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Bevezeto

Uj nevet kapott és frissiilt az Internet és kommunikacié modul. A modul Uj neve: Online
alapismeretek (Online Essentials). A modul tartalmi kovetelményei nem mddosultak, a
vizsgafeladatok frisstiltek. Az Online alapismeretek cim( aldbbi tananyag a Syllabus 1.0
alapjan késziilt. A vizsga sikeres teljesitéséhez a vizsgazo:

e legyen tisztdban azzal, hogy mit jelent a web-bongészés és az online biztonsag
fogalma,

e tudja hasznalni a bongész6t és kezelni annak beallitasait, konyvjelz6it és a webes
kimeneteket,

e hatékonyan tudjon keresni online informaciokat és értékelje kritikusan a webes
tartalmakat,

e értse a kulcsfontossagu szerzdi jogi és adatvédelmi kérdéseket,

e ismerje az online kozosségek mikodését, a kommunikaciét és az e-mail
fogalmat, tudjon kildeni, fogadni e-maileket és kezelni e-mail bedllitdsokat,
tudjon e-maileket rendszerezni és keresni, naptarakat hasznalni.

Az aldbbi tananyag a latassérilt felhasznaldknak kivan segitséget nyudjtani az Online
alapismeretek modulvizsgara torténdé felkésziilésében. A kiilonb6z6 feladatok megoldasa
els6dlegesen a billentylizet és a képerny6olvasd haszndlatdra épil, de ahol lehet, tobb
maddszer is meg van emlitve.



1. A bongészés alapfogalmai

1.1 Kulcsfogalmak
1.1.1 Az Internet, World Wide Web (WWW), URL és a hiperlink fogalma

Az internet az egész vildgot behaldzéd szamitdgépes haldzat. Sok kisebb halézatbdl all,
amelyek 6ssze vannak kotve egymadssal. Az interneten athaladé informacidknak mindig egy-
egy szamitégép a forrasa és a célja.

Az internet el6dje az ARPANET nev(, az Amerikai Védelmi Minisztérium kutatodintézetében a
hatvanas években kifejlesztett tavolsagi szamitogép-halézat volt. Olyan katonai
kommunikdcids hdlézatot akartak |étrehozni, amely ellenall a kiilénb6z6 katasztréfaknak, az
egész orszagot atfogja, és minden korilmények kozott mikodEképes marad. A haldzat
kezdetben az egyetemeket és a kutatodintézeteket kototte 6ssze telefonvonalak segitségével.
Egy id6 utdn a hdlézaton megjelent a privat levelezés, a csevegés és a hirlevél-szolgaltatas. A
mUiikodtetéshez haszndlt szabvanyrendszert felvaltotta a ma is hasznalt TCP/IP protokoll
(Transmission Control Protocol / Internet Protocol).

Az internet csomagkapcsolt elven mikodik, ami azt jelenti, hogy a gépek kozo6tti informacio
kisméretl adatcsomagok formajaban keriil tovabbitasra. A csomag - sok egyéb informacid
mellett - tartalmazza a feladd és a cimzett adatait is. A csomag utiranya mindig az egyes
halézati csomdpontokhoz érkezve dél el. Ha az egyik szamitdgép valamilyen okndl fogva
mikodésképtelen vagy az egyik uUtvonal tulterhelt, akkor az adatcsomagok egy masik
utvonalon haladnak tovabb.

A World Wide Web, vagy roéviden web az internet egyik legnépszerlibb szolgdltatdsa,
amelynek segitségével weboldalakat lehet bongészni. A WWW az eurdpai részecskefizikai
kutatéintézet, a CERN szll6tte. Tim Berners-Lee és Robert Cailliau elgondolasai alapjan olyan
rendszer szlletett, ami az elmult tiz évben forradalmasitotta a kommunikaciét. A
felhasznaldk a webet gyakran a teljes internet fogalmaval azonositjak, valdszinlileg azért,
mert ezt a szolgdltatdst haszndljdk a leggyakrabban. Azonban ne feledje, hogy amig az
internet az egész vilagot behaldzd szamitdgép-haldzatot jelenti, addig a web a haldzatnak
csak az egyik szolgdltatdsa a sok koziil.



A HTTP protokoll

Az egyes weboldalak nem csak szoveget, hanem kilonb6z6 multimédids elemeket (képeket,
hangokat) is tartalmazhatnak. A HTTP az ezek tovabbitasara haszndlt, az egyes szamitogépek
kapcsolatat meghatarozé szabdlyrendszer, Un. protokoll. Ez teszi lehet6vé, hogy a
bongész6programok weboldalakat toltsenek le az egyes szerverekrdl, vagy éppen
informacidkat kildjenek vissza azoknak.

URL: cimzés az interneten

A kilonbo6z6 internetes dokumentumokat a felhasznaldk ugy érhetik el, ha ismerik azok
cimét. Az internetes oldalak helyét meghatdrozé cimet URL-nek (Universal Resource Locator)
nevezik. Az URL nemzetkdzi szabvany szerint felépitett halézati cim. Altalanos formaja:
protokoll://szerver.szervezet_neve.kérzet/kényvtdr/fdjlnév, ahol a féjlnév és a konyvtar
idénként elhagyhaté.

Példa: http://www.infoalap.hu

A példdban a ,http” a fent ismertetett HTTP protokoll megnevezése, ennek a segitségével
érhet6 el a weboldal. A ,www.infoalap.hu” az Informatika a Latdssériiltekért Alapitvany
honlapjanak a cime.

Hiperhivatkozas, hivatkozas, hiperlink, link

A leggyakrabban a HTML oldalakon, de mas dokumentumokban is hasznalt, internet-cimre,
illetve mas fajlra vagy dokumentumra, esetleg a dokumentum adott pontjara vezet6 utalas a
hivatkozas, mas néven link. Ha ilyen hivatkozason allva lenyomja az ENTER billentyt, akkor a
megadott helyre Iéphet.



1.1.2 Webcim szerkezete, domainnév tipusok: foldrajzi és szervezeti (.org, .edu,
.com, .gov)

Az IP-cim (Internet Protocol-cim) egyedi halézati azonositd, amelyet az Internet Protocol
segitségével kommunikdld szamitégépek egymas azonositdsara haszndlnak. Minden, az
internetre kapcsolt szamitégépnek van IP-cime, de egy-egy konkrét cim nem kotédik
feltétlenlil egy-egy géphez: egyes gépeknek tobb cimik is lehet (ilyenkor a kiilonb6z6 cimek
rendszerint a szamitdgép kiilonbo6zdé haldzati eszkdzeit azonositjak), vagy tobb gép osztozhat
egy cimen (példdul NAT vagy proxy hasznalata esetén), vagy a gép IP-cime rendszeresen
valtozhat (ez kiilonosen a lakossagi internetszolgaltaton keresztiil kapcsoldodd otthoni
szamitogépekre jellemzé).

Az IPv4 szerinti IP-cimek 32 bites egész szamok, amelyeket hagyomdnyosan négy darab egy
bajtos, azaz 0 és 255 kozé esd, ponttal elvdlasztott decimalis szammal irnak le (pl.:
192.168.42.1).

Az IPv6 szabvany jelentGsen kiterjesztette a cimteret, mert a 32 bit, ami a hetvenes években
béségesen elegendének tlint a jellemz6en tudomanyos és kutatdéi halézat szamara, az
internet robbandsszer(i vallalati és lakossagi elterjedése nyoman kevésnek bizonyult.

Az IPv6 cimeket nyolc darab négy hexadecimalis szdmjegyet tartalmazd csoportként
abrazoljak, melyeket kettGsponttal valasztanak el egymastol. Példaul:
2001:0db8:85a3:0000:0000:8a2e:0370:7334.

Az IPv6 cimeknek két logikai része van: a 64 bites halézati el6tag, és a 64 bites hoszt
azonositd. Az utébbit gyakran automatikusan generdlddik az interfész MAC cimébdl.

A 128 bites IPv6 cim roviditésére van lehet6ség.

Minden 16 bites csoportban elhagyhatdak a bevezetd 0-k.

Példaul a 2001:0db8:0000:0000:0202:b3ff:fele:8329 cim irhaté igy is:
2001:db8:0:0:202:b3ff:fele:8329.

Cimenként egy alkalommal az egymast kdvet6 csak nulldkbdl allé csoportok révidithetéek
két darab kettGsponttal.



igy a 2001:db8:0:0:202:b3ff:fele:8329 cim roviditve 2001:db8::202:b3ff:fele:8329 lesz.

Az IPv4 és az IPv6 cimeket jelenleg még vegyesen hasznaljak, a valtds fokozatosan torténik.

Mivel az IP-cimet nem konnyld megjegyezni, az interneten térténé kdnnyebb eligazodas
érdekében fejlesztették ki az un. DNS (Domain Name System — domain-név rendszer)
szolgdltatast. Az internet-cimekhez hozzarendelnek egy-egy nevet, igy az internetre kotott
szervereket mar a nevilk megadasaval is el lehet érni, nem kell tudni az IP cimiket. A
domain-nevekhez tartozé IP cimek kikeresése az internet-szolgaltatok altal fenntartott DNS-
szerverek feladata.

A DNS rendszerben az internetre kotott szamitégépek korzetenként kerilnek
csoportositasra.

A webcimek szerkezete: http://kiszolgdld.tartomdny/elérési ut/dllomdnynév

A HTTP protokoll utan az igénybe vett szolgdltatas neve jelenik meg. Ez altaldaban a World
Wide Web (www), igy alakulnak ki a www.cegneve.hu jellegl cimek.

A kovetkez6 rész altaldban a szervezet neve vagy annak roviditése. Ehhez a szervezetnek
el6szor domain-nevet kell regisztrdltatnia a felligyeld szerveknél.

A szervert birtokld szervezet tevékenységére vagy terileti elhelyezkedésére utal az utolsé
rész.

A leggyakoribb végz6dések:

hu: Magyarorszag, magyar weboldalak

com: Kereskedelmi tevékenységet végz6 szervezetek
org: Non-profit szervezetek és intézmények

edu: Oktatasi intézmények, f6leg az USA terlletén
gov: Kormanyzati intézmények, féleg az USA teriiletén

net: Nagyobb internetes szolgaltatok vagy haldzatok, f6leg az USA teriletén.



1.1.3 Web bongész6 fogalma, ismertebb bongészék

Web bongészének vagy bongészének (browser) nevezik azokat a programokat, amelyekkel
az interneten taldlhato tartalmakat — legtobbszor weblapokat — lehet megtekinteni, illetve az
interneten keresztiil elérhet6 szolgaltatdsokat haszndlni.

Sokféle bongész6program létezik, példaul: Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox,
Opera, Apple Safari, Google Chrome.

A bongész6k meg tudnak jeleniteni HTML formatumu weboldalakat, JPG, PNG és GIF tipusu
képeket, de tovabb bdvithet6 a tamogatott fajltipusok listdja un. beépilé modulok
haszndlataval. A HTML oldalleiré nyelv segitségével a fejleszt6k képeket, animacidkat,
mozgoképeket és hangokat is elérhetévé tehetnek a weblapokon. A HTML nyelv a
bongészGkkel egyitt fejl6dott, a ,hivatalos” HTML-valtozatokat a W3C (World Wide Web
Consortium) nemzetkozi kozosség hagyta jova, illetve készitette el.

Az XHTML (eXtensible HyperText Markup Language) az XML jelolényelvek csaladja, amely a
weboldalakhoz széleskorlen haszndlt HyperText Markup Language-t tikrozi vagy kibdviti. Az
XHTML alapja az XM, L ezért sokkal szigorubb szabalyok vonatkoznak ra mint a megengedébb
HTML-re.

A HTML5 a HTML korabbi verzidinak atdolgozott valtozata. Kifejlesztésének egyik f6 célja,
hogy a webes alkalmazdsokhoz ne legyen sziikség pluginek (pl. Adobe Flash, Microsoft
Silverlight, Oracle JavaFX) telepitésére.

Karakteres bongész6k

A karakteres bongész6k a HTML oldalaknak csak a szbveges részét jelenitik meg, bar
rendelkeznek olyan megoldasokkal, amelyekkel a grafikdk vagy egyéb nem szbveges
tartalmak menthet6k a szamitogépre. A sebességiik altaldban nagyobb, mint grafikus
tarsaiké, mert a grafikai elemeket nem toltik le. Ez bizonyos esetekben hasznos lehet.
Ezekkel az eszkozokkel a vak felhasznaldk is viszonylag konnyedén bongészhetnek az
interneten, mert a szbveges tartalom egyszerlen felolvastathaté vagy Braille-irdsban
kijelezhetd.



Grafikus bongész6k

A grafikus bongész6k haszndlatanak el6feltétele grafikus operdcidés rendszer, példaul
Microsoft Windows haszndlata. Ma tulnyomé részben ilyen tipusu bongész6ket hasznalnak
az internetez6k. A grafikus bongész6k képeket, videdkat, hanganyagokat, kisalkalmazasokat
is képesek megjeleniteni, futtatni. A legelterjedtebb bongész6k olyan kényelmi
szolgaltatasokkal is rendelkeznek, mint a biztonsdgos bongészés, a felugrd ablakok tiltdsa
vagy a tobb lapon bongészés lehetbsége.

A Magyarorszagon elterjedt JAWS for Windows és NVDA képerny6olvasé programok a
Microsoft Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox és Google Chrome bongész6ket
tdmogatjak kiilonb6z6 mértékben.

