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Office Gyakori kerdesek

Word

Szévegbevitel

Bizonyos szovegeket gyakran gépelek. Lehet valami rovidités félét alkalmazni,
amit magatol kicserél a hosszu valtozatra?

Gépelés kozben sokszor véletleniil lenyomom a CapsLock billentyit, €¢s mire
¢szreveszem, mar tobb sort irtam csupa nagybetlivel. Vissza lehet valtoztatni
normalisra valahogy?

Engem zavar a gépelés kozbeni helyesiras ellen6rzd. Be lehet ezt valahol allitani?

Szerkesztés, Kijelolés, Navigacio

Egy hosszii dokumentumban olyan macerds annyit gorgetni. Hogyan tudnék
gyorsabban mozogni?

Hogy lehetne leggyorsabban szorendet valtoztatni, vagy megcserélni két
bekezdést?

Ki lehet jelolni az Osszes, egy bizonyos formatummal vagy stilussal formazott
szoveget?

Végiil is mikor kell formazas elott mindenképpen kijeldlni a szoveget, és mikor
nem?

Formazas

Hasznos lenne néha, ha gyorsan le tudnam t6rdlni a szoveg formatumat, hogy alap
legyen minden.

Le lehet masolni egy szovegrész formazasat egy masik részre?

Hogy lehet megcsinalni azt, hogy ha megvaltoztatok egy formatumot egy bizonyos
fajta szovegen, az Osszes olyan tipusu helyen véaltozzon meg. Példaul cimsoroknal.

Korlevélhez az adatokat Excel-bdl veszem at, de a szamformatumok nem jénnek
at. Meg lehet ezt oldani valahogy?

Szeretnék automatikus, tobbszintli szamozast hasznalni a fejezetcimekhez (1, 1.1,
stb.)

Szoktam olyan dokumentumot kapni, ahol a szamozas kézzel van begépelve, és
nem szabalyosan hoztak létre. Ilyenkor csak kézzel lehet kitordlni a szamozast,
miel6tt ujra megesindlom rendesen?

Amikor egy masik dokumentumbol atmasolok egy szovegrészt, akkor az athozza a
formatumat is, és mindig ujra kell formaznom. At tudnam hozni ugy is, hogy
automatikusan illeszkedjen az 0j kérnyezetébe?
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= Ha egy stilussal formazott bekezdés formatuman moédositok, akkor a modositas
szerint 0 stilust gyart, és tele lesz a stiluslap mindenféle valtozatokkal,
példaul: Cimsor 2 + 20 pt Kozépre zart Koriil: (Szimpla Automatikus...

= Ha egy bekezdésben sorkizart igazitast hasznalok, akkor azokat a sorokat, amiknek
a végén uj sort (Shift+Enter) hasznaltam, széthtizza. Sima Enter-nél nem csinalja,
de akkor meg 1j bekezdést nyit, En pedig nem azt akarom.

Képek, egyéb elemek

= Amikor egy szovegdobozt akarok beszurni, valami nagy téglalap jon ki az oldalra.

Tablazatok

= Hosszd, tobb oldalas téblazataim vannak. Szeretném En meghatarozni az
oldaltoréseket, és szeretnék minden oldalon a tablazat tetején fejlécet.

Oldalbeallitas

= Szeretném, hogy a dokumentumban lehessen valtoztatni az éléfejet, azaz ne
ugyanaz legyen végig, hanem mondjuk fejezetenként mas.

= Lehet egy dokumentumon beliil all6 és fekvo odalakat is hasznalni?
= Sokszor elfordul, hogy egy ajanlat 2-3 sorral atlog a kdvetkezd oldalra. Mit lehet
ilyenkor tenni, hogy mégis kiférjen?
Csoportmunka
= Szoktam néha kapni olyan Word f4jlt, amiben korrektura adatok lathatoak. Ez elég
kellemetlen. Mit tegyek, hogy Velem ilyen ne fordulhasson el6?
Dokumentum adatai

= Azt hallottam, hogy az Office dokumentumok olyan un. META adatokat amik
lathatatlan, de fontos informaciokat tartalmaznak a dokumentum készit6jérol,
korabban torolt adatokrol, stb. El lehet ezeket tavolitani mieldtt kikiildjiik a cégtol?

* Hogy tudnam megszamolni, hogy hany sort, vagy betit tartalmaz a dokumentum?

Nyomtatas

= Szines, elére gyartott céges papirra nyomtatunk. Szeretnék ehhez egy sablont
csinalni, ahol latom, hogy hol lennének a céges papiron mar rajta 1évo részek,
hogy gyorsan ¢€s aranyosan el tudjam helyezni a szévegemet.

Altalénos
= Hogyan tudnam ugyanazt a parancsot megismételni tobbszor egymas utan?

