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BEVEZETO

E kony segitségével megismerhetjiik az Office 2016 programjainak
kezelését. A kozérthetd nyelvezet miatt batran ajanljuk akar kezddknek is,
de hasznos lehet azok szdmara is, akik ECDL vagy egyéb vizsgara késziil-
nek, vagy akik a programok tovabbi lehetségeivel kivannak megismer-
kedni. A konyvet ajanljuk azok szamara is, akik a 2007-es, 2010-es, vagy a
2013-as verziot hasznaljak, mivel a kezelés tekintetében jelentds kiilonbség
nincs.

Az Office 2016-ban szintén visszakdszon a leegyszer(isodott megjelenés,
bar a lényeg a forma mogott van, a programcsomag ugyanis bizonyos okos-
telefonokkal, tdblagépekkel, a felhdben is miikodik, s6t akdr olyan szadmito-
gépen is hasznalhato, amelyre nincs telepitve. A fajlokat a OneDrive-ra is
menthetjiik, bejelentkezés esetén a személyes beallitasokat barhol meg-
tarthatjuk, az Office 365 frissitései pedig automatikusak.

Jelen konyvben ismertetjiik a szovegszerkesztét, azaz a Word 2016-ot, a
tablazatkezel6t, azaz az Excel 2016-ot, az adatbazis-kezel6t, azaz az Access
2016-ot, a prezentaciokészitbt, azaz a PowerPoint 2016-ot, illetve a levelezd,
névjegy- és idObeosztas nyilvantartot, az Outlook 2016-ot is.

Szamos helyen olyan tovabbi kiegészitéseket is tesziink, amelyek bar
nem részei a programok kezelésének, mégis hasznos lehet a munkank so-
ran.

A konyvben nem targyaljuk az alapismereti részeket, feltételezziik, hogy
a Tisztelt Olvasd mar tisztaban van a Windows kezelésével, és az alapvetd
szamitastechnikai fogalmakkal. Ha ez mégsem igy lenne, agy ajanljuk az
utolso oldalon 1év6 konyvajanloban szerepld, illetve a kiadd weblapjan 1évd
kezdg, illetve Windows-1dl sz6l6 kényveket.