1.1.4 Kiilonféle internetes tevékenységek: informacio keresés, vasarlas, tanulas,
kozzététel, banki ligyintézés, kormanyzati szolgaltatasok, szorakozas,
kommunikacio

Az internet haszndlata nem koéthet6 kizardlagosan egyetlen teriilethez, hiszen nemtél, kortdl,
lakéhelytdl, iskolai végzettségtdl fliggetleniil barki bongészhet rajta. Vasarolhat, banki
tranzakcidkat hajthat végre, Ugyfélkapus regisztracidéval hivatalos Uligyeket intézhet,
tanulmanyaihoz kereshet anyagokat, vagy részt vehet online tanfolyamokon. Az internet
sajatossaga, hogy nemcsak az egyén merithet adatokat, 6tleteket a haldzat segitségével,
hanem &6 maga is informaciéforrassa valhat. Ehhez elegendd, ha egy cikkhez hozzaszél, vagy
tagja egy forumnak, esetleg kdz6sségi oldalnak.

Informacid keresés

Ha valamilyen informaciéot kivdn megkeresni az interneten, ahhoz elsédlegesen
bongészéprogram sziikséges. A kiinduldpont lehet olyan oldal, ahol sokféle hivatkozas
talalhato, ilyenek a hiroldalak, példaul origo.hu, index.hu, startlap.hu, lap.hu. Hasznos lehet
egy adott intézmény, szervezet, vallalat weboldalat is felkeresni.



Ha adott tartalmat kivan megtalalni, keresGszervereket is igénybe vehet. Keresési
feltételként olyan szavakat vagy kifejezéseket kell megadni, amelyek szerepelhetnek az
oldalon. A legnépszer(ibb keresGoldalak a google.com és a bing.com. A keres6kon kiilonb6z6
keresési mdodszerek léteznek, de altaldaban a kovetkez6 jelolések hasznalhatdak:

Egyszer(i keresés: Tetsz6leges szamu sz6é irhatd be, amelyeket szokozzel kell elvdlasztani.
IdézGjel hasznalata: Komplett kifejezés keresésekor kell hasznalni. A kifejezés lehet példaul

egy mondat, vagy barmilyen sz6kozt vagy specialis karaktert tartalmazé széveg.
Plusz jel a sz6 el6tt: A szénak esetlegesen szerepelnie kell a weboldalon.

Minusz jel a sz6 el6tt: A sz6 nem szerepelhet a talalt weboldalon.

Csillag karakter: Tetsz6leges szamu karaktert helyettesithet.

Online vasarlas

Az informacids tarsadalom fejl6désével sorra jelennek meg online vasarlasi lehet6séget
kindlo Uzletek az interneten, amelyek megkodnnyitik a mindennapi bevasarlds vagy
ajandékvésarlas miveletét. Az online vasarlds sordn az &rukészlet megjelenik az On
képernydjén, igy otthonrdl is kényelmesen lehet valogatni a legklonfélébb aruk kozil.

Az internetes vasarlas soran a keresked6 és a fogyasztd nincs jelen egyidejlileg, a fogyasztd
az eladd altal Gzemeltetett internetes oldalon vagy e-mail Utjan rendeli meg a kivalasztott
terméket. A virtualis vasarlas az alabbi Iépésekbdl allhat:

o ElGzetes regisztracio

e A honlapon megjelenitett darukatalégusban torténé bongészés

e Atermékek kivalasztasa és kosarba helyezése

e A kosar tartalmanak frissitése, esetleg torlése

o Ateljesitési és szallitasi feltételek kivalasztasa

e Fizetés

e Aszolgaltatétol a megrendelésre kiildott visszaigazolas elkiildése



Online banki tGgyintézés

Az online banki lgyintézés a pénziigyek interneten torténd intézését, illetve az ezt lehetévé
tevd szolgaltatast jelenti. ElI6nye, hogy meggyorsitja az ligymenetet, nem kell a bankba
személyesen elmenni, és nincs sziikség a banki alkalmazottak kdzvetlen kdézremikodésére
sem. Egyre terjed a mobiltelefonos banki tUgyintézés is.

Az online igénybe vehet6 szolgaltatdsok az aldbbiak:

e szamlaegyenleg lekérdezése

e Jtutalasok inditasa

e megtakaritdsok kezelése

e csoportos beszedési megbizasok kezelése
o (igyfélszolgalat

Az online bankolds torténhet asztali-, hordozhatd szdmitdgépen vagy okostelefonon
keresztil is. A szerz6déshez személyesen meg kell jelenni a bankban, ahol az lgyfél
felhasznaldnevet és egy vagy két (azonositdsi és aldirdsi) jelszot kap. A jelszavak kés6bb
megvaltoztathatdak. Egyes bankok a jelszavas védelmen kiviil a felhaszndlé azonositasara
szolgdld chipkartyat is rendelkezésre bocsatanak a biztonsag tovabbi novelése érdekében.

Elterjedt védelmi mechanizmus az is, amikor az tgyfél belépése és a tranzakcidk rogzitése
el6tt a bank egyszeri, véletlenszerlien generalt jelszét killd SMS-ben. gy az ligyfél nevében
torténd haszndlathoz nem elég a szamitdgépen vagy halézaton a jelszét ellopni, mert a
mobiltelefonra érkezé jelszét is sziikséges megadni. Ezen kiviil sok helyen hasznalhatdé még a
QR kdd beolvasasi lehet6ség is. A belépéshez a weboldalon generdlddik egy QR kéd, amit be
kell olvastatni azzal a mobiltelefonnal, amelyen a bank alkalmazasa fut. Az azonositas lehet
egy kad, illetve a tulajdonos Ujlenyomata, amelyet a mobil késziiléken kell megadni.

Banki Ugyleteket nem szabad idegen szamitogépekrdl végezni, példaul internetkdvézdbdl,
mert billentyllettéseket figyel6 program lehet rajta, amelynek segitségével a jelszavat
ellophatjak. Hasonldképpen, a biztonsagos online bankolas érdekében is folyamatosan
karban kell tartani az operacids rendszert, a virusirtd programot és a tizfalat.

Tavoktatas

A tavoktatas az oktatas olyan formaja, ahol a tanar és a didk az interneten keresztiil allnak
kapcsolatban. A hallgaté a képzési id6 nagyobbik részében 6nalléan tanul, kisebb részében
pedig konzultacidkon vesz részt vagy el6adasokat hallgat, szintén a szamitdégépen keresztil.



E-learning

E-learningnek nevezhet6 minden olyan tanitasi és tanuldsi forma, ahol a tananyag
feldolgozasdahoz, bemutatdsdhoz, a szemléltetéshez vagy a tanar és a tanuld kozotti
kommunikdaciohoz digitalis eszk6zoket haszndlnak. Ez lehet CD vagy DVD lemez, internetes
eszkodz, kivetités, stb. Manapsdg nagyon elterjedtek a videdétanfolyamok, amelyeket az
interneten keresztil él6ben lehet kovetni, és utdlag vissza is lehet nézni.

Kozzététel

Az interneten barkinek lehetGsége van kozreadni irasokat, barmilyen témdban, a vonatkozé
szerz8i és személyiségi jogok betartdsdval. Barki |étrehozhat példaul webes naplét, blogot,
amit barki elolvashat. Egy blog témaja lehet példaul

o személyes

e szakmai

e irodalmi

e hirekkel kapcsolatos
e politikai

e vallalati

Hanganyag-kozzététel (podcast)

A podcast technoldgia rendszeresen az interneten publikalt hanganyagokat jelent. Altaldban
rovidebb zenei betétek kiséretében valamilyen szoveges anyag hangzik el, példaul tébben
beszélgetnek benne.



Forum

A féorum adott témaban torténd, kozosségen beliili kommunikaciot tesz lehetévé. A férum
webes fellileten haszndlhatd, lehet nyilt vagy zart. A nyilt férumok tartalmat barki
elolvashatja, és a forumbejegyzésekre barki valaszolhat, a zart férumokat csak egy
meghatdrozott kozosség tagjai haszndlhatjak regisztracio utan.

K6z6sségi oldalak

A kozosségi oldalakon kapcsolatba Iéphet emberekkel, informacidkat oszthat meg, tovdbba
véleményt cserélhet a kozosséggel. Szervezetek, vallalkozadsok, hirességek, zenekarok stb.
szamara a kozosségi oldalak megjelenési lehet&séget is biztositanak. A két legnépszer(ibb
kozosségi oldal a Facebook és a Twitter.

Kormanyzati szolgaltatasok

Az Ugyfélkapu (www.magyarorszag.hu) a magyar kormdnyzat elektronikus beléptetd
rendszere. A regisztraciot személyesen kell kezdeményezni valamelyik okmanyirodaban. Az
elektronikus aldiré eszkdzzel rendelkez6 allampolgdrok ezt megtehetik elektronikus Uton is,
a kormanyzati portal nyitofeliiletérdl elérheté cimen. A portdl a regisztrdlt adllampolgarok
szamara lehet6vé teszi, hogy kapcsolatba Iéphessenek koOzigazgatdsi Ugyintézést és
szolgaltatast nyujtd szervekkel. llyen szolgdltatas példaul az okmanyirodai id6pontfoglalas
vagy az addbevallas elektronikus Gton térténd benyujtasa.

A szintén az ugyfélkapus regisztraciohoz kotott tarhely célja az, hogy biztonsagos
tarteriileten lehessen elhelyezni a hivataloknak elkiildott dokumentumok masolatat, illetve
tarolhatok legyenek a kapott valaszdokumentumok. A tarhely a megnyitast kovet6 harminc
napig tarolja a rendszeriizeneteket, valamint a hivatali dokumentumokat. A tarhelyen
keresztlil a hivatal altal kildétt dokumentumokat 6t napon belll kell atvenni, ellenkezd
esetben a rendszer automatikusan torli azokat.



Online szérakozas

Az interneten megtalalhatdé mindenféle tartalom, népszerliek a kozdsségi oldalak, a zene, a
kép és a vided megosztd portdlok, illetve a szérakoztaté weboldalak. A felhasznaldk
valaszthatnak a fizet6s és az ingyenes megoldasok kozil. Népszerld internetes
zenehallgatasra szolgalé oldal példaul a Deezer és a Spotify. Vided megosztd portdl a
YouTube és az Indavideo.

Internetes kommunikacio

Az internetes kommunikacié lehetévé tette, hogy a vilag felhaszndldi virtudlisan
taldlkozhassanak egymassal, baratkozzanak, kdzosséget szervezzenek. Ezeket a csoportokat
virtudlis kozosségeknek nevezik. A felhaszndldk otthon, sajat szamitégépeik el6tt Glve
beszélgetnek (csetelnek), vagy éppen az interneten elérhetd jatékokat jatszanak egymadssal.

Az internetes kommunikacid lehet személyek vagy csoportok kozotti. A személyek kozotti
kommunikacio két vagy tobb személy kozott folyik, a beszélgetés kétirdnyud, az Uzenet
tartalma nem nyilvanos. A tomegkommunikdacié valamilyen médiumon, példaul hiroldalon
vagy kozosségi oldalon keresztil torténik, és rendszerint professziondlis kommunikdacids
szakemberek iranyitjak.

Netikett

Az internetes kommunikacié tartalmi kérdéseiben a meghatdrozé szabalyrendszer az
ugynevezett Netikett. A netikett szé az angol "netiquette" (network etiquette) magyarositott
formdja, a haldézati kommunikacié altalanos illemszabdlyait foglalja 6ssze. Errél b6vebben a
Magyar  Elektronikus  Kényvtdr  weboldalan  olvashat, az  aldbbi  cimen:
http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun

Néhany fontosabb szabaly:

e Hasznaljon vegyesen kis- és nagybetiket, akarcsak a hétkoznapi irdsban. A csupa
nagybetl a kiabalasnak felel meg.

e Alevél targya utaljon a levél tartalmara.

e Alevél legyen mentes a helyesirasi hibaktol.

e Ne keveredjen veszekedésbe. Ne irjon heves lizeneteket és ne valaszoljon ilyenekre!
Ne karomkodjon, ne irjon tragarul!



1.2 Biztonsag, védelem

1.2.1 Védelem online kérnyezetben: vasarlas megbizhaté weboldalrol,
személyes adataink és pénziigyi informaciok koriiltekintd kiadasa, kijelentkezés
a weboldalakrol

Az informacids tarsadalom rohamos fejl6édésével egyre t6bb olyan Uzlet jelent meg az
interneten, amelyek online vasarlasi lehet6séget biztositanak. Ezzel megkdnnyitik a
felhasznaldk helyzetét a mindennapi bevasarlas lebonyolitasa, vagy ajandék vasarlasa soran.

Online lzletben torténd vasarlashoz altaldban el6zetes regisztraciora van sziikség, de néhol
lehet6ség van ,gyors” vasarlasra is, ami nem igényel regisztraciot.

A fizetési tranzakcio lebonyolitdsdhoz &ltaldban bankkartyara, hitelkartydra, PayPal-ra,
Barion-ra, vagy banki atutaldsra van sziikség. A vasarlok adatainak védelme érdekében az
online Uzletekkel folytatott bdngészékapcsolat titkositott, amire a bongész6program is
figyelmeztet. ElsGsorban webdruhdzaknal, banki szolgdltatdsokndl a https protokollt
hasznaljak. Internetes vasarlds soran csak olyan cég honlapjan vasaroljon, amelyet mar jol
ismer, és megbizhatdonak tart. Mas oldalakon soha ne adja meg bankkartydja, hitelkartyaja
szamat, mert egy esetleges visszaélés esetén sem kaphat kartéritést, ha az adatait onként
adta at.

