetfiizetei mindaddig bizalmasak maradnak, amig meg nem
hiv masokat az aktualis jegyzetflizetben lévé informacidk megtekintésére vagy szerkesztésére.
Ha szeretne masokkal egytttmkodni, kattintson a Fajl > Megosztas parancsra, és valassza ki,
hogy mit szeretne tenni.

Jegyzetflzet megosztasa

Megosztas Megosztas masokkal
Adjon meg neveket vagy e-mail imeket

&% Megosztas masokkal [ [ [Szerkeszthet a tartaimat ~ |

Tion személyes Gzenctet a meghivéba
Eﬁ Megosztas értekezlettel

["B segyzetfuzet athelyezese

°
&

Megosztis

Tovabbi rovid Utmutatok

A OneNote 2016 csak egy az Office 2016 Ujonnan tervezett appjai kozdl.
Ha szeretne ingyenes révid Utmutatot letdlteni mas kedvenc appjaihoz is, ldtogasson el a
http://aka.ms/office-2016-guides cimre.

] Office

Sugo megjelenitese a
OneNote-hoz

A menuszalag jobb felsé sarkaban 1évé ? ikonra kattintva nyissa meg a OneNote 2016
stigdjanak ablakat, ahol kulcsszavakat vagy kifejezéseket megadva kérhet segitséget a
OneNote funkcioival, parancsaival és feladataival kapcsolatban.

- O X JiEE

OneNote 2016 Preview Sugoé
@@ de A

Keresés e

Segitségre van sziksége?

Ha beirja a keresémezébe, mit keres, mi mindent
megteszink, hogy megtalaljuk a vélaszt.

Tovabbi lepesek a OneNote-tal

Ujdonsagok az Office 2016-ban

Ismerkedjen meg a OneNote 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-ro6l sz616 ingyenes cikkeket, oktatéanyagokat és vide6kat
Szeretné alaposabban megismerni a OneNote 2016 szolgaltatasait? Latogasson el a
http://aka.ms/office-2016-training cimre.

Kiildjén nekiink visszajelzést!

Tetszik Onnek a OneNote 20167 Vannak fejlesztési 6tletei, melyeket megosztana veltink?
Kattintson a Fajl meni Visszajelzés parancsara, majd az utasitasokat kovetve kiildje el a
javaslatait kdzvetleniil a OneNote termék csapatanak. Koszonjiik!


http://aka.ms/office-2016-guides
http://aka.ms/office-2016-whatsnew
http://aka.ms/office-2016-training
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m Microsoft

Rovid utmutato az elso lepésekhez

A biztonsagos hozzaférésnek, megosztasnak és fajltarolasnak kdszonhetéen barhonnan hatékonyan dolgozhat. Jelentkezzen be az Office 365-el6fizetésébe,
majd az appinditon valassza a SharePoint csempét.

Keresés
Webhelyek, személyek
vagy fajlok kozott kereshet.

Webhelyek megkeresése

* A Kovetés szakaszban a kovetett
webhelyek jelennek meg, példaul
a csapat vagy egy masik
egylttmuikodé csoport webhelye.

* A Legutobbi szakaszban
a nemrégiben felkeresett webhelyek
lathatok.

* Az Ajanlott linkek* szakaszban
a cég altal kiemelt webhelyek
talalhatok.

Gepsor
Lequtobb

X1050-25 bevezetasi csapat

Ajaniott linkek

7 Ceg N Y
& dzerkesztes

- Webhely létrehozasa -+ Hirbgjegyzés létrehozasa @

Webhelyhirek

Elgktronikus ecamenyak Javasianok

Elgktronikus esemanyak

New York-i bevezetés —

Esemeénytervezes — N )
ujdensagok

a szinfalak moagétt

Gyakran felkeresett webhelyek

Javadiaack

Elektronilus esemenyak Javasizaok

Contoso Cares -
jotékonysagi esemény

Boroz Timaa
2018 06, 23

[ —

Ipy S [

Valialatfejlesztés
Csoport

X1050-es bevezetési csapat
Csoport

A mobiapp letoltéss

Webhely vagy
hirbejegyzés létrehozasa

A kiemelt tartalmak ellendrzése

A Webhelyhirek szakaszban taldlja az
On éaltal kdvetett vagy gyakran latogatott
webhelyek hireit.

