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Szovegszerkesztok
Libre/Open Office

Ingyenes, sok operacids rendszerre

LATEX

Bonyolult, tudomanyos cikkek irdsahoz

Google docs

Egyszer(, alapvetéen webes, offline tAmogatassal
Nagyon j6 csoportmunka tdmogatas

Microsoft Word Online

Egyszer(, webes megoldas
Erés egy(ttmuOkodés az offline alkalmazassal
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Amirdl sz6 lesz

Microsoft Word
Hallgatéknak ingyenes: https://0365.0h.gov.hu/

NEMZET! FEJLESZTESI EMBERI EROFORRASOK
MINISZTERIUM MINISZTERIUMA

Tisztaszoftver Program [ ] Office 365

Office 365 Regisztracié

Kezdélap Office 365 ProPlus Oktatasi Hivatal Tisztaszoftver Program  Ugyfélszolgalat

Ingyenes Office letoltés a Nemzeti Fejlesztés Minisztérium Tisztaszoftver programjanak kdszonhetoen!

Most minden tanulé/hallgato és tanar ingyenesen toltheti le az Office 365 ProPlus programcsomagot, amely akar 5 szamitogépre és mobil
eszkozre is telepitheto!

Office 365 tanuldknak, Office 365 tanaroknak
hallgatéknak



https://o365.oh.gov.hu/

Word - miért tanuljuk?

Van-e valaki, aki még sose hasznalta?

Van-e valaki, aki még sose atkozta?
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Word for Windows 1.0 (1989)
Common screen resolution: 640x480
Number of toolbars: 2
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Word for Windows 2.0 (1992)
Common screen resolution: 640x480
Number of toolbars: 2
User Interface Additions:
Mested Dialog Boxes
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”'@ File Edit “iew |nsert Fommat | Tools Table indow Help
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Language

“ Morrnal * Garamond
Wwhord Count....
‘{@ AutoSummarnize. ..
El 3 AutoCorect. ..

Look Up Reference...
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Track Changes
terge Documents...

Frotect Document...
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b ail Merge...
=] Envelopes and Labels. .
[Lettentyizand...
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kacmo
Templates and Add-lns...

[lick here and type objective]

Custamize...
DOptions...
EXFERIENCE
1990-1994 Arbor Shoe sSouthndge, 5C
Dationa! N ales Manager
n Tncreased sales from $50 million to $100 madlion.
s Doubled sales per representative from $5 million to $10 million.
» Zupggested new products that increased eamings by 23%.
1955-1990 Ferguson and Bardell southndge, 5C
Districi S alor Manager
» Increased regional sales from $25 million to $350 mallion.
» Managed 250 sales representatives in 10 Western states.
» Implemented traming course fornew recnuts — speeding poofitabiity.
195301934 Daffy Vineyards southsdge, 5C
Nendor 5 ales Ropreseniative
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Click and drag to create table and to draw rows, columns and borders.,
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: Search Results v x

30 results from Office Cnline E;‘

i@ Update an index, table of
contents, table of figures, or
table of autharities

iig) Change the appearance of a
table of contents, index, table
of authorities, or table of
figures

@ Delete an index, table of
authorities, or table of figures

Ad
bl - Help > Tables of Contents
b+ =% and Tahle Figure
=N - @ split 2 table
AV th Helm Tahle
— | .
-y - @ Table of Contents II: Advanced
C TOCs, long documents, and
other tables
v Search
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Change the appearance of a
table of contents, index,
table of authorities, or table
of figures

P Show all

1, Onthe Insert meny, point to
Reference, click Index and Tables,
znd then click the tab you want,

2, Inths Formats box, click From
template, =nd then click Madify,

3. Inthe Styles box, click the style you
wiant to change, 2nd then click Madify,

4,  To zdd the new style definition to your
terplzte, szlect the Add to template

chack box.
5. Uncer Formatting, sslect the options
WOu Want.
Notes

® Tochange the appearance of 3 table of
contents in 2 Web frame, you must first
position the insertion point inside the frame
that contzins the table of contents, To
change the zppearance of 2 table of
cantants in 2 Web frame that usss
tryparlinks, change the properties of the
hyperlink style,

®  Toedit the text of an individusl entry,
locate the source of the entry, medify it,
and then updste the entire table of

contents, indey, teble of suthorities, or tzble
of figures,

Please let us know if this content was
helpful.