Bizalmas adatok védelme

A bolt adatvédelmi elvei legyenek kozérthetdk és vilagosak, az lizlet weboldaldan kdnnyen
elérhet6ek. Tartalmaznia kell, hogy a vasarlotdl milyen informacidkat kérnek, és a bolt mikor
és milyen koriilmények kozott hasznalja fel azokat. A regisztracid soran gyanus lehet, ha
olyan adatokat kérnek, amelyek nem tartoznak szorosan a vasarlashoz.



Valasztékrdl nyerhetd informaciok

Az arukészletrdl feltlintetett részletes informaciok segithetnek a vasarlénak eldonteni, hogy
mit vegyen. Mivel a vasarlas virtualis kornyezetben torténik, nincs lehet8ség a kiprébalasra.
Ezért nagyon fontos a garancia kérdése és a tobbi vasarlo értékelése.

Eladérol megszerezhet6 informaciodk

A terméket arusitéd eladdt hitelesiti, ha jol elérheté helyen feltiinteti a tényleges cimét,
telefonszamat, addszamat és a cégbirdsagi nyilvantartdsi szamat. Ha nem a fdéoldalon
kerlilnek feltiintetve ezek az informacidk, akkor legaldabb a Kapcsolat vagy az Informdcio
hivatkozas alatt kell lennitk. A bizalmat az is névelheti, ha a cég tagja valamilyen aruhazi
lancnak, esetleg fogyasztobarat tomorilésnek.

Szallitas

Minél tobb kiszallitasi lehetGség koziil valaszthat a vasarld, annal rugalmasabb a cég.

A felhasznalék egy részének a kényelem a fontosabb, masok a gyorsasagot vagy az alacsony
arakat részesitik el6nyben. A szallitds torténhet postan vagy futdrszolgdlattal, mashol
lehet6ség van az arut személyesen is atvenni, ha az adott webaruhaz felkinalja ezt.

Pénzligyi biztonsag

Megbizhatébb és megnyugtatdbb, ha a vasarlé kivalaszthatja, mivel kivan fizetni. A fizetés
torténhet utdnvéttel, bankkartyaval, készpénzzel és atutaldssal. A bankkartyas vagy
atutaldsos vasarlashoz néhany tandcs:

e Ha gyakran vasarol az interneten, érdemes kilonalld szamlat és kartyat kérnie a
bankjatél, amelyet csak az interneten hasznal.

e A bank altal adott jelszét az els6 hasznalat soran le kell cserélni.

e A bank internetes fellletének hasznalatdhoz sziikséges jelszét biztonsagos helyen kell
tarolni.



e Az internetes bankolast és vasarlast privat szamitogéprdél kell végezni, csak a legvégsé
esetben szabad nyilvanos helyrdl (pl. internetkavézobdl). Nyilvdnos helyen végzett
online bankolas utan ahogy lehet, meg kell valtoztatni a belépéshez sziikséges jelszét.

e A bongész6programnak nem szabad engedélyezni, hogy megjegyezze a belépéshez
sziikséges jelszot.

e Az internetes bankolds utan érdemes tordlni a bongészé ideiglenes taroldjat. Az
azonositasra szolgald informacidkat (azonositok, jelszavak) soha nem szabad megadni
se telefonon, se e-mailen. A bank soha nem fordul ilyen igénnyel az lgyfelei felé,
ezért ha mégis ilyen kéréssel fordulnak Onhdz, szinte biztosan csaldval all szemben!

1.2.2 Titkositas fogalma

A titkositds vagy rejtjelezés a kriptografianak az az eljarasa, amellyel az informaciot egy
algoritmus (titkositd eljaras) segitségével olyan szoveggé alakitjdk, ami nem visszafejthet6
azok szdmara, akik nem rendelkeznek az olvasashoz sziikséges specialis kulccsal.

A titkositast régodta hasznaljak a hadseregek és a kormanyok, hogy megkoénnyitsék a titkos
kommunikdciét. Napjainkban sokféle teriileten hasznaljak, polgari rendszerekben is. Ilyenek
példaul a szamitdgép-haldzatok, az internet, a mobiltelefonok, a vezeték nélkili halézatok, a
Bluetooth és a bankautomatak (ATM-ek).

A legtdbb titkositasi modszer alapvet6en ugyanazt az eljarast hasznalja titkositasra és
megfejtésre egyarant. Ezeknél az eljardsoknal a kiildének és a fogaddnak is ismernie kell a
m(ivelethez hasznalt kulcsot. Az ilyen moddszereket titkos vagy szimmetrikus kulcsu
titkositasnak nevezik. Gyakran hagyomanyos titkositasnak is nevezik, mivel az elmult
évszazadokban hasznalt eszk6zdk mind ezen alapultak. Gyenge pontja maga a kulcs, amit el
kell juttatni a cimzetthez, és mind a feladdénak, mind a cimzettnek vigyaznia kell arra, hogy
senki ne ismerje meg azt.

A nyilt/nyilvanos kulcsu rejtjelezés vagy titkositds, mas néven aszimmetrikus kulcsu titkositas
olyan kriptogréfiai eljards, ahol a felhasznalé egy kulcsparral, egy nyilvdnos és egy titkos
kulccsal rendelkezik. A titkos kulcs titokban tartandd, mig a nyilvanos kulcs széles korben
terjeszthet6. A kulcsok matematikailag osszefliggenek, am a titkos kulcsot gyakorlatilag nem
lehet meghatarozni a nyilvanos kulcs ismeretében. A nyilvanos kulccsal kédolt lizeneteket
csak a kulcspar masik darabjaval, a titkos kulccsal lehet visszafejteni.



1.2.3 A biztonsagos weboldal jellemzgi: HTTPS, lakatszimbdlum

A HTTPS protokollt a Netscape cég fejlesztette ki, hogy a webes kommunikacio titkosithatd
legyen. Mara a protokoll széles korben elterjedt fizetési tranzakcidk és jelszavas
bejelentkezések esetére, amelyek biztonsaga kritikus mindkét fél szamdra. A biztonsagos
adatkapcsolatot a bodngész6program allapotsoraban vagy cimsoraban megjelend lakat
szimbdlum jelzi.

Ahhoz, hogy egy webszerver HTTPS kéréseket tudjon kiszolgdlni, az adminisztratornak
nyilvanos kulcs igazoldst (public key certificate) kell késziteni. Ezen igazoldsokat egy erre
kijelolt hatésag alairja, amellyel tanusitja annak valddisagat.

1.2.4 Digitdlis tanusitvany fogalma

A digitdlis tanusitvany webes szolgdltatasok hitelesitésére szolgdl, amelyet az erre jogosult
hatdsag allit ki az igényl6 szamara. Megtekintésével a felhasznalé ellendrizheti, hogy a
szolgaltato valdban az, akinek mondja magat. A tanusitvany tartalmazza a kibocsaté adatait,
nyilvanos kédkulcsat, amelyet az aldiras azonositasara lehet hasznalni.

Digitdlis tanusitvanyt haszndlnak az elektronikus formaban mikods hatdsagok, az
elektronikus kereskedelemben és bizonyos lizenetkiild6 alkalmazasokban is.

1.2.5 Internethasznalat ellen6rzési mddjai: rendszerfeliigyelet (szupervizid),
bongészés és letoltés korlatozasa

Ha egy szamitogépen tobb felhasznald dolgozik, példaul sziil6k és gyerekek is, ahol sziikséges
korlatozas bevezetése, erre a Sziil6i feliigyelet funkcié ad lehet6séget. A Sziiléi feliigyelet
mindsiti a weboldalak tartalmat, és blokkolni tudja azokat, ha a bedllitasok alapjan nem
elfogadhatd a tartalmuk. A sz(ir6 bekapcsoldsa sem ad azonban tokéletes biztonsagot,
rdaddsul a nem kivanatos tartalom megitélése szubjektiv, a szlrék lehet, hogy nem minden
olyan tartalom megjelenését akadalyozzak meg, amit On blokkolni kivan.

A Sziil6i felligyelet eszkdzzel sokféle szempont szerint hatdrozhatja meg, hogy mas
felhasznaldk miként kezelhetik a szamitogépet. Megadhatja példaul, hogy mely érakban



haszndlhatjak a szamitogépet, mely jatékokkal jatszhatnak, és milyen programokat
futtathatnak.

Ha a Sziil6i feliigyelet blokkol egy jatékot vagy programot, azt értesitésben jelzi. A
felhasznaléd az értesitésben taldalhatdé hivatkozast aktivalva engedélyt kérhet, hogy
hozzaférhessen az adott jatékhoz vagy programhoz.

Windows 7

A Szil6i felligyelet bedllitasahoz rendszergazdai fidkra van sziikség. Miel6tt elkezdené a
bedllitast, gy6z6djon meg rdla, hogy minden felhaszndld, akinek SziilGi feliigyeletet kivan
bedllitani altaldnos (tehat nem rendszergazdai) felhaszndldi fidkkal rendelkezik. A szUlGi
fellgyelet csak altaldnos jogu felhasznaldi fiokok esetében hasznalhatd.

Sziil6i feliigyelet bekapcsolasa altalanos jogu felhasznaléi fiokhoz: Nyissa meg a Start
menit, majd a keresési szerkesztémez6be gépelje be a Vezérlbpult széveget. A megjelené
Vezérlépult alkalmazason allva nyomja le az ENTER billenty(it. A Vezérlépulton keresse meg a
nyilbillenty(ikkel vagy a kezd&betlivel a Felhaszndldi fiokok elemet, majd nyomja le a
megnyitashoz az ENTER-t. A SHIFT+TAB billentylparanccsal lépjen a Sziiléi feliigyelet
bedllitasi lehet6ségre, és nyomja le az ENTER billentydit.

Ugyanezt elérheti, ha a Start meni keres6 szerkeszt6mezdjébe beirja a ,SzilGi felligyelet”
kifejezést, és a megjelend taldlatok kozul kivalasztja azt.

Amennyiben a program rendszergazdai jelszdt kér, irja be azt, és hagyja jova a miveletet.

A megjelend ablakban a TAB billenty(ivel valassza ki azt az altaldnos jogu felhasznaldi fidkot,
amelyhez sziilGi feligyeletet kivan bedllitani, és nyomja le az ENTER billentydit.

A Felhaszndldk szabdlyozdsa ablakban jelélje be a nyilbillenty(ikkel a Jelenlegi bedllitdasok
érvényesitése valasztégombot. Miutdn bekapcsolta a szil6i felligyeletet az altaldanos jogu
felhasznaldi fiokhoz, egyéni beallitasokat adhat meg:

Id6korlatok: Felallithat idGkorlatokat annak szabdlyozdsara, hogy a felhaszndlék mikor
jelentkezhetnek be a szamitogépre. Az id6korlatok megakadalyozzak, hogy a felhasznaldk a
megadott drdkon kivil bejelentkezzenek. A hét minden napjara kilénb6z8 bejelentkezési
idét adhat meg. Ha be vannak jelentkezve amikor kijel6lt idejlik lejar, a rendszer
automatikusan kilépteti 6ket.



Jatékok: Bedllithatja, hogy mely jatékokhoz férhetnek hozza a felhasznaldk. Valaszthat kor
szerinti mingsitést, megadhatja, mely jatékokat kivanja blokkolni, és eldontheti, hogy egyes
kivalasztott jatékok hasznalatat engedélyezi vagy blokkolja.

Adott programok engedélyezése vagy blokkolasa: Megtilthatja, hogy a felhaszndaldk olyan
programokat futtassanak, amelyeket nem kivan engedélyezni szdmukra.

Windows 10

A gyermekek netes tevékenysége ellendrizhetd, illetve korlatozhatd a szamitdégép hasznalat
ideje a Microsoft fiokok megfelel§ bedllitasaval a Windows 10 operacids rendszerben is.
Megadhatd olyan gyermekekre vonatkozd biztonsagi bedllitds, amelyekkel korlatozni lehet
az internethasznalatot, megadhatdak tiltott, nem gyermekeknek valdé online tartalmak,
meghatdrozhatdak az engedélyezett levelezési és azonnali lizenetvaltasi partnerek, nyomon
kovethet6k a meglatogatott webhelyek, illetve bedllithaté a szamitdégép hasznalatdnak ideje
és idétartama.

A csaladvédelmi beallitdsokhoz elsé |épésben - ha még nem létezik -, l1étre kell hozni egy
Microsoft gyermek fidkot. EI6sz6r nyissa meg a Géphdz alkalmazast a Start menubdél, vagy
nyomja le a WINDOWS+I billenty(ikombindaciét, majd a felkindlt lehet&ségek koziil valassza a
Fiokok elemet. Ezutan lépjen a Csalddtagok és mds felhaszndldk lehet6ségre, és nyissa meg
az ENTER billentylvel, majd aktivalja az Uj csalddtag gombot. Valassza ki a Gyermek
hozzdaddsa gombot, és kovesse a megjelend utasitdsokat. A hozzdadas befejezése utan
valassza ki a Csalddtagok bedllitdsainak kezelése... lehet6séget. A megnyild bongészében az
e-mail cimének megaddsaval fel kell venni csaladtagnak a gyermeket. A gyermeknek meg kell
nyitnia a kapott e-mail lizenetet, és vissza kell igazolnia a csaladba val6 felvételt. Ha sikerdlt
a felvétel, akkor a sziil6 Microsoft fidkjaban a csaldd lapon mar ott lesz a gyermek fidkja is.
Ezutan megadhatdk a védelmi bedllitasok.