A Gyakran felkeresett webhelyek
szakaszban az On éltal gyakran latogatott
webhelyek szerepelnek, valamint a rajtuk
végzett legutobbi tevékenységek.

A (képen nem lathatd) Javasolt webhelyek*
szakaszban a korabbi keresései vagy

a Microsoft Graph javaslatai alapjan
jelennek meg webhelyek.

A rendszergazdanak engedélyeznie kell

a Microsoft Graphot ahhoz, hogy lathato
legyen az Ajanlott linkek és a Javasolt
webhelyek szakasz a SharePoint
kezddlapjan.
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Fajlok hasznalata

Valasszon egy webhelyet a SharePoint kezddlapjan, vagy irja be a kivant webhely URL-cimét a bongészd cimsoraba. Valassza a Dokumentumok lehet6séget
a bal oldali navigacios ablakban.

Megnyitas Megosztas Hivatkozas masolasa Athelyezés/Masolas

A fajlokat online vagy egy Kozvetlenll megoszthatja a fajlokat A kijelolt fajl hivatkozasat Tartalmat helyezhet vagy masolhat
asztali appban nyithatja meg a SharePointbdl. Minden fajl privat, a vagolapra masolhatja, majd at egy masik helyre a OneDrive-on
és szerkesztheti. amig meg nem osztja dket. beillesztheti egy csevegdiizenetbe, vagy barmely SharePoint-webhelyen.

e-mailbe vagy webhelyre.
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Fajlok és mappak letrehozasa vagy feltoltese Hivatkozas masolasa

Létrehozhat 4j fajlokat és mappakat, az eszkdzérél pedig feltdltheti a mar létezdket. A fajlokat ugy is megoszthatja,hogy a rajuk mutato hivatkozast a vagolapra masolja, majd
A SharePointban véalassza a Feltoltés > Fajlok lehetdséget. Vagy valassza ki beilleszti egy e-mailbe, csevegdiizenetbe vagy OneNote-lapra. Jeldlje ki a kivant fajlt
a SharePointban a megfelelé helyet, és hizza at a kivant fajlokat vagy mappakat. a SharePointban, és valassza a Hivatkozas masolasa lehet6séget. Masolja a hivatkozast

a vagolapra, majd illessze be a kivant helyre.

Office 365 SharePoint
- p PT—— w o e | Megosztas @ Link masoldsa | Letéltés [i] Torlés o Folyamat
i oz8sségek  Részlegel almazof rel
Keresés
.. . . mél Réc
_ Kutatéas és fejlesztes X
ezdblap . A )
- ranetes probl A HC...tok.pptx hivatkozasa létrehozva Bald
legyzetfuzet Ugyeljen ra, hogy az alébbi hivatkozast
. T Feltolté s I3 masolja 3 vagslapra
Dokumentumok + [l RS 7 Gyorsszerkesatés <5 I-marketingl Heg
. & Az ap ‘ https://contoso127.sharepoi... m
Lapol Fajlok
I-marketin Neérj
Webhely tartalma @ A Mappa Pl
Csak a Contoso e hivatkozassal rendelkezd
~ Kutatas és fejlesziés f] Aktuslis projektadatok.xlsx Tex I-kutatas.do f:;'p:?;iﬁle?kmthenk meg és szerkeszthetik v Nag
& szerkesztés &) Termekfelménss sn i |-atmutaté.docx 2017 aprilis 14. Bud

Fajlok megosztasa SharePoint-fajlok és mappak szinkronizalasa a OneDrive-val
Jeldlje ki a kivant fajlt, és valassza a Megosztas lehetdséget. A megosztas résztvevdinek
szerkesztési vagy megtekintési engedélyt adhat, valamint korlatozas beallitasaval
megadhatja, hogy egy fajl meddig legyen elérhetd.