Rlate this content:

L

Tell us why wou rated the content this way
{optional):

Caontact Us
Privacy Statament

M

(£




Hogy jutottunk el idaig?

* A menUket és toolbarokat sokkal kevésbé gazdag
funkcionalitdshoz talaltak ki

* Az Office funkcionalitdsa tulmutat azon, amiket a
régi Ul megoldasok hasznalhatéan reprezentélni
tudnak

* Egy adott funkciét nehezebb ma megtalalni, mint a
'90-es években volt

> ,Valahogy biztos meg lehet csinélni, de azt sem tudom,
hol keressem...”

Mindennapi informatikai alkalmazésok






,JO volt az ugy!”

» K&zhiedelem
> Az Office j6 Ugy, ahogy van

> Ugyis mindenki csak toredékét hasznalja a
funkciéknak

> Az Office 6.0/97/2000 -ben minden benne volt,
ami kellett

* Valdsag
> Bzt biztos, hogy meg lehet csinalni valahogy, de
nem tudom, melyik menUben keressem...”

> ,Sokat tud az Office, biztos sokat segitene, ha
profibban tudndm hasznélni...”
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Az Office Ul kudarcai

e Evrdl-évre Uj funkcidkkal bévilt...

...de senki nem talalta meg 6ket

* Az Office egyre bonyolultabb lett...

...6s a helyzet évrél-évre romlott

* A felhasznalok szeretnének hatékonyabban dolgozni...

...de beletorédnek, hogy semmi nem valtozik

Mindennapi informatikai alkalmazésok



Video: Gaze tracking
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Contoso
234 Main Street
Seattle, WA 98122
425-882-8000

Novembe 14,2005

Dear Valued Customer,

Thank you for allowing us to provide you with the highest quality imported
and domestic specialty foods. As you know, Contoso has been the leading
osourmet food supplier in the Pacific Northwest for over 25 years. With

thousands of satisfied customers, we are certain you will find the quality and
value you are looking for.

Enclosed is our updated product catalog and price list. [ would like to take
this opportunity to highlight just a few of the new exciting foods we are
offering this season: Sir Rodney’s Marmalade by Specialty Biscuits, Ltd;
Ravioli Angelo by Pasta Buttini Co; and Ipoh Coffee by Leka trading Co.

Page:1lof2 | Wards: 194 | gj |
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Eye-Tracking
Study:

Looking for the "Find"
command in Office 2003




Word felépitése

Dokumentum1 - Word Bence Kévari Ll

Beszrdas  Rajz  Tervezés  Elrendezés  Hivatkozdsok  Levelezés  Véleményezés  Nézet

. . n . - - :7 v 2 - a—w E E
Calibri (Szévegtorzs) 1 : : T €= 3= A.‘ p
D 2 A ')
- F D A-ac X; X
Beillesztés

- & AW A-A- K A D

Stilusok Szerkesztés

ﬂ - -

O X

Q Mutasd n Iﬁ> L1

Betlitipus T Bekezdés . Stilusok I A
&
paklan-domf- finicésén-marszra-velenes:moldogot-a-
fojas-kartalan-csuka: horzja:meg.-A-lavé-szemzeté-manya-
(fegyes)-parma: szerint-e-moldoghdl-csak-azok-a-
fotoristak- vignalhatnak, -melyeknek-pitasa-a-
kildg-pitasok- szapalyan-inat.9
1
A-kapalékok-szerint- e-baddval-a-a-jeramizmus,-hogy-vagy-a-
fojtott-gitipa-és- brangyasz-nem:pesit-bele-a-halma:
keszt&-kevesek: j8vényébe,-ami---homlarba-véve,hogy:
foitott-mezdrdl-van- lana:-—szamukra-bolygd, vagy-a-bogs:
gitipa-és-brangyasz-mezdjetkosit-ki-a:morogtatas-egyber-kalkotykabdl,-igy-a-fojtott-vostak-nem-tudnak-
eleget-6rdznie-a-nézésképitSinek.-A-kapalékok-egy-summaja-a-deldék-szimanyomaban-fusitja-a-
ikaltast, ezt-azonban-a-habran-prium-nem-8rozi-lehetdvé.-Szerintik-a-fojtott-gitipat-és-brangydszot-
csak-a-cagvadt-keszt&-kevesek-mangiaban-lehetne-csahoznia, ezzel- ——— azonban-a- M
4 »
Oldal: 1/2 660 szd |:|€ angol (Egyeslt Allamok) I == E@ = i + 100%
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' G lérési é itése MenUszalag elrejtése
yorselérési p Cirnsor
eszkoztar