A Tevékenység lehet8ség aktivalasaval ki- illetve bekapcsolhaték a tevékenységjelentések,
valamint megtekinthet6k, hogy a gyermek milyen weblapokat latogatott meg, és mivel
jatszott.

Az Internetezés lehet8séget kivalasztva meghatdrozhatd, hogy milyen kategdriaju honlapok
latogathatok és melyek nem. Lehet6ség van arra is, hogy konkrétan megadjon olyan
weboldalakat, amelyeket tiltani vagy engedélyezni kivan.

Az Idékorldat funkcidval megadhatd, hogy a gyermek mikor jatszhat a szamitdgéppel, illetve
napi id6korlat hatdrozhatd meg.

Az Egyebek/Alkalmazasok, jatékok és médiatartalmak lehetGségnél korlatozhatd a hasznalt
jatékok és médiatartalmak kore.



Hasznalati id6korlat beallitasa gyermekeknek

Ha a szilé haszndlati id6korlatot kivan bedllitani gyermeke szdmara, el6szér be kell
jelentkeznie a Microsoft fidkjaval a https://account.microsoft.com/family webhelyen. Ezutan
meg kell keresnie a gyermeke nevét, és az Eszkézhaszndlati idékorldt (vagy Képernyd el6tt
toltott idS) lehetGséget kell valasztania.

Ha ugyanazt az litemezést kivanja hasznalni minden eszkdzhoz, akkor az Egyetlen (itemezés
haszndlata az eszkézébkkel téltott idé korldtozdsdhoz bedllitast be kell jelélnie. Ha inkabb
kiilon itemezéseket kivdn haszndlni, lejjebb kapcsolja be kilon-kilén a PC-re és az Xbox
One-ra érvényes hasznalati id6t.

Ezutan be kell dllitani, hogy a gyermeknek mennyi ideig engedélyezi az eszkdzei haszndlatat
naponta, és mikor hasznalhatja azokat. Ha az (temezett idGtartam teljes egészét
engedélyezni kivanja, akkor a Maximdlisan litemezve lehet&séget kell valasztani.

Sz(il6i engedély kérésének elGirasa a gyermek szdmdra a Microsoft Store aruhdazbeli vasarlas
el6tt

A gyermek fidkjara vonatkozdan beadllithatd, hogy feln6tt engedélyét kelljen kérnie minden
olyan dologhoz, amit meg szeretne vasarolni a Microsoft Store-bdl. Kivételt képeznek ezek
alél az ajandékkartyaval vagy a gyermek Microsoft fidkjaban taldlhaté pénzbdl vasarolt
dolgok. Ha feln6ttél torténé engedélykérést kivan elirni azokhoz a dolgokhoz, amelyeket a
gyermek meg szeretne vasarolni a Microsoft Store online aruhazbdl, el6szor jelentkezzen be
egy feln6tthoz tartozo fidkkal az account.microsoft.com/family webhelyre. Ezutdn meg kell
keresni a gyermek nevét, majd a Tartalomkorldtozdsok lehet6séget kell valasztani. Az
Engedély kérése sziil6tél terlileten a Dolgok vdsdridsdhoz felnétt jovahagydsa sziikséges
beallitdst kell bekapcsolni. Ha a gyermek vasarlasi kéréseit e-mailen vagy az
account.microsoft.com/family webhelyen keresztul kivanja jovahagyni vagy elutasitani,
kapcsolja be az Ertesitést kérek, amikor a gyermekem dolgokat vdsdrol beallitast.

A gyermek korabbi vasarlasai megtekinthet6k a gyermek neve alatt taldlhatd Kéités
lehet6ség aktivalasat kovetben, a Kordbbi vdasdrldsok szakaszban.



Windows Defender SmartScreen szolgaltatas

A SmartScreen szlr§ segit azonositani a jelentett adathaldsz és kartevéterjesztd
webhelyeket, illetve lehet6vé teszi, hogy megalapozott dontéseket hozzon a let6ltésekkel
kapcsolatban. A SmartScreen haromféle védelmet nyuijt:

Webbongészés kdzben elemzi a megnyitott oldalakat, és megallapitja, hogy gyanusak-e vagy
sem. Gyanus webhely esetén a SmartScreen figyelmeztetésben felkinalja a visszajelzés
lehetGségét, és dvatossdagra int az adott oldallal kapcsolatban.

A SmartScreen 6sszeveti a meglatogatott webhelyeket egy folyamatosan frissitett listaval,
amely az adathaldszként vagy rosszindulatu szoftvert tartalmazéként bejelentett oldalakat
tartalmazza. Ha egyezést talal, a SmartScreen figyelmeztetést jelenit meg, amely tudatja,
hogy a webhely biztonsagi okokbdl le lett tiltva.

A SmartScreen 6sszeveti az internetrdl letoltott fajlokat egy listdval, amely a bejelentett,
rosszindulatu szoftvert tartalmazé webhelyeket és a nem biztonsdgos programokat
tartalmazza. Ha egyezést taldl, a SmartScreen figyelmezteti a felhasznaldt, hogy a letdltés
biztonsagi okokbdl le lett tiltva. A SmartScreen olyan listaval is 6sszeveti a letoltott fajlokat,
amelyen a j6l ismert, és az Internet Explorer sok felhasznaldja altal letoltott fajlok taldlhatok.
Ha a letolteni kivant fajl nem szerepel a listan, a SmartScreen figyelmeztetést jelenit meg.

Ha a SmartScreen biztonsdgos webhellyel kapcsolatban ad figyelmeztetést, akkor
bejelentheti a webhelyet biztonsagosként a Tovdbbi informdcid elem kivalasztasa utan.

Ha egy olyan webhelyet taldl, amelyre véleménye szerint a SmartScreen szlrGnek
figyelmeztetnie kellene a jovSben, bejelentheti a Microsoftnak. Lépjen az Eszkézék menii
Windows Defender SmartScreen sz(ir6 almeniijébe, és vdlassza a Nem biztonsdgos webhely
bejelentése parancsot.

Az Internet Explorerben lehet6ség van a SmartScreen be- vagy kikapcsolasara. Az Internet
Explorerben |épjen az Eszkéz6k meni Windows Defender SmartScreen sziiré almenijébe, és
valassza A Windows Defender SmartScreen bekapcsoldsa vagy A Windows Defender
SmartScreen kikapcsoldsa lehet6séget. Csak az aktudlisan nem bejel6lt lehet6ség jelenik
meg. Ha nem engedélyezte a Windows Defendert, akkor a SmartScreen sziir6 bekapcsoldsa
és a SmartScreen sziiré kikapcsoldsa lehetGségek jelennek meg.



Ezen kivil a SmartScreen sz(ir§ beallitdsara a Windows 10 Géphdz alkalmazasa is biztosit
lehet6séget. Nyissa meg a Géphdz alkalmazast a Start menibdl, vagy nyomja le a
WINDOWSH+I billentylikombinaciot.

A beallitasi elemek kozil valassza a Frissités és biztonsdg lehetGséget. A megjelend listdban
keresse meg a Windows biztonsdgot, és nyissa meg az ENTER billenty(ivel. Ezutdn a TAB
billentylivel 1épjen az Alkalmazds- és béngész8szabdlyozds gombra, és aktivdlja az ENTER
billentydvel.

Megjegyzés: A Windows biztonsdgon bellil megtalalhatja a Csalddi bedllitdsok gombot is.

Az Alkalmazds- és béngészészabdlyozds ablakon belil a kovetkezd harom m(ikodési moédot
konfiguralhatja:

Alkalmazasok és fajlok ellenérzése: A Windows Defender SmartScreen szolgaltatas a webrdl
letoltott ismeretlen alkalmazasok és fajlok megkeresésével biztositja az eszkdz védelmét. A
nyilbillentylikkel valaszthat a Letiltds, a Figyelmeztetés és a Ki valasztégombok koziil.

SmartScreen a Microsoft Edge boéngész6hoz: A Windows Defender SmartScreen sz(ir6
megvédi eszkozét a rosszindulati webhelyek és letbltések ellen. Valaszthatja a Letiltds, a
Figyelmeztetés és a Ki valasztégombot.

A Microsoft Store-beli alkalmazasok SmartScreen sziirGje: A Windows Defender
SmartScreen a Microsoft Store-beli alkalmazasok altal hasznalt webtartalom ellenérzésével
védi az eszkozt. Itt a nyilbillentylvel a Figyelmeztetés és a kikapcsolds valasztdgombok kozl
valaszthat.

Internet Explorer beallitasok

Az Internet Explorer bongész6hoz kapcsolddd beallitasi lehetbségeket a Vezérldpult Internet
bedllitdsok ikonjanal is be lehet allitani.

A Biztonsdag lapfulon a kilonb6z6 internetzondk biztonsagi szintjeinek meghatdrozasa
lehetséges.

A Programok lapfiilon az hatarozhaté meg, hogy egyes internetes szolgdltatasokhoz a
bongész6 mely programot inditsa el.

A Tartalom lapfilon a megadott tartalmu oldalak szlirésére van lehet6ség.



A SmartScreen védelmi szolgaltatast ki lehet kapcsolni az Eszk6z6k menU Internet bedllitdsok
paranccsal megnyithatd Internet bedllitdsok parbeszédpanelén is. A bedllitdsok megnyitasa
utan a CTRL+TAB billentylparanccsal |épjen at a Specidlis lapfilre. A nyilbillenty(ikkel vagy a
kezd6betlivel keresse meg a Biztonsdg csoportban az A Windows Defender SmartScreen
engedélyezése opcidt, és kapcsolja ki a SZOKOZ billenty(i lenyoméasaval.

Tovabbi lehet&ségek

A Windows altal biztositott alapveté felligyeleti eszk6zokon kivil mas gyartoktdl szarmazoé
tovabbi fellgyeleti eszkdzoket is telepithet, amelyek a Sziiléi feliigyelet részeként
alkalmazhaték annak kezelésére, hogy miképpen hasznalhatjdk mas felhasznalék a
szamitdgépet. Példdul, ha a weboldalak sziirését mint szolgaltatast az On altal hasznalt
Windows verzié nem tartalmazza, telepitheti ezeket kiilonallé szoftver formajaban.

TUlzfalak

Az interneten szamtalan veszély fenyegeti a szamitogépén tarolt adatai és allomanyai
biztonsagdt. Az ilyen tamadasok kivédésére un. tlzfal feldllitdsa sziikséges, amelynek
segitségével szabdlyozhatd a be- és a kimendé adatforgalom.



2. Web-bongészés

2.1 Bongész6 hasznalata

2.1.1 Bongész6 megnyitdsa és bezarasa

Az Internet Explorer ingyenes bongész6program, amely megtaldlhatdé minden Windows
operacids rendszerben. A segitségével navigdlhat az interneten, elérheti és letéltheti a
weboldalakat.

A Windows 7 operdcids rendszerben az Internet Explorer alkalmazds a Start menli Minden
program csoportjabdl indithato el.

A Windows 10 rendszerben megjelent egy Uj web-bongész6, az EDGE. Megtartottdk az
Internet Explorert is. Parancsikonja a Start menl Windows kellékek mappajaba kerdlt.

Ezen kivil a Windows keres6jét is haszndlhatja a bongészéprogram megkeresésére és
megnyitasara. A WINDOWS billenty(livel nyissa meg a Start menit, majd gépelje be az
Internet Explorer sz6veget, és a taldlaton dllva nyomja le az ENTER billenty(it.

A bongész6 programot az ALT+F4 billentylikombinacidval vagy a Fdjl menl Bezdrds
menlpontjaval lehet bezarni.

Megjegyzés: A JAWS for Windows és az NVDA képernydolvasok a Microsoft Internet
Explorer, a Microsoft Edge, a Mozilla Firefox és a Google Chrome bongész6ket tamogatjak. A
tdmogatas mértéke fligg a képernybolvasd és a bongész6 tipusatdl és verzidjatol.



2.1.2 URL cim beirasa a cimsorba és belépés egy weboldalra

Egy weboldal betoltéséhez valassza az Internet Explorerben a Fdjl menli Megnyitds
parancsat, illetve hasznalja a CTRL+O vagy a CTRL+L billentylikombindciét. A Megnyitds
szerkesztémez6be gépelje be a megnyitandd weboldal cimét, majd nyomja le az ENTER-t.

Egy weboldal megnyitdsa nem csak a Megnyitds parbeszédpanelrél kezdeményezhetd,
hanem a cimsorbdl is. A megnyitashoz az ALT+C billentylikombindciéval vagy az F6
billentylvel |épjen a cimsorba, majd gépelje be a weboldal cimét, és nyomja le az ENTER
billentydt.

Egy weboldal megnyitdsat kezdeményezheti Ugy is, hogy a Start menl Keresés mezGjébe
vagy a Futtatds parbeszédpanelen (WINDOWS+R) begépeli a megnyitni kivant weboldal
cimét, és lenyomja az ENTER billenty(t. Ekkor a weboldal az alapértelmezett béngészében
fog megnyilni.

Nem kell minden esetben a teljes cimet megadni, az Internet Explorer ugyanis az oldal
cimének begépelése kozben megprobalja a kordbban latogatott oldalak cimeivel kiegésziteni
az aktualisan beirt szoveget. Amennyiben a megjelené cimet megfelel6nek taldlja, nyomja le
az ENTER-t, ellenkezd esetben gépeljen tovabb.

