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BEVEZETŐ 

 
E köny segítségével megismerhetjük az Office 2016 programjainak 

kezelését. A közérthető nyelvezet miatt bátran ajánljuk akár kezdőknek is, 
de hasznos lehet azok számára is, akik ECDL vagy egyéb vizsgára készül-
nek, vagy akik a programok további lehetőségeivel kívánnak megismer-
kedni. A könyvet ajánljuk azok számára is, akik a 2007-es, 2010-es, vagy a 
2013-as verziót használják, mivel a kezelés tekintetében jelentős különbség 
nincs. 

Az Office 2016-ban szintén visszaköszön a leegyszerűsödött megjelenés, 
bár a lényeg a forma mögött van, a programcsomag ugyanis bizonyos okos-
telefonokkal, táblagépekkel, a felhőben is működik, sőt akár olyan számító-
gépen is használható, amelyre nincs telepítve. A fájlokat a OneDrive-ra is 
menthetjük, bejelentkezés esetén a személyes beállításokat bárhol meg-
tarthatjuk, az Office 365 frissítései pedig automatikusak. 

Jelen könyvben ismertetjük a szövegszerkesztőt, azaz a Word 2016-ot, a 
táblázatkezelőt, azaz az Excel 2016-ot, az adatbázis-kezelőt, azaz az Access 
2016-ot, a prezentációkészítőt, azaz a PowerPoint 2016-ot, illetve a levelező, 
névjegy- és időbeosztás nyilvántartót, az Outlook 2016-ot is. 

Számos helyen olyan további kiegészítéseket is teszünk, amelyek bár 
nem részei a programok kezelésének, mégis hasznos lehet a munkánk so-
rán. 

A könyvben nem tárgyaljuk az alapismereti részeket, feltételezzük, hogy 
a Tisztelt Olvasó már tisztában van a Windows kezelésével, és az alapvető 
számítástechnikai fogalmakkal. Ha ez mégsem így lenne, úgy ajánljuk az 
utolsó oldalon lévő könyvajánlóban szereplő, illetve a kiadó weblapján lévő 
kezdő, illetve Windows-ról szóló könyveket. 

 