A SharePointban tarolt fajlokat és mappakat a szamitdgépére szinkronizalhatja, hogy offline
allapotban is elérhesse 6ket. Egy SharePoint-webhelyen valassza a Szinkronizalas elemet
abban a dokumentumtarban, amelyrdl fajlokat szeretne szinkronizalni, és jelentkezzen be

A rendszergazdai beallitasoktdl figgden a munkahelyl vagy iskolai fIOkJaval'
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Webhely letrehozasa

Uj SharePoint-webhely Iétrehozasahoz vélassza a + Webhely létrehozasa elemet

a SharePoint kezdélapjan. Valassza ki, hogy csapatwebhelyet vagy kommunikacios
webhelyet szeretne-e Iétrehozni, és adja meg a cimet, a leirast, a tulajdonosokat és

a tagokat. Azt is megadhatja, hogy a csoport privat legyen, és a csoport levelezési nevét is
maddosithatja. (Csapatwebhely valasztasa esetén egy Office 365-0s csoport is [étrejon.)

Lap hozzaadasa

Vélassza az + Uj > Lap lehetéséget az Uj webhelyen, adjon nevet a lapnak, és
valassza a Kozzététel elemet.

Contoso-marketing
CM Nyilvanos csoport

@ v

Webhely létrehozasa

Lista

Dokumentumtar

Lap

App

KijelzOk hozzaadasa

Valassza az Uj kdzleményben vagy lapon a pluszjelet -@- . A megfeleld kijelzok
hasznalataval szoveget, képeket, fajlokat, videdkat és dinamikus tartalmakat vehet fel.

Dokumentumtar vagy lista hozzaadasa

Tér vagy lista hozzaadasahoz valassza az Uj webhelyen az + Uj lehetéséget.

SF g v
O Keresés Ve
Lista "
Kiemelt
Dokumentumtar @
Lap A d 0
Uj bejegyzés ‘ A legjobb ki Széveg Kép Féjlmegtekinté
¥
Xﬁ Ime a cég Osq
" elemeének list
¥ @ /> )
Gulyas Katalin
16 megtekintés Link Beégyazas Kiemelt
tartalom
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A Mobil SharePoint elérése

A Mobil SharePoint egy Uj megoldas az intranetes tartalmak telefonrol vagy tablagéprol valo elérésére, amely az iOS, Android és Windows apparuhazaban érheto el.
Sok mas mellett webhelyeket, személyeket és fajlokat ismerhet meg, kereshet és béngészhet a SharePointban, naprakész maradhat a legujabb hirekkel kapcsolatban,

és tartalmakat tekinthet meg.

Q, Keresés a SharePointban

IELS Mvilvénos csoport - 14 tag
Az On munkatarsai  Tovébbiszemélyek >
Pataki Tivadar
’ Kiskereskedelmi menedzser
Orosz Fanni
Termékmenedzser
Vince Noémi
Igazgatd
i Mészaros Joézsef
Terméktervezd
! Balla Balint
Mérnok

Legutobbi fajlok Tovabbi fajlok >

a Uj termékértékesitési Utmutatd
Eppen most - On

| Beszerzésiajanlat

Q A

Hirek Keresés En

A felhasznal6k nevére koppintva
megnyithatja a névjegykartyajukat,
megnézheti, hogy kikkel dolgoznak
egyutt, és min dolgoznak éppen.

Személyre szabott nézetben
jelenitheti meg csapatwebhelyeit,

kommunikaciés webhelyeit és
hirbejegyzéseit.

En O

17 . .
iz Borbély Henrietta
H.Borbely@contoso.com
Sajat profil

Legutobbi Mentve

Az Gsszes megjelenitése

| Gondolatok a személyes
inspiraciorol

2 draja

Megtekintve

Az egylttmikodés
multja, jelenje és jovéje
& 20rdja

Megtekintve

| Kozeleg az Uj hatarid6:
58 § i 4. negyedévi tervek

2 ordja
Megtekintve

Utkozben tud hirbejegyzéseket
megtekinteni, és megoszthatja
csapataval frissitéseit, jelentéseit,
allapotat és tapasztalatait.

—|_
Hirek ° "2

Stadisinnovaciok

Hosszu virtualis utazas varhato

A virtualis valésag és a vegyes

valdsag térnyerésével vildgosan

meg kell hataroznunk, hogy...
Fllep Agnes éppen most

CD -tervezés + mi

A 2018-as Uj innovativ programok nagyszeru
lehetdségeket nyujtanak a jovore nézve

L e Alig varjuk, hogy ismertethessiik
# a vadonatuj programjainkban
3 elérhetd Uj lehetdségeket. Az

innovacio és a...
Pataki Tivadar 2 dréja

Contoso - Tervezés és kaland n
Udvbzéljiik Gj kreativ igazgatonkat!