Az automatikus cimkiegészités funkciot ki lehet kapcsolni az Eszk6zék meni Internet
bedllitdsok parancsaval megnyithatd Internet bedllitdsok parbeszédpanelen. A bedllitasok
megnyitdsa utdan a CTRL+TAB billentylparanccsal |épjen a Specidlis lapfilre. A
nyilbillenty(ikkel vagy a kezd6betlivel keresse meg a Béngészés csoportban az Automatikus
kiegészités haszndlata az Internet Explorer cimsordban és a Megnyitds pdrbeszédpanelen
opciot, és kapcsolja ki a SZOKOZ billenty(i lenyoméasaval.

Megjegyzés: A bongész6programok altal alapértelmezetten haszndlt protokoll a HTTP, ezért
az URL-ek elején a http:// karaktersort nem kotelezé beirni.

2.1.3 Weboldal frissitése, letoltés leallitasa

A weboldal betoltését barmikor megszakithatja az ESC billentyl lenyomasaval, vagy a Nézet
menl Ledllitds parancsaval. A részben vagy egészében letolt6dott weboldal tartalmat
ismételten le tudja hivni az F5 funkcio billenty(ivel vagy a Nézet menl Frissités parancsaval.



2.1.4 Hiperlink aktivalasa

A weboldalak nemcsak szoveget és képeket tartalmazhatnak, hanem mas weboldalakra
vezetd hivatkozasokat, mas néven linkeket is. A linkek mutathatnak masik weboldalra,
letolthet6 fdjlra, dokumentumra, szovegre, képre vagy az aktudlis oldal egy bizonyos
pontjdra. A hivatkozdsokat a nyilbillenty(ikkel vagy a TAB-bal érheti el, majd az
aktivalasukhoz hasznalhatja az ENTER vagy a SZOKOZ billenty(it. A nyilbillenty(ikkel térténd
navigacid a képernydolvasok szolgaltatasa. A TAB billentyl a rendszerfokuszt mozgatja, ezért
ez flggetlen a képerny6olvasotol.

A képernyGolvasé program segitségével lehetésége van az aktualis weboldalon taldlhaté
Osszes hivatkozast egy listdba 0Osszegylijteni. Ehhez nyomja le az INSERT+F7
billentylkombinacidt. A megjelen6 Hivatkozdsok listdja parbeszédpanelen a nyilbillentydkkel
vagy a kezdébetlivel vdlassza ki a megnyitni kivant hivatkozast, majd nyomja le az ENTER
billenty(it. Ha egy hivatkozdst nem kivan aktivalni, csak a fékuszt kivanja rahelyezni, akkor a
TAB billentylvel keresse meg a Lépjen a hivatkozdsra gombot, és nyomja le az ENTER
billentydit.

Itt érdemes megemliteni a kattinthatd és a ramutataskori hivatkozasokat is. Ezeknél
els6dlegesen nem az a cél, hogy Uj oldal nyiljon meg, hanem, hogy a meglévé oldalon
valamilyen valtozas torténjen. A ramutataskori hivatkozason haszndlhaté a képerny6olvaséd
INSERT+CTRL+ENTER billenty(ikombindcidja, amellyel szimuldlni lehet az egérmutatd
mUkodését.

2.1.5 Weboldal megnyitasa Gj lapon, Gj ablakban

Ha a hivatkozashoz tartozé tartalmat Uj béngész6ablakban kivanja megjeleniteni, akkor a
hivatkozas kijel6lése utan valassza a helyi menl Megnyitds uj ablakban parancsat, vagy
nyomja le a SHIFT+ENTER billentylkombinaciét.

Ha a hivatkozdshoz tartozd tartalmat a meglévé bongészGablak Gj lapjan kivanja
megjeleniteni, akkor a hivatkozas kijel6lése utan vélassza a helyi meni Megnyitds uj lapon
parancsat.

A tartalom Uj lapon torténé megjelenitéséhez az aldbbi billenty(iparancsokat hasznalhatja:



e Ujlap megnyitasa a hattérben: CTRL+ENTER
e Ujlap megnyitasa az el6térben: CTRL+SHIFT+ENTER

2.1.6 Lapok és ablakok megnyitasa és bezarasa, valtas a lapok és ablakok kozott

A tobblapos bongészés a bongész6programok olyan szolgaltatdsa, amely lehet6vé teszi tobb
weboldal megnyitdsat ugyanazon az ablakon belill. A tobblapos bongészés hasznalataval
lecsokkentheti a tdlcan megjelené programok szamat.

Uj tires lap megnyitasahoz nyomja le a CTRL+T billenty(ikombindciét. Az Uj lapon Uj webcimet
irhat be a cimsorba, el6z6leg bezart lapokat vagy bongészési munkameneteket nyithat meg.

A megnyitott lapot a CTRL+W vagy az CTRL+F4 billentylikombinacidval zarhatja be. Tobb
megnyitott lap esetén, ha az ALT+F4 billentylikombindciét hasznalja a bezarashoz, akkor a
program rakérdez, hogy az 6sszes lapot vagy csak a jelenleg aktuadlisat zarja be.

A megnyitott lapok kdzott a CTRL+TAB billentylikombinacidval vdlthat. Adott lapra torténd
|épésre is van lehetGség, ehhez a CTRL billentylvel egyltt nyomja le a lap sorszamat.

Uj boéngész6ablak megnyitasahoz - a meglevé nyitva tartdsa mellett - ismét inditsa el az
Internet Explorer programot. Ekkor mar két Internet Explorer bongész6ablak fog futni. A két
ablak fliggetlen egymastdl, igy az egyikben megnyithat egy teljesen mas weboldalt is.

Lehet6ség van az aktualis bongészbablak duplikaldsara is. Enhez az Internet Explorerben allva
nyomja le a CTRL+K vagy a CTRL+N billentylikombinaciét. Ezutan megnyilik az Uj
bongészGablak, a két ablak tartalma megegyezik. Ezutan a két ablakot kiilon-kiilon kezelheti.

A bongészbablakok kozott az ALT+TAB billenty(iparanccsal tud valtani, vagy hasznalhatja a
képernybolvasé program INSERT+F10 billentylkombinaciéjat a nyitott ablakok listaba
gylijtéséhez. A bongészGablakok bezarasat az ALT+F4 billentylkombinacidval vagy a Fdjl
meni Kilépés parancsaval tudja elvégezni.

A tobblapos bongészéshez az alabbi billentylparancsok hasznalhatdak:

e Ujlap megnyitasa el6l: CTRL+T

e Az aktualis lap masolatanak megnyitasa Uj lapon: CTRL+K
e ElGrelépés a lapok kozott: CTRL+TAB

e Visszafelé lépés a lapok kozott: CTRL+SHIFT+TAB



e Az aktudlis lap (vagy egylapos bongészés esetén az aktualis ablak) bezardsa: CTRL+W
vagy ALT+F4

e Ujlap megnyitasa a cimsorba beirt cim alapjan: ALT+ENTER

e Valtas masik lapra: CTRL+1, CTRL+2 stb. a kivalasztott ablak sorszama alapjan

e Valtas az utolsé lapra: CTRL+9

2.1.7 Oldalak kozti navigdalas: el6relépés, hatralépés, kezdblap

A koradbban meglatogatott weboldalak kozott lehet6ség van egyenként elGre vagy hatra
lépkedni, vagy azonnal visszalépni a kezd6lapra.

BOongészés kozben egyenként visszalépegethet a kordbban meglatogatott weboldalakra a
Nézet menii Ugrds almeniijének Vissza parancsaval. Visszaléphet az ALT+BALRANYiL
billentylkombinacié vagy a BACKSPACE billenty( segitségével is.

Miutdn visszalépett, ismét elére lehet |épni a mar meglatogatott weboldalak listajaban. Az
el6relépéshez hasznalja a Nézet meni Ugrds almenijének El6re parancsat vagy az
ALT+JOBBRANYIL billenty(ikombinaciét.

A mar egyszer bet6ltott honlapok megjelenitésére nem kell sokaig varakozni, hiszen azokat
az Internet Explorer egy mappaban ideiglenesen megdrzi.

Ha azonnal a kezdG6oldalra kivan visszalépni, haszndlja a Nézet menl Ugrds almenijének
Kezdélap parancsat, vagy nyomja le az ALT+HOME billentylkombinaciét.

Megjegyzés: Ha a weboldalt Uj ablakban vagy lapon nyitotta meg, akkor nem tud visszalépni
az el6z6 oldalra, hiszen a létrejott Uj ablaknak nincs el6zménye.

2.1.8 Korabban hasznalt oldalak megtekintése az el6zmények funkcio
hasznalataval

Az el6zmények azok az adatok, amelyeket az Internet Explorer a bongészés kdzben rogzit és
tarol a szamitégépen. Ezek az adatok (példaul az (irlapok kitéltésekor megadott informaciok,
a jelszavak és a felkeresett webhelyek cime) a bongészési élmény javitasara szolgalnak. Ha
megosztott vagy nyilvanos szamitdgépet haszndl, nem célszer(i engedélyeznie, hogy az
Internet Explorer tarolja a bongészési adatokat.



A bongészési el6zmények segitségével Ujra megnyithatja a kordbban felkeresett weblapokat.
Az el6zmények megnyitasahoz valassza a Nézet menl Explorer-sdvok almenujének
El6zmények parancsat, vagy nyomja le a CTRL+H billenty(kombinéciét. A LE- vagy a FELNYIL
billentylivel vdlassza ki azt az id6szakot, amikor meglatogatta az oldalt, példaul ,,Ma”, majd a
JOBBRANYIL billenty(ivel nyissa ki. Ekkor megjelenik az 6sszes aznap meglatogatott oldal
cime. Ha kivalaszt egy oldalt, és lenyomja az ENTER billenty(it, akkor a f6ablakba betdltédik a
kivalasztott oldal frissitett tartalma.

Webcimek torléséhez az el6zmények listajdban valassza ki a tordlni kivant elemet, majd
haszndlja a helyi men Térlés parancsat vagy nyomja le a DEL billentyit.

Megteheti, hogy nem datum szerint rendezi a meglatogatott oldalakat. Az E/6zmények fiilon
l[épjen a SHIFT+TAB billentyliparanccsal az El6zmények rendezési szempontja kombinalt
listdba, és valasszon az alabbi lehet6ségek kozil:

Megtekintés datum szerint: Az elmult harom hét megjelenitése id6rendben.

Megtekintés hely szerint: Az elmult harom hétben felkeresett oldalak megjelenitése a
latogatds datuma nélkal.

Megtekintés latogatottsag szerint: Az elmult hdrom hétben legtobbszor felkeresett oldalak
megjelenitése.

Megtekintés a ma latogatottak sorrendje szerint: Csak az aznap felkeresett oldalak
megjelenitése.

2.1.9 Webes (irlapok kitoltése, elkiildése, visszatérés az alaphelyzetbe

A weblapok fontos, felhasznaldi kézremikodést igényl6 eleme az (irlap. A segitségével
informaciék kildhet6k a honlapot tartalmazdé szervernek, ahol a beirt informaciok
feldolgozasra keriilnek. Az (rlapok jelol6négyzeteket, szerkesztémez6ket, kombindlt
listamezG6ket és valasztogombokat tartalmazhatnak.

A webes (rlapok kezelésének targyaldsakor meg kell emliteni a weboldalak és altaldban a
HTML fellletek képernyGolvasé altali hasznalatat, hiszen ezek szorosan 6sszefliggnek.



A virtudlis kurzor hasznalata

A weboldalakon megjelené szovegek sok tulajdonsagukban hasonlitanak a Windows
allapotiizeneteinek statikus szévegeire. A rendszerfokusz az ilyen szévegekre nem tud raallni,
mert ezekben a szévegekben nincs Un. beszurasi jel.

Az Internet Explorer hasznalatakor a képernydolvasd a virtudlis kurzorral beszurdsi jelet
szimulal, igy a szovegszerkeszt6kben megnyitott dokumentumokban megszokotthoz hasonlé
funkcionalitast biztosit. A szoveg felolvastathatd szavanként, soronként, mondatonként vagy
bekezdésenként, vagy kijelélheté és a Windows vagdélapra masolhatd. A virtudlis kurzort
tdmogatd alkalmazasokban alapértelmezés szerint ez a kurzor az aktiv. Ha masik kurzorra
valtott, a numerikus PLUSZ billentyl lenyomdsdaval ismét aktivalhatja a virtudlis kurzort.

A képernyGolvasé programban lehetdség van a virtudlis kurzor kikapcsoldsara, de ez jelent8s
funkcionalitas-csokkenéssel jar. A virtualis kurzor az INSERT+Z billentylikombinacié
lenyomadsaval kapcsolhato be és ki.

A navigdciot segit6 eszkozok

A képerny6olvasé programoknak tobb olyan szolgaltatdsa van, amelyek a I[atassériilt
felhasznaldknak segitenek navigalni és informacidkat keresni a weboldalakon. A navigaciot
gyorsitd billentyldk olyan egyszer(i vagy Osszetett billenty(iparancsok, amelyek gyorsabb
léptetést tesznek lehet6vé a weboldalakon (valamint PDF fajlokban, Microsoft Word
dokumentumokban, illetve a levelez6 program e-mail Uzeneteiben is). Példaul, ha egy
weboldal megtekintésekor lenyomja a H billenty(t, a képerny6olvasé program az oldal
kovetkez6 cimsorara lép, és azt felolvassa. Hasonloképpen, ha lenyomja a SHIFT+H
billentylkombinaciot, a képernybolvasd az oldal el6z6 cimsorara lép, és azt felolvassa.