= Jelszoval védtem egy fajlt, és persze elfelejtettem. Most mit tegyek?

* Tudom, hogy van egy par jo kis billentylikombinaci6 a Word gyorsabb
hasznalatihoz. Ossze van ez szedve valahol?
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= Hogyan lehet tartalomjegyzéket csinalni?

=  Kétnyelvii szerzddéseket készitiink két oszlopban. Hogy lehet optimalisan
elhelyezni egymas mellett a két valtozatot?

Word beallitasok
= Inditds utdn megjelenik a jobb oldalon egy sav, amit mindig bezarok. Ki lehet ezt
kapcsolni?

= Nem latom az 6sszes meniipontot egyszerre, varni kell, mig kinyilik.

= Ctrl-V (beillesztés) utdn a jobb oldalon eléjon egy vagélap ablak. Ezt En nem
szeretem.

= Vannak olyan gombok, amiket soha nem haszndlok, masokat meg mindig
keresgélni kell a meniiben. Lehet ezeket lecserélni, vagy ujakat kitenni?

= Ha egy e-mail-hez csatolt word f4jlt nyitok meg, valami furcsa ablakban nyitja ki.
Lehetne normalisan?

* Meg lehet csindlni, hogy megnyitaskor ¢és mentéskor ne dllanddan a
DOKUMENTUMOK mappat ajanlja fel? Ugyis mindig a hal6zatra dolgozok.

= Nem szeretném, ha minden pont utani elsé szot nagybetiisre cserélne.
= Lehet valahogy modositani az alap betlitipust?
= Lehet olyan stilust definialni, ami ezutdn minden 0j dokumentumban benne lesz?

= Le lehet a Word-6t beszélni arrol, hogy az idézdjeleket kicserélje valami sajatra,
ami lent és fent van?
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Excel

Adatbevitel, Formazas

Szeretném egy cellaban meghatdrozni a sortorések helyét.

Ha befejeztem egy cella szerkesztését, szeretném, ha a kurzor benne maradna a
cellaban.

Szeretnék egy tartomanyt azonos értékekkel gyorsan feltolteni.

Egy oszloptartomanyban a képletek helyett az eredmény értékekre lenne
sziikségem.

Lehet-e az Excel sorainak szamat megndvelni

Miért nem lehet normalisan az Excel-ben a pénznemként megadott szdmokat
jobbra balra igazitani?

Hogy lehet egy szamnak egyedi mértékegységet adni?

Ha a "Del" billentylivel torlok egy cellat, akkor valami miatt megjegyzi a
formatumat.

Ha Enter-t itok a cella szerkesztése utan, a kurzor eggyel lejjebb megy. Lehetne,
hogy ott maradjon?

Lehet a cella szinét, vagy mas tulajdonsagat feltételtdl fiiggden valtoztatni?
Szeretném megoldani azt, hogy egy cellaba ne lehessen akarmilyen adatot beirni.

Rendszeresen haszndlok szoveges formatumu fajlokat Excelben, és problémaim
vannak a konvertalaskor, vagy az adatok nem megfeleld formatumban keriilnek
beolvasasra..

Navigacio, kijelblés

Hogyan tudok gyorsan mozogni egy nagy tablazatban?
Lehetséges konyvjelzoket hasznalni Excelben?

Hogy lehet Excel-ben rogziteni egy lista tetejét, hogy gorditéskor ne masszon el,
azaz lassuk, hogy melyik oszlopban vagyunk?

Ha nagyobb teriiletet szeretnék kijelolni, nehezen talalom el a végét, ide-oda
szalad a kijeldlés.

Hivatkozasok,Képletek, Fiiggvények

Hogy lehet Excelben olyan képletet megadni, hogy a nem egész szamoknak csak
az egész részet veszi, és azzal szamol tovabb? PI: 5,7 -> 5.

,hem lehet frissiteni a csatolast” cimil lizenetet az Excelben hogy lehet kiirtani,
amikor elvileg mar nincs is benne nem frissithetd csatoldsra utalas?

Pontosan mikor érdemes "dollarjeles" hivatkozast tenni a képletbe?
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Hogy miikodik az, ha egy masik Excel fajlban 1évo cellara hivatkozom?
Egyaltalan milyen hasznos fiiggvények vannak az Excelben?
Nem értem pontosan, hogy az excel hogyan kezeli a datumokat

Egy cella tartalma feltételtol (Akar masik cella értékétdl) fiiggéen lehet mas és
mas?

Sokszor hallottam az FKERES (Vlookup) fliggvényrél. Mire valo?
Lehet-e tobb munkalap ugyanazon tartomanyait gyorsan dsszesiteni?

