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1. Bevezető 

E könyvecske segítségével megismerhetjük az 
Office 2016 levelező, névjegy-, tennivaló-, és idő-
beosztás-kezelő alkalmazásának, az Outlook 2016-
nak kezelését. A közérthető nyelvezet miatt bátran 
ajánljuk akár kezdőknek is, de hasznos lehet azok 
számára is, akik ECDL vagy egyéb vizsgára ké-
szülnek, vagy akik a program további lehetőségei-
vel kívánnak megismerkedni. A könyv fontos lehet 
azok számára is, akik egy korábbi verzióról válta-
nak 2016-ra, mivel a program kezelése is változott. 

A könyvben nem tárgyaljuk az alapismereti ré-
szeket, feltételezzük, hogy a Tisztelt Olvasó már 
tisztában van a Windows kezelésével, és az alapve-
tő 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. 