A weboldal els6é Grlapjanak els6 mez6jére a CTRL+INSERT+HOME billenty(ikombinacioval
léphet, a kdvetkezbre az F billenty(ivel, az utolséra pedig a CTRL+INSERT+END paranccsal.

Megjegyzés: Az el6z6 (irlapmezbre vald |épéshez hasznalja a SHIFT+F billentylikombinacidt.

Lehet6ség van a weboldalon taldlhaté Grlapmezéket listdban megjeleniteni az INSERT+F5
billentyikombinaciéval. A megjelend Urlapmezé kivdlasztdsa parbeszédpanelen valasszon a
lista elemei kozll a nyilbillentylkkel vagy a kezddébetlivel, majd a kivalasztott elemre



[épéshez nyomja le az ENTER billentydt. A kivalasztott elemen automatikusan aktivalédik az
drlap Gzemmadd, ami lehet6vé teszi az adatbevitelt vagy az értékvalasztast.

Az (irlapokon az aldbbi, navigacidt gyorsitd billenty(ik hasznalhatdak:

e Kovetkezd gomb: B

e Kovetkezd kombinalt listamez6: C
o Kovetkezd eltér6 tipusu elem: D

o Kovetkez6 szerkesztémez6: E

o Kovetkezd (irlapmez6: F

o Kovetkezd valasztégomb: R

e Kovetkezs azonos tipusu elem: S

o Kovetkezd jelol6négyzet: X

Megjegyzés: A fenti parancsokat a SHIFT billentylvel egyltt haszndlva az el6z6 elemre
Iéphet. Ha az el6bbi billentylket a CTRL+INSERT billentylikkel egylitt nyomja le, megjeleniti a
vonatkozé elemek listdjat. A CTRL+INSERT+E billentylkombinacié példdul a lap
szerkesztémezQ8inek a listajat jeleniti meg.

Urlap méd

A weboldalakon gyakran talalhatok Grlapok és (irlapvezérl6k. Ezek az (irlapvezérl6k nagyon
hasonlitanak a szokdsos parbeszédpaneleken talalhaté vezérl6khéz. Az Internet Explorer
hasznalata soran a képerny8olvasé program (rlap moddja egyszer( hozzaférést biztosit
ezekhez a vezérl6khoz. Ha a virtualis kurzorral 1ép a vezérl6re, majd anélkil proébal
maddositasokat végrehajtani, hogy (rlap mddba lépne, a mddositasok nem torténnek meg. A
képernybolvasé felolvassa a billentylizeten végrehajtott miveleteket, ezért gy tlinhet,
mintha az adatokat valdban beirnd, de az (irlapvezérl6be csak akkor |éphet be, ha elGtte
aktivalja az trlap médot.

Ha a képernybolvasé programban nincs bedllitva az Grlap mdd automatikus bekapcsolasa,
akkor nem tud az Grlapmezébe adatokat azonnal bevinni. Az adatok beirasa el6tt manualisan
at kell valtani Grlap Gzemmoddba. Az Grlap méd haszndlatdhoz a virtualis kurzorral, a TAB
billentylivel vagy az (rlapvezérl6hoz tartozd navigdcidés billentylvel keresse meg a
maodositani kivant elemet. A JAWS for Windows programban az Grlap mdd aktivalasahoz
nyomja le az ENTER billenty(t, az NVDA programban az interaktiv mod aktivalasdhoz pedig
az INSERT+SZOKOZ billentyliparancsot.



A képerny8olvasé program az Urlap mdd bekapcsolva lizenettel, illetve a vezérld adataival és
a nevével is tdjékoztat. Ha a vezérl6elem szerkesztémezd, a kurzor a mez6 elejére keriil. Ha a
vezérlGelem jelolénégyzet, akkor megvaltozik annak dllapota. Ha a vezérl6elem bejel6letlen
valasztégomb, akkor bejel6lésre kerll. A szerkesztémezdn beliili navigalashoz haszndlhatja a
BAL- vagy a JOBBRANYIL billentylket. Ha kombinalt listamezénél Iép (irlap médba, akkor
alapesetben az elsé vagy az alapértelmezetten beallitott elem lesz kivalasztva, ezt a FEL-
vagy a LENYiL billenty(ikkel médosithatja.

El6fordulhat, hogy egyes (rlapokon a kombinalt listamez6 kivalasztott elemének modositasa
automatikusan Uj lapot nyit meg. llyen esetben az Grlap médba lépés utan az ALT+LENYIL
billentylkombinaciét kell lenyomni. A megjelend lehetGségek listajabol vdlassza ki a
nyilbillenty(ikkel a kivant elemet, majd nyomja le az ENTER billenty(it. Manudlis (rlap
Uzemmadba Iépéskor nem tud a nyilbillenty(ikkel kilépni a vezérlGelembdl.

Ezutdn irja be a kért adatokat vagy valtoztassa meg az (rlapvezérlé bedllitdsait, ahogy
barmely mas pdarbeszédpanelen tenné. A TAB  billentyG vagy a SHIFT+TAB
billentylkombinacié lenyomasaval vdlthat a kiilonb6z6 Grlapelemek kozott anélkil, hogy
kilépne az (irlap médbdl.

Megjegyzés: Jelol6négyzetet vagy valasztégombot ugy is be tud jeldlni, hogy nem |ép be az
Grlap modba. Ehhez bongész6 mddban |épjen a virtudlis kurzorral a vezérl6elemre, majd
nyomja le a SZOKOZ-t. Ha a vezérlGelem jeldlénégyzet, akkor atéllitia annak allapotat.
Bejeldletlen vdlasztégomb esetén a vdlasztégomb bejeldlésre keriil. Szerkeszt6mez6, lista
vagy kombinalt lista haszndlatdhoz azonban mindenképpen at kell valtani Grlap mddba.

Ha a képernyGolvasé programban az Urlap iizemmdd automatikus kikapcsoldsa beallitas
engedélyezve van, akkor a lap tartalmanak frissitésekor a program automatikusan kilép az
Grlap mdédbél. Ha szandékosan ki akar |épni barmelyik Grlap mdédbdl, akkor haszndlja az
aldbbi parancsokat:

e JAWS for Windows: numerikus PLUSZ vagy az ESC billenty(
e NVDA: INSERT+SZOKO?Z billenty(ikombinacié vagy az ESC billenty(i

Megjegyzés: Az (irlapok egyes weblapokon nincsenek jol megtervezve a kisegit6 lehetGségek
hasznalatahoz, ezért a képernydolvasé program nem mindig rendelkezik elegendd
informaciéval a vezérl6elemek megfelel§ felolvasasdahoz. Bongész6 mddban a virtudlis
kurzort kell hasznalni ahhoz, hogy a megfelel6 informacidhoz jusson. Ha olyan vezérléelemre
[ép, amelyrél nem lehet tudni, hogy mire vald, akkor I1épjen ki az (irlap médbdl az ESC vagy a
numerikus PLUSZ billenty(ivel, és nézze meg a virtudlis kurzorral, majd a tajékozédas utan
[épjen vissza (irlap mddba az ENTER billenty(ivel.



Automatikus Grlap méd

Az lirlap modot a képerny6olvasé programban régebben manudlisan kellett aktivalni, amikor
a weblapon taldlhatd szerkesztémez6be kellett szoveget irni, illetve kombinalt listamezében
elemet kellett kivalasztani. Alapértelmezésben a képerny6olvasé virtudlis médban, mas
néven bongész6 mddban van, ami lehet6vé teszi a navigacidt gyorsitd billenty(ik haszndlatat,
pl. az F a kovetkezd (irlapmezbére vagy az E a kovetkez6 szerkesztémezére lépéshez. Ha a
felhasznald Grlap mdodba kivan 1épni, hogy széveget irjon be, az Grlap mddot manualisan kell
bekapcsolni és manudlisan is kell kikapcsolni.

Az automatikus Grlap mdd ellenben automatikusan bekapcsolja az Grlap mddot, amikor
kombinalt listamez6re vagy szerkesztémezébe [ép a TAB billentylivel. A virtudlis kurzor
haszndlatakor csak a szerkesztémez8be |épés torténik meg automatikusan, a kombinalt
listamezGbe |épés tovabbra is az ENTER billenty(ivel lehetséges. igy sokkal természetesebb
és kdonnyebb a munka az Grlapmez6kkel, hiszen nincs szikség kilon billentydleltésre az
drlap moédba vald valtashoz. Amikor szerkesztémez6be Iép, hangjelzés mutatja, illetve jelzi
ezt a pontirasu kijelz6 allapotcelldja is, hogy maris megkezdheti az Grlap kitoltését.

Amikor el kivanja hagyni a vezérl6elemet, lenyomhatja az ESC billenty(it, hogy kilépjen az
(irlap médbdl, illetve a FEL- vagy a LENYIL billenty(vel le is Iéphet a vezérlGelemrdl, és ezzel
az (irlap madbdl is kilép. Ezutan a navigalds tovabb folytathatd virtualis médban.

Félig automatikus Grlap maéd

A félig automatikus mdéd mikodése az automatikus és a manudlis kdzo6tti. A képerny6olvaséd
csak akkor valt (irlap mdédba, ha a TAB vagy a SHIFT+TAB hasznalataval 1ép a vezérlGelemre.
Amikor a nyilbillenty(ikkel vagy a navigacidt gyorsitd billenty(ikkel Iépked, az Grlap méd nem
aktivalodik. Ha a félig automatikus az aktiv, az Grlap modbdl manualisan kell kilépni. A félig
automatikus és a manuadlis Grlap méd célszer(ibb lehet a tapasztaltabb felhasznaldk szamara.

Az automatikus (rlap mdéd az alapértelmezett. Kikapcsolasa a JAWS for Windows
képernybolvasoban kétféleképpen torténhet. Az INSERT+V billentyliparancsot kdvet8en
jeldlje ki az Automatikus Grlap mod elemet, és nyomja le a SZOKOZ billenty(it, hogy az
Kikapcsolva éllapotba keriiljon. Hasonléképpen hasznalhaté a Bedllitdsi kézpontban az Urlap
mdad bedllitdsai parbeszédpanel.

Az NVDA képernybolvaséban a Bedllitdsok almeni Bedllitdsok parancsaval nyissa meg a
Konfigurdcio parbeszédpanelt, és a Kategdridk listaban keresse meg a Bdéngész6madd
értéket. Ezutan a TAB billentylvel |épjen az Automatikus fokuszmdd az aktiv vezérléelem



megvdltozdsakor és az Automatikus fokuszmod a kurzor mozgdsakor jel6l6négyzetekre, és
jeldlje be azokat a SZOKOZ billentydivel.

2.1.10 Webes eszkoz haszndlata weboldal vagy szoveg forditasahoz

Bar a gépi forditds még nem tokéletes, de a technika egyre jobban fejl6dik, a jovGben egyre
tobb teriileten fog megjelenni. Mar most is tobb ilyen szolgaltatas koziul valaszthat a
felhasznald.

Google Translate

Weboldalak forditdasdhoz hasznélhatja a Google forditét, ami a http://translate.google.hu
cimen érhet6 el. A Google ingyenes, online forditasi szolgaltatasa azonnal leforditja a
szovegeket és a weboldalakat. A forditd sok kiilonb6z6 szolgaltatast nyujt. Els6ként érdemes
a vagolaprél beilleszteni a szerkesztémez6be az idegen nyelvil szoveget, mivel az oldalon az
azonnali forditds be van kapcsolva. Mivel az automatikus nyelvfelismerés is be van
kapcsolva, alapértelmezetten a forditds azonnal végrehajtédik. A leforditott szoveg
elolvashatd, de fel is olvastathatd a Meghallgatds gombbal. Az oldal egyszerre 5000
karaktert tud leforditani, de lehet6ség van gombnyomasra a kovetkezé 5000 karakterd
szoveg lefordittatasara is. Komplett weboldalt is le tud forditani, ha a szerkesztémez6be
megadja a leforditani kivant weboldal cimét.

Webforditas

A http://www.webforditas.hu oldalon tovabbi forditéeszkozok érhetbek el: szovegforditd,
mondatelemzd8 funkcid, szotar. A szétart nehezebb szovegek esetében is tudja hasznalni,
mivel az adott sz Osszes lehetséges forditasat megjeleniti. A helyesiras funkciéban, amit
tobb mint harminc nyelvhez érhet el, ellenérizheti, jol irta-e le a szoveget.



Tradukka

A http://tradukka.com/translate oldalon maximum 5000 karakternyi szoveget fordithat le. A
program felismeri az On hozzavetSleges pozicidjat, vagyis hogy melyik orszagbdl
internetezik, igy a magyar célnyelvet nem kell kiilon bedllitani. Az eredeti és a leforditott
szoveget rogton ki is nyomtathatja. A program egy hivatkozast is generdl, amivel barmikor
visszatérhet a forditashoz.

Sztaki Szotar

A http://szotar.sztaki.hu oldalon hét nyelvrél fordithat magyarra és vissza. A program
megmutatja a keresett szot tartalmazé gyakori kifejezéseket és sz66sszetételeket is, a helyes
kiejtést meg is hallgathatja.

