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9.2.12. Sz6vegek fOrmMAZASA......ooveieieieieeeeee s
9.2.13. Bekezdések jellemzdinek megvaltoztatdsa...........ccccooeeiiiiiiiiii,
9.2.14. Szamozasok és felsorolasok
9.2.15. WOTrdATt .ceooiiiiiiiiiiiiiiiiiiciccicce e
9.2.16. Tablazat beillesztése €s szerkesztése...........cccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieins
9.2.17. Szévegdobozok kezelése
9.2.18. Grafikus elemek...............
9.2.19. Videok, hangok, zenék
9.2.20. Diaelrendezés utdlagos valtoztatasa...........
9.2.21. Didk kozti valtasok bedllitdsa.........cccceueuenene
9.2.22. Szovegmegijelenités lehetdségei, animalas....
9.2.23. Diaminta......cccocceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiic
9.2.24. Vetités.....cceevvirveneennnne.
9.2.25. Keresés és csere.............
9.2.26. Helyesiras ellen6rzés ...
9.3.  Ellendrzl Kérdések ........ccooiiiiiiiiiiiic e
10. Kifejezésgytijtemény
11. Fiiggelék
12. Targymutato
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Eloszo

A technika rohamos fejlédése sziikségessé teszi, hogy a minimalis informa-
tikai alapismeretek és a szamitogép kezelése mindenki szamadra ismertté valjék.
A kiadvany ezért nem csupan iskoldknak, vagy egy konkrét tanfolyamra ké-
sziilt, ajanlhaté mindenkinek, aki meg szeretné tanulni a Windows 10 rendszert
és Office 2016 alkalmazasokat futtaté szamitogépek kezelését, illetve az ehhez
nélkiilozhetetlen kifejezések hasznalatat. (A konyvet hasznalhatjuk Windows 8
és 8.1, illetve Office 2007, 2010 és 2013 hasznalata esetén is, mivel nincs olyan
jelentds kiilonbség, ami megnehezitené a kezelés elsajatitasat.) A konyv az ala-
poktol indulva vezeti olvasdjat a ma mar szinte az altalanos miiveltséghez is
hozzatartozo ismereteken at a gyakorlati tudnivaldkig.

Koényviink mindazok szamara ajanlott, akik meg szeretnék ismerni a szami-
togépek kezelését, a leggyakrabban alkalmazott programok és szolgaltatasok
hasznalatat. A leirtak tanfolyamok tapasztalataira épiilnek és tovabbra is tartot-
tuk magunkat ahhoz a stilushoz, hogy a konyv a kezdé felhasznalok szamara is
konnyedén érthetd, kovethetd legyen, és semmiképpen se keltse egy szakmai
dokumentacio latszatat. Mottonk az, hogy a felhasznalénak ne azt mutassuk
meg, hogy egy adott programfunkcié mire szolgél, hanem azt, hogy egy elvé-
gezni kivant tevékenységet, milyen program-funkcié segitségével tud ellatni.

Természetesen kérjiik a tisztelt olvasot, hogy az itt leirtakban ne egy minden
részletében teljesen kidolgozott szakmai dokumentaciot keressen, hiszen akkor
konyviink terjedelme tobb ezer olyan oldallal gyarapodna, melynek ismeret-
anyaga egy kezdd felhasznald szamara els$ alkalommal teljesen felesleges len-
ne. Kiadvanyunk ily médon csak a legfontosabb informacidkat targyalja, s el-
hagytuk azokat a részlehet6ségeket, melyek ismerete csak megnehezitené a
tanulas folyamatat. Célunk, hogy a konyv hasznalata soran az olvasoban a lé-
nyeg rogziiljék, de mindemellett képes legyen ismereteit 6nalléan, vagy a prog-
ram szolgaltatasai segitségével tovabbfejleszteni.

Amennyiben a Tisztelt Olvasonak a konyvben leirtakon tal tovabbi ismere-
tekre is sziiksége van, ugy ajanljuk a Windows 10 mindenkinek és Office 2016
cimi konyveinket, amelyek e konyv tartalmat részletesebben ismertetik.

A kiadé