= o) e Dokumentum1 - Word Bence Kévari &=

Fajl Kezddlap Beszuras Rajz Tervezés Elrendezés Hivatkozasok Levelezeés Véleményezés Nézet Q Mutasd n |_,4> L
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Calibri (Szévegtorzs) 1 = i= T €= 3= A.‘ p
17 2 A = »
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[ Betltipus [

paklan-domf:

csuka: horzja:meg.-A-lavé-szemzetd:

szerint-e'-moldoghdl-csak-azok-a

Fajl lap

vignalhatnak,-melyeknek-pitdsa MenUszalag

; (gleleleln)

e . -8 |
UldO"p a
AR

q ﬂ Szerkesztés ablak

Ak Allapotsor e-badaval-a-a-jeramizmus,-hogy-vagy-a-
fojt brangyasz-nem-pesit-bele-a-halma-
kesztoke - j6vényébe, ami--homlarba-véve, hogy:
fojtots ol-van- lana---szamukra-bolygd,-vagy-a-bGgd-
gitig prangyasz-mezdjetkosit-ki-a‘morogtatas-egyber-kalkotykabdl,-igy-a-fojtott-vosta

: -6roznie-a-nézés-képitdinek.-A-kapalékok-egy-summaja-a-deldék-szimanyomaba

altast,-ezt-azonban-a-habran-prium-nem-6rozi-lehetévé.-Szerintik-a-fojtott-gitipat-e Nagyltas

csak-a-cagvadt-kesztG-kevesek-mangiaban-lehetne-csahoznia,-ezzel S  azonban-a-

»

Oldal: 1/2 660 sz6 [Ji angol (Egyestilt Allamok) I EI% lgg@ - 1 + 100%
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Gyorselérési eszkoztar

Gyorselérési eszkoztar testreszabasa

Kezdélap
Uj dokumentum

Mentés (Save)

Megnyitas

Visszavonés (Undo) ¢ e

E-mail
Gyors nyomtatés

I SM ét/ M ég | S ( Rec O) Nyomtatési kép és nyomtatas

Helyesiras

Felolvasas
v Visszavonas
v Ismét
, Tablazat rajzolésa
TeSt reSZa b h ato Erintéses/egérvezérléses mod
Tovébbi parancsok...

Megjelenités a meniiszalag alatt
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MenUszalag (Ribbon)

Office termékek: nagyon, nagyon sok funkcio
2007: szalag (ribbon)

A Microsoft nagyon sok olyan 0j funkcid kérést kapott,
ami mar benne volt a termékben.
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Standard lapok

Fajl Elrendezés
Kezdélap Hivatkozasok
Beszuras Levelezés

Rajz Véleményezés

Tervezés Nézet
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Kornyezetfuggd lapok

Tablazateszkozok
Tervezés, Elrendezés
Képeszkozok
Formatum
Rajzeszkozok
Formatum
Smart eszkdzdk

Tervezés, Formatum

Mindennapi informatikai alkalmazésok



Lapok

Tovabbi beéllitdsok/parancsok...

demo.docx - Word

Kezddlap Beszuras Rajz Tervezés Elrendezés Hivatkozasok Levelezes Véleményezés
Kivagas - = — e fe— e —

D % g Calibri (Szbvegtorzs) ~ 11 ~ A A Aa- A T T i amv €= 3= Al ql'