Megjegyzés: A SZTAKI szétar forditdsi szolgaltatdsa hasznalhaté a képerny6olvasd
INSERT+SZOKOZ, R billenty(iparanccsal elhivhaté Kutatds parbeszédpaneljén is.

Bing Translator

A www.bing.com/translator hivatkozason elérhet6 forditd hasonléan hasznalhatd, mint a
Google forditéja, rovidebb és hosszabb szoveg atliltetésére egyarant jol hasznalhatd. A
Microsoft Bing forditdszolgaltatasa is tartalmazza a magyar nyelvet. Létezik a Bing forditdsi
eszkbztar is, amely telepithet6 a szamitégépre. Telepités utdn az Internet Explorer
eszkOztarardl lesz elérhetd. Az eszkdztar segitségével weboldalak forditasa is lehetséges.

Google Eszkoztar

A Binghez hasonldan telepithet6 a Google Eszkéztdr, ami gyors, jol kidolgozott és személyre
szabhatd, a latassérilt felhaszndldk szamara képernyGolvasd programmal is teljes korlien
hasznalhaté.



Az eszkoztar telepitéséhez el6szér nyissa meg a bongész6t, majd a cimsorba irja be a
toolbar.google.com cimet, majd nyomja le az ENTER billentydt. Itt lehet6ség van a Google
Eszkéztar letoltésére. Az Elfogadds és telepités gomb aktivaldsa el6tt bedllithatja, hogy a
Google legyen az alapértelmezett keresé az Internet Explorerben, értesitést kérhet a
valtozdasokrdl, valamint a Google.hu-t allithatja be kezd6lapnak.

A szerz6dési feltételek elfogaddsa utan - ha be van kapcsolva a felhasznaldi fidkok
fellgyelete — a program értesitést kild, hogy megkezdheti-e a telepitést, amit engedélyezni
kell az ALT+l billentylkombinacidval. Miutan a bongész§ telepitette és inicializalta a
bedllitasokat, Ujrainditja az Internet Explorert.

Az Ujrainditds utan az F6 billenty(ivel Iépjen az értesitési terlletre, ahol engedélyeznie kell a
bévitményt. A Google Toolbar haszndlatdhoz nyisson meg egy idegen nyelvd, pl. angol
weboldalt. A megnyitas utan az ALT+C billentylkombinacidval vagy az F6 funkcidbillenty(ivel
Iépjen az URL cimsordba, majd a TAB billentylivel a Google Eszkéztdr Keresés menligombjdra.
A JOBBRA- és a BALRANYIL billenty(ikkel Iépjen tovabb a Forditds meniigombra, majd nyomja
le a SZOKO?Z billentyit, igy az oldal magyar nyelv(re valt.

Megjegyzés: A legordiild meniiket a LENYIL billenty(vel nyithatja le. A képernySolvasé
program minden lépés utdn bejelenti az elérhetd funkcidkat és navigalasi lehet&ségeket.

2.2 Eszkozok és beallitasok

2.2.1 Bongész6 kezddblapjanak beallitasa

Kezd6lapnak hivjdk azt a weboldalt, amely a bodngész6program megnyitasakor
automatikusan beto6ltédik. Tetsz6legesen megadhatja, hogy mely oldal legyen a kezd6lapja.
Akar tobb weboldalt is megadhat, ezek indulaskor kiilon-kiilon lapokon jelennek meg.

A kezd6lap megaddsahoz vdlassza az Eszkéz6k menl Internet bedllitdsok parancsat. A
megjelené  parbeszédpanel Altaldnos lapfillén a Kezdblap elemcsoport Cim
szerkesztémezGjébe gépelje be a kezd6lapként hasznadlandd weboldal cimét. Tébb cim
megaddsahoz a megadott cimeket az ENTER billentydvel kiilén sorba kell beirni.

A Cim szerkeszt6mez6be tetszés szerinti cimet irhat, de a mez6 utdn taldlhatd, a TAB
billentylivel elérhet6 vezérl6elemekkel is tobb mindent beallithat.

Az aldbbi lehet&ségek allnak rendelkezésére:



Jelenlegi: Az Internet Explorerben éppen megnyitott aktualis oldalt valaszthatja kezd6élapnak
Alapértelmezett: A Microsoft cég altal bedllitott kiindulé cimet allithatja be.

Uj lap haszndlata: Ezzel a gombbal bedllithaté a Microsoft weboldala, amely a legfrissebb
hireket és informacidkat tartalmazza.

Inditas: A valasztégombokkal meghatdrozhatd, hogy az inditds a legutédbbi munkamenet
lapjaival vagy a kezd6lappal torténjen.

Lapok: Ezzel a gombbal megnyithatja azt a parbeszédpanelt, ahol részletesen testre tudja
szabni a kezd6lapok megnyitdsdanak madjat. Itt lehet példdul beallitani az dres lap
megjelenését. Ekkor az Internet Explorer inditasakor nem keril lap betoltésre. Az (ires lappal
a bongészd elinditasa gyorsabb.

A beallitasok érvényesitéséhez a TAB billenty(ivel |épjen az OK gombra, és aktivalja az ENTER
vagy a SZOKO?Z billenty(ivel.

2.2.2 El6ugré ablak fogalma, el6ugré ablak engedélyezése és letiltasa.

Az el6ugrd ablak (popup) olyan béngész6ablak, amely az éppen megtekintett webhely el6tt
automatikusan megjelenik. Az el6ugré ablakokat altaldban hirdet6k hozzdk létre, és
rekldmot tartalmaznak. Az Internet Explorer lehetévé teszi az el6ugré ablakok
megjelenésének letiltdsat vagy korlatozasat. Az Internet Explorerben ez a szolgaltatas
alapértelmezetten be van kapcsolva, és kdzepes szintre van allitva. Amikor egy el6ugré ablak
jelenne meg, az informacids savban, a képerny6 tetején sarga hatterd csikban a kovetkez6
Uzenet jelenik meg: ,Blokkolt el6ugrd ablak. Az el6ugrd ablak vagy a tovabbi beadllitasok
megjelenitéséhez kattintson ide...”

Ha mégis engedélyezni kivanja a blokkolt ablak megjelenését, akkor az F6 funkcidbillentydvel
lépjen az értesitési sdvra, és vdlassza ki az El6ugrdé ablakok ideiglenes engedélyezése
lehet6séget.

Ha ez a funkcié nincs bekapcsolva, de blokkolni kivanja az el6ugré ablakokat, valassza az
Eszké6z6k menl  El6ugrd ablakok blokkoldsa almenijének El6ugrdablak-blokkold
bekapcsoldsa parancsat.



Részletes testreszabas

Az el6ugrd ablakok blokkolasanak részletes testreszabdsahoz valassza az Eszkéz6k meni
El6ugré ablakok blokkoldsa almenijének El6ugrdablak-blokkold bedllitdsai parancsot. Az
El6ugré ablakok blokkoldsi bedllitdsai parbeszédpanelen Az engedélyezett webhely cime
szerkesztémez6be beirhatja annak a weboldalnak a cimét, amelyen az el6ugré ablak
megjelenését engedélyezi. A TAB billenty(vel |épjen a Hozzdadds gombra, és nyomja le az
ENTER billentyit.

Engedély eltavolitasahoz az Engedélyezett webhelyek listanézetben a nyilbillenty(ikkel
valassza ki az eltavolitani kivant oldal cimét, majd a TAB billentylvel |épjen az Eltdvolitds
gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

Az 6sszes engedélyezett webhelyet tordlni tudja, ha Az dsszes eltdvolitdsa gombra lép a TAB-
bal, és lenyomja az ENTER billentydit.

A Hangeffektus lejdtszdsa, ha a program eléugrdo ablakot blokkol jelolénégyzet
alapértelmezetten ki van valasztva. Ezzel szabalyozhatja, hogy a blokkolasrél adjon-e
hangjelzést a bongészd.

Az Ertesitési sdv megjelenitése elSugré ablak blokkoldsakor jeldlénégyzet s
alapértelmezetten ki van valasztva. Minden blokkolaskor megjelenik az értesitési sav,
tdjékoztat a blokkolasrdl, és felkinalja az elvégezhetd miiveleteket. Az Ertesitési sdv és a
Hangjelzés jelol6négyzeteket érdemes bejeldlve hagyni.

A Blokkolds szintje kombinalt listdban vdlassza ki a nyilbillenty(ikkel a védelmi szintet. A
kovetkez6 lehet6ségek kozil valaszthat:

Alacsony: Az el6ugro ablakok engedélyezése a biztonsagos helyekrdl.
Kézepes: A legtobb el6ugré ablak blokkolasa.

Magas: Minden el6ugré ablak blokkolasa.

Ha be van kapcsolva, de nem kivanja blokkolni az el6ugré ablakokat, akkor valassza az
Eszkéz6k menl El6ugré ablakok blokkoldsa almentijének El6ugrd ablakok blokkoldsanak
kikapcsoldsa parancsat.

Az internetbedllitasokon belll is szabalyozhatja az el6ugrd ablakok mikodését. Nyissa meg
az Internet Explorer bongész6t, majd valassza az Eszkéz6k menl Internetbedllitdsok
menlpontjat. A CTRL+TAB billentylkombinacidval |épjen az Adatvédelem fiilre, majd a TAB



billentylivel keresse meg az EI6ugrd ablakok blokkoldsdnak bekapcsoldsa jel6l6négyzetet, és
jeldlje be a SZOKOZ billentytivel. A TAB billenty(ivel tovabblépve, és az ElSugré ablakok
blokkoldsi bedllitdsai gomb megnyomasaval részletesen be tudja allitani a mkodést.

2.2.3 A siiti fogalma. Sitik engedélyezése és tiltasa

Egyes weboldalak a visszatéré felhaszndldk azonositdsdnak segitésére szoveges fdjlokat
hoznak létre a felhaszndld szamitdgépén, amelyek tartalmazzak a meglatogatott weboldal
egyes beallitasait, példaul név, felhasznalénév, e-mail cim, stb. Ezek neve siiti vagy angolul
cookie. A weboldal mas, a felhasznalé szamitégépén tarolt adatokhoz nem fér hozz3, és az
adott cookie-t csak az a weboldal tud elolvasni, amelyik létrehozta, csak akkor, amikor a
felhasznald ismét meglatogat;ja.

Kétféle cookie létezik. Az egyik a bongészéprogram bezarasa utan is a szamitégépen marad,
a masik csak az aktualis bongészési folyamat végéig tarol adatokat, majd torl6dik. Az egyes
bongész6programokban lehet6ség van a cookie-k haszndlatdnak engedélyezésére vagy
letiltasara, illetve a korabbi cookie-k torlésére.

Cookie-k torlése az Internet Explorer programban

Nyissa meg az Internet Explorer bongész6t, majd valassza az Eszkézok menil Bongészési
el6zmények torlése menilipontjat, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+D billentylikombinaciét. A
megnyitott Bongészési el6zmények térlése parbeszédpanelen jeldlie be a SZOKOZ
billentylivel a Cookie-k és webhelyadatok jelol6négyzetet, majd aktivalja a Térlés gombot.

Cookie-k blokkolasa vagy engedélyezése

Nyissa meg az Internet Explorer bongész6t, majd valassza az Eszk6z6k meni
Internetbedllitdsok menipontjat. A CTRL+TAB billentylikombinaciéval l1épjen az Adatvédelem
filre, majd nyomja meg a Specidlis gombot. A Specidlis adatvédelmi bedllitdsok
parbeszédpanelen az automatikus cookie-kezelés fellilbiradlasaval beallithatja a belsé és kiils6
cookie-k kezelésének moddjat az internetzénaban. Valaszthat az Elfogadds, a



Letiltds/Blokkolds és a Rakérdezés valasztégombok kozll. Végll a parbeszédpanelen aktivalja
az OK gombot.

Az Adatvédelem fiil Helyek gombjanak megnyomadsa utan is megadhatja, hogy a bongészé
mely weboldalakon hasznalhat cookie-t. A Webhelyfiiggé biztonsdgi miiveletek
parbeszédpanelen megadhatja, mely webhelyek haszndlhatnak vagy nem hasznalhatnak
cookie-kat, figgetleniil a webhelyek adatvédelmi bedllitasaitdl. irja be a kezelendd webhely
pontos cimét a Webhely cime szerkesztémez8be, majd nyomja le az ENTER billenty(it az
Engedélyezés vagy a Blokkolds gombon allva. Hely eltavolitdsdahoz a kezelt webhelyek
listdbdl jeldlje ki a hely nevét, majd aktivalja az Eltdvolitds gombot. Végezetil |épjen a TAB
billentylvel a parbeszédpanel OK gombjara, és nyomja le az ENTER billentydit.

Megjegyzés: El6fordulhat, hogy a cookie-k blokkoldasa megakaddlyozza az oldal megfelel6
megjelenitését.

2.2.4 A sug6 funkcié hasznalata

Az Internet Explorerrel torténd bongészés kozben eléfordulhat, hogy a feladat megolddsahoz
sziiksége van tovabbi segitségre vagy informaciéra. Ehhez nyujt segitséget a programban
talalhato sugé.