= o Kissé megkésve, de szeretnénk
bemutatni és Gdvezalni Gj kreativ

Kereséssel megtalalhatja és
felderitheti a fontos tartalmakat.

Keresés
o

Q Keresés a SharePointban

Gyors elérés

A Contoso tervezesi kihivasai, 2...
ﬂ Orosz Fanni - Apr, 26.

Uj kirdndulasok
Kiss Patricia - 3 éréja

. Vallalati szolgaltatasbeszerzés

Privét csoport - 63 tag

Gyakran felkeresett webhelyek

~. A Contoso felhécsapata
Privét csoport - 12 tag

Kerékparrajongok a Contosonal
KR ©
lyilvanos csoport - 158 tag

Vallalati szolgélta.sbeszerzés
Privat csoport - 63 tag

Q Q

Hirek Keresé En

A webhelyek, fajlok,
személyek és mas tartalmak
kozott bongészve visszaléphet
arra, amin dolgozott.

A fenti képernydk a SharePoint-fidkokat iOS rendszerben abrazoljak. Android-eszk6zokon hasonld feliilet jelenik meg, csak a fajltevékenységeket mutatd funkcid tér el.
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lgény szerinti fajlok

Az Igény szerinti fajlok funkcioval letoltés és az eszkdz tarhelyének hasznalata nélkil is elérheti a
SharePointban talalhato fajlokat a OneDrive-on keresztil. Valassza a talcan a OneDrive ikonjat, és
valassza az Egyebek > Beallitasok lehetdséget. A Beallitasok lapon jeldlje be a Helyet takarithat
meg azzal, hogy csak akkor tolti le a fajlokat, amikor hasznalja 6ket jel6l6négyzetet.

Online fajlok/mappak —
A fajlok és mappak nem — e
foglalnak helyet a e e . ,
Szémitégépen' Drive - Contoso oy A fajlokat/mappaka!: §
Mev o ¢ internetkapcsolat nélkil
—— N LTS is elérhetévé teheti.
* Megosztss
A felhé ikonra duplan — 0
N L, Mintamunkak [} o — .
kattintva a szamitogépen Ronigen o MR “Mm.
. 7 v ” " Tarteriilet it
is elérhetéveé tehetdk a 5 Alcacflymentes sabdon docx @ : 1
félok/ma ék @ led-HEil\'il\élek.dﬂ(l o Ea Vizsgalat a Windows Defenderrel
) ppak. B o [es A fajlokat/mappakat
Hossdtinhcmanad visszaallithatja online
allapotba.

A szinkronizalni kivant fajlok és mappak kivalasztasa

Kivalaszthatja a szamitogépre szinkronizalni kivant mappakat és fajlokat. Valassza a talcan
a OneDrive ikonjat, és valassza az Egyebek > Beallitasok > Mappak kivalasztasa lehetdséget.

- Macrosoft OneDrive - x
OneDrive-fajlok szinkronizalasa errea gépre

Ezekhez az elemekhez offine modban s hazzaférhet
[0 Az osszes 1l és mappa szinkronizalasa itt: OneDrive - Contoso
Vagy csak ezen mappak szinkronizalasa:

Mappéka kil ik (20,4 MB]
Mellckietzk (0.0 KE)
Mommurikicis (24 ME)
legyaetiizetsk (00 KE)
Mintamunkak (2554 MB)
Rintgen (175 ME)
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Tovabbi Iépések a SharePointtal

Segitség

Felfedezheti a SharePoint és mas Office-appok sugojat és oktatéanyagait.

Tovabbi informacioért latogasson el a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871131
weblapra.

Ingyenes cikkek, oktatéanyagok és videok

Szeretné alaposabban megismerni a SharePoint nyUjtotta lehetdségeket?

A https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=871134 weblapra latogatva felfedezheti
ingyenes oktatéanyagainkat.

A SharePoint mobilapp letéltése
A mobilappal telefonjan vagy tablagépén is elérheti az intranetes tartalmakat.
Latogasson el a https://aka.ms/getspmobile weblapra.

Tovabbi rovid utmutatok

Ha mas kedvenc appjaihoz is le szeretné tolteni ingyenes révid Utmutatonkat, keresse fel
a https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317 weblapot.