E Masolas

Beillesztés

-

F D A-ac X, X* A-%-A-

|
4

v - - -
¥ Formatummasold

Vagélap Betttipus Bekezdés

Mindennapi informatikai alkalmazasok




Nézet

* Nézetek

> Olvasdémadd, Nyomtatési elrendezés, Webes
elrendezés, Véazlat

* Megjelenités
> Vonalzé, Navigacioés ablak

r. :I ) |:| Vazlat I:‘j ™ [ ] Vonalzé
—@ |:| Piszkozat )) ¢ >

|| Racsvonalak

Olvaséméd Nyomtatasi Webes Taneszk&zdk Fuggoleges Vizszintes
elrendezés elrendezés kétoldalas [ | Navigaciés ablak

Nézetek Modern Lapmozgas Megjelenités
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Uj dokumentum létrehozasa

 Ures dokumentum

* Sablon alapjan

demo.docx - Word

©
Informécié U_J

Uj

Online sablonok keresése jo,
Megnyitas

Javasolt keresések: Vallalkozas Tanulmanyok Esemény Levelek Szérdlapok Onéletrajzok és kisérélevelek Papir

Mentés

Mentés masként .

Nyomtatas

Megosztas

Exportalas Ures dokum... Egyszerd,... Kreativ 6... Professzi... Egyszerd,... Kreativ ki...
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Navigacio
* Navigacids ablak
* Egér+gorgd

* Billenty(zet

GyorsbillentyGk
€>/AV

Ctrl +€&/=>

Ctrl +4\/

Home / End

Ctrl + Home / End

Egy karakter/sor mozgéas
Egy sz6val balra/jobbra
Egy bekezdéssel fel/le
Sor elejére / végére

Dokumentum elejére / végére
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Kijelolés

* Blokk kijelolése: Bal egérgombot lenyomva tartva

» Sz6: duplakattintas a széra
 Mondat: Ctrl + kattintas

* Be
°Te

kezdés: tripla kattintas a bekezdés egy szavara

jes tartalom kijelolése: Ctrl + A
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Bet( forméazas

Calibri (Szowi = |11 - A Al Aa-| A
Bet() készlet és méret

F D A ~abs X, X - A-

Félkovér, italic vagy délt Betitipus

Ala- vagy athuzott, als6- vagy felsé-index
El6tér- és hattérszin, 4rnyalas, &tmenetek fi |
Egyéb specidlis beallitasok, példaul térkdz, ligatura, ...

111.111 mam 2017. 1. 26. Budapest ‘
888.222 888.222

Formazas masolas _
dupla klikk: tébbszor! ~ +' Formatummasol6

AT i=Talall=ln -
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Stilusok

Stilus: szoveg formazas, paragrafus tulajdonsagok
Elényok

Formazatlan szévegek gyors megforméazasa

Meglévé formézas mddositasa a teljes
dokumentumban

Egységes, igy igényes megjelenés
Tipusai
Bekezdés stilus: bekezdés tulajdonsagok és formazas,

egy bekezdésre vonatkozik

Karakter stilus: bet( formazas, akar karakterenként
kilon stilusa lehet a szovegnek

Mindennapi informatikai alkalmazésok



A stilusokrol

Attol, hogy két szoveg rész ugyanugy néz ki, még
nem hasznaljak ugyanazt a stilust! Be kell allitani!

A szdveg részre vonatkozik a bekezdés stilusa, azt
felOl irja a karakter stilus

Barmit kijeldlve tetszélegesen atformazhatjuk a
szOveget - ez még nem maodositja a stilust, csak
ott helyben jelenik meg! e =

S Megosztas

® Keresés -
nahaBbC WAacAdBbCe. W AaAdBbCe. . Csere
Alcim Finom kie... [l Kiemelés k Kijelolés =

Stilusok

Hasznéljuk a stilus ablakot! |



Azonos stilusU sz6vegek kivalasztasa

Az dsszes tdrlése

apple-converted-space

hozzavalo
hozzavalo frissitése a kijelélés formatumara

Modositas...

Az Gsszes elGfordulas (7) kijeldlese

[ el6fordulas formazasanak tdrléese
hozzavalo toriése...

Eltavolitas a Stilusok gydjteménybdl

Bealltasok...
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Stilusok moédositasa 1.