Két kiilonb6z6 datumu arlistdban cikkszam szerint szeretném megnézni, hogy
mely aruknal tortént arvaltozas, és ki szeretném gyljteni a valtozott termékek
adatait.

Egy arulistat a megnevezésekben 1€v0 csoportositds alapjan egy kategoria
oszloppal szeretnék bdviteni. Pl.: Amelyik nevében benne van egy csoportkdd, az
a kategoria oszlopba megkapna annak a csoportnak a jelét.

Egy cellaban 1év6 szovegnek csak egy részére lenne sziikségem.
Milyen szovegkezelési lehetéségek vannak Excelben?

Szeretnék két listat (régi és 1j) Osszehasonlitani, és megjeldlni, vagy kigytjteni,
hogy milyen eltérések vannak, azaz milyen 0 elemek jelentek meg, és esetleg
melyek tlintek el?

Osszesitések, Kimutatdsok, Sziirés

Hogyan lehet csoportszinteket képezni, és azon beliil osszesitéseket kérni?
Hogy lehet plusz meg minusz jelekkel a tablazat részeit ki-be csukogatni?
Mi a kiilonbség a részosszegek és a kimutatasok kdzott?

Szeretném teljesen megérteni az autosziird mikodését.

Hogyan lehet egy feltételnek megfelel cellak vagy sorok szdmat megszamolni
vagy 0sszegezni?

Mi a célszeri felépitése egy adatlistanak?

Azt vettem észre, hogy ha az adatlista felett 0sszevont oszlopok vannak pl.
cimeknek, akkor az autosziir6 nem jo helyre teszi a nyilacskakat. Ez miért van, és
meg lehet-e ezt oldani?

Excel beallitasok

Az inditaskor a jobb oldalon megjelenik egy ablak, amit mindig bezarok. Be lehet
allitani, hogy ez ne legyen?

Hogyan lehet kikapcsolni, hogy az Excel, ha egymas utan tobbszor hasznalom a
Ctrl C/Ctrl V (Masolas/Beillesztés) parancsot, a jobb oldalon el6hozza a vagolap
munkaablakot.

Excel alapértelmezett szamformatum megnyitaskor?
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Grafikonok

= Mikor, melyik grafikontipust érdemes valasztani?
= Mit kell kijeldlni a grafikon elkészitéséhez?

= Hogy lehet utdlag moédositani a diagramon

Altalanos

= Nem szeretek mindig a meniiben keresgélni. Van valamilyen lista az Excel
billentyiikombinaciokrol?

= Egy alap Excel munkalap maximum 65536 soros lehet. Lehet-e ezt tovabb
bdviteni?

= Nehéz dolog az Excelben a Makr6zas?
= Hogy lehet jelszoval védeni a munkalap cellait?

= Nem értem teljesen a Sugd mikodését.

Nyomtatas
= Hogyan kell egy munkalap nyomtatasakor megadni, hogy a fejlécet minden oldalra
nyomtassa?

= Hogy lehet azt elérni Excelben, hogy egy munkalapon beliil 4116 ES fekvé oldalt
tudjon nyomtatni?

= Hogy lehet bedllitani az oldaltoréseket Excelben?

Es még nagyon sok minden kimaradt, ami érdekes.....

PowerPoint

= Mik az 11j lehet6ségek a 2003-as verzioban?
= (sak a beépitett sablonok alapjan lehet dolgozni?

= Mit kell tennem, ha grafikat akarok tenni a fejlécbe, ¢és az oldalszamokat is oda
szeretném tenni?

= Hogyan tudnam csokkenteni a didk cimsorainal a betiiméretet?
= Meg lehet valtoztatni az egyes szintekhez tart6zo felsorolasjeleket?
= Valami egyéni hattérképet szeretnék tenni a prezentacio diaira.

= Hogyan tudok gyorsan lemasolni egy objektumot tobb példanyban, hogy biztosan
vizszintesen vagy fliggdlegesen legyenek?

= Lehet valahogy az elemek kozotti tdvolsagokat pontosan beéllitani?

= Hogy lehet egyszerre tobb elemet arrébb vinni?
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Gyakran van olyan feladat, hogy egyenl6 tavolsagra kell elhelyezni a dolgokat.
Van erre gyors modszer?

Amikor mozgatok valamit, kis 1épésenként ugral. Emiatt nem tudom pontosan
elhelyezni. Van erre megoldas?

Hogyan tudok gyorsan szabalyos sokszoget rajzolni

Amikor egy szOovegdoboz aljara érek, a PowerPoint magatol csokkenti a
betliméretet, hogy tobb szoveg elférjen. Lehet, hogy ezt ne tegye? Inkabb kezdjen
1j szovegdobozt.

Be lehet allitani valahogy, hogy a szovegdoboz sajat margoja kisebb legyen, vagy
ne is legyen?