Mdédositsuk a stilussal formazott szoveget egy
he

Sti

>

yen, amig elégedettek nem vagyunk
uson jobb klikk

stilus frissitése a kijel6lés formatumara

Stilusok

Az dsszes torlése

apple-converted-space @

hozzdvala
hozzavald frissitése a kijeldlés formatumara
Modositas..

"""" Az Gsszes el&fordulas (7) kijelGlése

7 eléfordulas formazasanak térlése

hozzavalo torlése...

Eltavolitas a Stilusok gydjteménybdl

Beallitasok...



Stilusok mddositasa 2.

Stiluson jobb klikk - mdédositas ablak

Stilus madositasa ? X

Tulajdonsagok

Mév: hozzavald

Stilustipus: Hivatkozott (bekezdés és karakter)

Stilus alapja: T Normal ~
~

Kavetkezé bekezdés stilusa: | 12 hozzavald

Formazas

Calibri (Szdvegtirzs) (11 w Automatikus b

aldhuzas, Stilus: Hivatkozott, Megjelenités a Stilusok gyljteményben

Szamozas...

tomatikus frissités

Billentylparancs...
S ffektusok...

Formatum =

O A sablonon alapuld ) dokumentumokban



Bekezdés

A folyd szbveg bekezdésekre (paragrafus)
tagolddik.

Bekezdés vége: ENTER billenty(, egyben sortorés

IS.
Lehet sort torni bekezdés lezaras nélkul: Shift + Enter

Bekezdés- és egyéb jelek bekapcsolasa

1 AaAdBbC

hozza'av.-a |f:|

Elkészitesq
A-lisztet-és-a-sUtéport-egy-nagy-talba-szitaljuk.q

Egy-masik-edényben-kissé-a-tojassargakat-az-olivaolajjal-majonéz-sirlséglire-keverjlik,-hozzaadjuk-az-
I édesit6t,-vanilia-kivonatot-és-a-tejet,-majd-a-liszthez-ontjiik,-és-simara-keverjiuk.q




Bekezdés tulajdonsagok

lgazitas: bal, jobb, kdzép, sorkizart

Margbk és behizas

Elkészites"]
SO rkOZ A-lisztet-és-a-siitéport-egy-nagy-talba-szitaljuk.q
; .. o e Egy-mésik-edényben-kissé-a-tojéssérgékat-az
N orma l’ to b bSZOI’OS. " hozzaadjuk-az-édesitét,vanilia-kivonatot-és-a-te
/ e .o
Térkozok
Térkiz
E létte / Uté Na Elgtte: 0 pt = sorkgz: Ertéke:
, Utana: 8 pt = Legaldbb v | 16pt
Azonos Stl lUSO k [ ] Az azonos stilusi bekezdések kizétt ne legyen térksz

Hasznald az elrendezés fulet:

Elrendezés Hivatkozas

Behizas Terkdz

5=Balra: 05cm . || =El6tte: 0 pt

=% Jobbra: |0 cm . i=Utana: 12 pt

Bekezdés



SzOvegbeosztas

Betlitipus I Bekezdés M=

1 2 3 4 3 b

KerUljuk a fattyl és
arva sorokat!

Bekezdés

Behizas és térkdz Szovegbeosztas

Tardelés

[]iFattyi- és arvasorok
|:| Egytt a kdvetkezdvel
|:| Egy oldalra

[ 1Uj oldalra

Lorejm-ipsum-dolorsit-amet,-consec
Fusce-posuere,-magna-sed¥

Suspendisse-dui-purus,-scelerisque-z

at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonumm

Mindennapi informatikai alkalmazasok



Bekezdés tippek

Ne egyedileg forméazz!
Hasznélj stilusokat!
A térkozt ne ‘enterekkel’ (Ures sorokkal) old meg!

Hasznald a bekezdéshez tartozd térkozoket az
egységesség és gyors modosithatdsag miatt!

Az oldaltoréseket ne enterekkel javitsad: barmilyen
késdbbi mddositas miatt Ujra kell majd kezdened!

Hasznald a bekezdéshez tartozé ,Uj oldalra”
opciot!

Mindennapi informatikai alkalmazésok