Ha sajat szovegdobozt szurok be, a felsorolasjelek nem valtoznak a sablonnak
megfelelden. Erre van megoldas?

Lehet olyan diat berakni, amin eltér6 a hattér, mint a tébbin?
Rengeteget kiizdok a tablazatokkal. Hogyan lehetne ezt jobban csindlni?

Amikor Excel munkalapot, vagy grafikont illesztek be, nagyon megnd a f3jl
meérete. Ez mitdl van?

Egy el6adason megkaptuk nyomtatasban is az anyagot, ahol a kicsinyitett didk
mellé lehetett jegyzetelni. Hogy kell ilyet csinalni?

Hogy lehet zenét vagy videot tenni a prezentacioba?
Hogyan tudok egy vonalat animalni ugy, mintha akkor rajzolnak?
Hogy lehet a grafikonokat animalni?

Meg lehet azt csinalni, hogy egy kép csak akkor jelenjen meg, ha egy konkrét
elemre kattintok?

Lehet egyszerre animalni tobb dolgot is?

Mitol fiigg, hogy egy tobb szintli felsorolas egyszerre, vagy szintenként jelenik
meg?

Egyszer lattam egy eldadast, ahol volt egy tartalomjegyzék dia. Ezt kézzel kell
megcsinalni?

Vetitéskor el lehet térni az eredeti sorrendt6l?

Lehet-e ugyanazt a prezentaciot tobbféleképpen Osszeallitani, vagy ehhez tobb
verzio kell a 4j1bol?

Outlook

Lehet-e valahogy beallitani, hogy az Outlook figyelmeztessen a mailboxom
méretét illetéleg. PL: A sajat pst f4jl mindig maradjon 700 MB-nal kisebb, hogy 1
cd-re elférjen.

Hogy lehet bedllitani azt, hogy szabadsag ideje alatt a beérkezd levelekbdl egy
masolatot kapjon a helyettesitd kolléga, illetve ezalatt elérje a leveleimet?
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= QOutlook naptar-megosztas — author, owner, reviewer stb kiilonbsége

= Hogy lehet elérni, hogy (legalabbis napkdzben) pl. a kimend mail-ek régtén egy
személyes mappaba menjenek, nem terhelve ezaltal a mailbox méretét?

= Hogy lehet, illetve lehet-e beallitani Outlook-ban, hogy a valasz illetve tovabbitott
iizenetnél az idézés ne jelenjen meg. Most ha nem akarok idézni, akkor kijelolom
és kitorlom. Van erre mas megoldas?

= Hogyan tudnam a leveleimet jobban rendszerezni felado vagy téma szerint?

= Hogy lehet, sajat cimlistat csinalni, hogy egyszerre tobb embernek tudjak levelet
kiildeni, de ne kelljen egyesével kijelolnom a cimzetteket?

= Hogy kiildhetek olyan levelet, ahol ha tobb cimzett van, azok ne lassak egymast a
levélfejlécében

= Meg lehet-e nézni, hogy egy mappa mérete mekkora?

= Lehet-e egy bizonyos lizenetlancot nyomon kovetni, azaz egy bizonyos témaban
irodott és valaszként kapott leveleket levalogatni?

= Ha a bels6 haldzaton a kollégaknak kiildok egy levelet, hogyan tudok egy
szerveren lévo fajlra vagy mappara mutatd hivatkozast elhelyezni?

= Hogy lehet az Outlook alairasokat legrugalmasabban kezelni? Angol levélre angolt
valaszként, magyarra magyart, bels6 mail-cimre csak keresztnevet, stb.

= Megoszthatom massal a postafiokomat, hogy tudja kezelni a nevemben a
levelezésemet?

= Szeretném, ha néhany kollégadmmal kdzosen hasznahatnank az outlook naptarat.

= Halottam arrdl a lehetdségrél, hogy az Outlook inditaskor megkérdezi, hogy
melyik postafiokot nyissa ki.

= Az is érdekelne, hogy egyszerre lathatok-e tobb postafidkot a sajatomon kiviil, ha
kapok ra jogot?

= A targyald idébeosztasat szeretném publikussd tenni. Ezt hogy Ilehetne a
legegyszeriibben megtenni?

= Szeretném valahogy a feldolgozasra varo leveleket megjeldlni, hogy ne felejtsem
el, hogy azokra még vissza kell térni.

= Lehet egy levélhez emlékeztetot adni?
= Naptar és Feladatkezelés

= Lattam valakinél olyat, hogy a beérkezé levelek automatikusan almappakba
keriiltek bizonyos feltételek szerint.

= Lehet egy bizonyos feladot tiltdlistara tenni valahogy?

* Tudom-e a Személyes mappamat védeni pl. jelszoval?
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