A sugd megnyitdsdhoz valassza a Sugdé menu Internet Explorer sugdja menipontjat, vagy a
gyorsabb elérés érdekében nyomja le az F1 funkcio billenty(t. A sugé ablakat érdemes teljes
méretlre allitani, mivel el6fordulhat, hogy bizonyos elemek a kisebb méret(i ablakban nem
jelennek meg, ilyen lehet példdul a Keresés szerkesztémez6. Az ablak teljes méret(ire
allitdsdhoz nyomja le az ALT+SZOKOZ billentylparancsot, és a megjelend meniiben vélassza
a Teljes méretet. Teljes méretre Aallitdsra haszndlhatia a WINDOWS+FELNYIL
billentyliparancsot is. Az Internet Explorerben a sugét - ahogy mas programokban is - két
moddon tudja hasznalni. Haszndlhatja a sugdban talalhatd hivatkozasokat, amelyek a
bongészivel kapcsolatos fejezetekre mutatnak, vagy rakereshet egy konkrét informaciéra az
adott feladat kapcsan.

A sugd megnyitasakor a tartalom témakorok szerint jelenik meg. A kivalasztott témakor
hivatkozasan allva nyomja le az ENTER billenty(it, ekkor megjelennek az altémakorok majd a
konkrét témak.



Adott informacid megkereséséhez |épjen a Search for help szerkeszt6mezbre, és - ha
sziikséges - az ENTER vagy a SZOKOZ billentytivel 1épjen Grlap médba. irja be a keresend6
szOt vagy kifejezést, majd nyomja le az ENTER billenty(it a keresés megkezdéséhez. A keresés
talalatait hivatkozdsokként jeleniti meg a program. Vdlasszon ki egy témat, és nyomija le az
ENTER billenty(it a megnyitashoz.

2.2.5 Beépitett eszkoztarak megjelenitése és elrejtése. A szalagmenii
minimalizalasa illetve visszaallitasa.

Az eszkOztarak megjelenitését a Nézet menl Eszkéztdrak almenijének parancsaival tudja be-
vagy kikapcsolni. Az Internet Explorerben alapértelmezetten a Mendisor, a Kedvencek sav, a
Parancssdv és az Allapotsor taldlhaté meg. Néhdny szoftver a telepités soran tovébbi
eszkoztarakkal egésziti ki a meglévbket. Példaul itt jelenhetnek meg a Google és a Microsoft
altal kiadott eszkoztarak, amelyek plusz funkcidkkal bévitik ki a bongész6t.

2.2.6 El6zmények, ideiglenes internet fajlok és az elmentett Grlapok torlése

LehetGség van az el6zmények, ideiglenes internet fajlok és a mentett (rlapadatok torlésére.
Ehhez nyissa meg az Internet Explorert, majd valassza az Eszkéz6k menl Béngészési
el6zmények térlése parancsat. Haszndlhatja a CTRL+SHIFT+DEL billentyllkombinacidt is. A
megnyilé parbeszédpanelen a TAB billentylvel Iépkedve a kovetkezd jelol6négyzeteket
keresse meg és jeldlje be a SZOKOZ billenty(vel:

e Urlapadatok
e El6zmények
e |deiglenes internetfajlok és webhelyek fajljai

A mivelet végrehajtasahoz lépjen a TAB billentylvel a Térlés gombra, és nyomja le az ENTER
billentyt.



2.3 Konyvijelz6

2.3.1 Kényvjelz6k/kedvencek hozzaadasa és torlése

A gyakran latogatott, kedvenc weboldalakat egyszer(ien és gyorsan el tudja érni, ha készit
rajuk mutatd, un. konyvjelz6t. Minden ilyen megjel6lt weboldal cime bekeril a kedvencek
listdjaba, amelyet a mappaszerkezethez hasonldan tetszés szerinti strukturaba rendezhet.

A kedvencek kozé fel tud venni egy weboldalt, ha az adott oldalon dllva lenyomja a CTRL+D
billentylkombinacidt, de hasznalhatja a Kedvencek meniiben a Hozzdadds a kedvencekhez...
lehetdséget is.

Mindkét esetben ugyanaz a parbeszédpanel jelenik meg, a kurzor pedig a Név mezébe kerdil.
Itt alapértelmezetten az adott oldal neve jelenik meg, de tetsz6leges mds nevet is adhat,
amivel kés6bb kdnnyebben azonosithatja az oldalt. Megadhatja az adott oldal kedvencekbeli
helyét, ha a TAB billentylivel atlép a Létrehozds helye kombindlt listaba, majd a
nyilbillentytkkel kivalasztja. Alapértelmezetten a Kedvencek mappat ajanlja fel a program.
Ezen kivil létrehozhat Uj mappat is, ha abba kivanja elhelyezni a létrehozni kivant
konyvjelz6t. Végezetll nyomja meg a parbeszédpanel Hozzdadds gombjat.

Kedvenceket tobbféle modon torolhet:

A Kedvencek menilben az oldalak listajaban keresse meg a nyilbillentylkkel a tordlni kivant
oldalt, majd a helyi menliben valassza a Térlés parancsot, vagy nyomja le a DEL billenty(it.

Nyissa meg CTRL+l billenty(ivel a Kedvencek savot, és a nyilbillentylikkel keresse meg a
toroélni kivant oldalt, majd a helyi meniiben valassza a Térlés parancsot, vagy nyomja le a DEL
billentyt.

A Kedvencek meniiben a Kedvencek rendezése... lehetGséget vdlasztva a megnyild parbeszéd
panelen fanézetben taldlja a mentett oldalakat. A fa nézet és a tobbi elem kozott a TAB
billenty(lvel tud navigalni. A nyilbillenty(ik segitségével lépjen a toérdlni kivant kedvencre.
Ezutdn a TAB billentylivel |épjen a Térlés gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.
Hasznalhatja az ALT+T billentylkombinaciot is a Torlés gomb gyors eléréséhez. A torolni
kivant oldal nevén allva haszndlhatja még a helyi menl Térlés parancsat, vagy a DEL
billentydit.

A kedvencek listdjat megtaldlhatja a C:\felhaszndldk\felhaszndlonév\Favorites (Kedvencek)
mappaban, ahol a DEL billenty(i lelitésével torélhetd a kivalasztott weboldal kdnyvjelzéje.



Minden torlési mlveletet az Igen gomb kivalasztasaval ersithet meg.

2.3.2 Konyvjelz6k/kedvencek megjelenitése

A kedvencek listdja a CTRL+l billentyliparanccsal jelenithet6 meg. A nyilbillentytk
segitségével navigdlhat a megnyitni kivant oldalt jelz6 konyvjelzére, majd az ENTER-rel
nyithatja meg az oldalt.

A Kedvencek meniben is kivalaszthatja és megnyithatja a |étrehozott kedvenceket.

2.3.3 Konyvijelz6k/kedvencek mappa létrehozasa és torlése. Weboldalak
hozzaadasa konyvjelz6k/kedvencek mappahoz.

A kedvencek kozott tdrolt cimeket mappdkba csoportosithatja, és tetszése szerint
rendezheti. Ezt a Kedvencek rendezése parbeszédpanelen tudja megtenni. Ehhez el6szor
valassza a Kedvencek menl Kedvencek rendezése parancsat. A megnyitott Kedvencek
rendezése parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel tud korbejarni az elemeken. A fa nézetben a
nyilbillentylikkel vdlassza ki azt a helyet, ahova létre kivdnja hozni az Uj mappat, majd
valassza a helyi meni Uj mappa létrehozdsa parancsat, vagy |épjen a TAB billenty(vel az Uj
mappa gombra, és aktivadlja az ENTER billentylivel. Ennek a gombnak a hivdébillenty(je az
ALT+M, ezt is hasznalhatja az Uj mappa létrehozasahoz. Az Uj mappa szerkesztémezébe irja
be a mappa nevét, majd nyomja le az ENTER billentydt a véglegesitéshez.

Mappa torléséhez a Kedvencek rendezése parbeszédpanelen Iépjen a SHIFT+TAB
billentylikombinacioval a Kedvencek fanézetbe, és a nyilbillentylikkel vagy a kezddébetlivel
valassza ki a torlend6 vagy atnevezendd mappat. Ezutdn a mappa toérléséhez valassza a helyi
menu Torlés parancsat, vagy |épjen a TAB billenty(ivel a Térlés gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(t. Ennek a gombnak a hivébillentylije az ALT+T, igy ezt is hasznalhatja a
mappa torléséhez. A DEL billentydvel is tordlheti a kivalasztott mappat.

Mappa atnevezéséhez valassza a helyi menl Atnevezés parancsat, vagy lépjen a TAB
billentylvel az Atnevezés gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it. Ennek a gombnak a



hivébillentylje az ALT+N, igy ezt is hasznalhatja a kivalasztott mappa atnevezéséhez. Ezen
kiviil az F2 funkcidbillenty(ivel is kezdeményezheti a kivalasztott mappa dtnevezését.

Weboldalak hozzaadasa kedvencek mappdahoz

Az aktudlisan megnyitott weboldal felvételéhez valassza a Kedvencek menil Hozzdadds a
kedvencekhez parancsat, vagy nyomja le a CTRL+D billenty(ikombinaciét.

Mindkét esetben ugyanaz a parbeszédpanel jelenik meg, a kurzor pedig a Név mez6be keriil.
Itt alapértelmezetten az adott oldal neve jelenik meg, de tetszGleges mds nevet is adhat,
amivel kés6bb konnyebben azonositani tudja az oldalt.

A TAB billentylivel Iépjen at a Létrehozds helye kombinalt listdba, majd a nyilbillenty(ikkel
jelolje ki az adott oldal elhelyezésének mappdjat. Alapértelmezetten a Kedvencek
lehetdséget ajanlja fel a program. A kivalasztds utan nyomja le az ENTER billentyd(t, vagy
|épjen a Hozzdadds gombra, és ott nyomja le az ENTER billentydit.

2.4 Webes kimenetek

2.4.1 Fajlok letoltése és mentése megadott helyre.

Az internetrdl szamtalan kilonbo6z6 tipusu fajl toltheté le, példaul dokumentumok, képek,
videdk, alkalmazasok vagy kiegészit6k a bongész6hoz. Az internetrél torténd letdltést
azonban csak kell6 koriltekintéssel végezze el, hiszen a letoltétt allomany akar virussal
fert6zott is lehet. Ezért - ha teheti -, programot csak a gyartd hivatalos weboldalarél, vagy
ismert és megbizhatd honlaprél toltson le, majd a let6ltés utan virusirtd programmal
ellendrizze azt.

Letoltés el6tt érdemes teljes méretire valtoztatni a bongészS ablakat a WINDOWS+FELNYIL
billentylikombindcidval. A letoltésre szolgald vezérl6elemek igy konnyebben kezelhetSk a
képernybolvasdval és a billentylizettel.

Fajl letoltéséhez alljon a letoltend6 allomanyra mutatd hivatkozasra, majd nyomja le az
ENTER billenty(it. Ezutan az Internet Explorer az informacids savon rakérdez, hogy milyen
miiveletet kivan végrehajtani. Lépjen az informacids sdvra az F6 funkcidbillentylvel, majd



valasszon a TAB vagy a SHIFT+TAB billenty(k segitségével a parancsok kozul. A kivalasztott
parancson allva nyomja le az ENTER billenty(it. Az alabbi parancsokkal talalkozhat:

Futtatas: Letolti és elinditja (futtatja) a fajlt. A fajl nem marad meg a szamitégépen.
Megnyitds: Letolti és megnyitja a fajlt. A fajl nem marad meg a szamitégépen.

Letoltés osztott gomb: Az ENTER billentyl lenyomasa utan letolti a fajlt az alapértelmezett
helyre. A Letéltés osztott gomb legorditésével tovabbi mentési lehet6ségeket kaphat. A
LENYIL billenty(i lenyomdsa utén a kdvetkez8 parancsok kéziil vélaszthat:

Mentés: A fajlt az alapértelmezett helyre menti a szamitogépen.

Mentés masként: A letoltendd fajinak megadhat Uj nevet, illetve az alapértelmezettdl
eltéré letoltési helyet.

Mentés és futtatds: A fijlt az alapértelmezett helyre menti, majd a letoltés végeztével
elinditja (futtatja). A fajl megmarad a szamitégépen.

Mentés és megnyitds: A fajlt az alapértelmezett helyre menti, majd a letoltés végeztével
megnyitja. A fajl megmarad a szamitégépen.

Mégse: A letdltés megszakitasa és visszatérés a bongészébe.

Megjegyzés: A Futtatds és a Megnyitds parancsok nem jelennek meg egy kérdésen belil. A
letoltend6 fajl tipusa hatarozza meg, hogy melyik parancs jelenik meg a kettd kozil.

Az Internet Explorer alapértelmezetten a C./Felhaszndldok/Felhaszndlonév/Letéltések
mappaba menti a fajlokat. A Leté/tés mappa tobbek kdzott az asztalon talalhaté felhasznaléi
mappabdl is elérhetd.

------

gyorsasagatol (savszélességétdl).

A letoltés ideje alatt a Fdjl letéltése parbeszédpanelen kaphat informacidkat a mdvelet
allapotarol. A Fdjl letéltése ablakot - ha nem aktiv - a CTRL+) billentylkombinacié
hasznalataval jelenitheti meg. A Fdjl letéltése parbeszédpanelen a TAB billentyl
lenyomasaval az alabbi elemekre Iéphet:

Beallitasok: A Letéltési bedllitasok parbeszédpanelen megvaltoztathatja az alapértelmezett
letoltési mappa helyét, illetve az Ertesitést kérek, ha befejezédik a letéltés jeldlSnégyzet
segitségével megadhatja, hogy kapjon-e értesitést, ha befejezédik a letoltés.



Lista torlése: Tordlheti a letoltési el6zmények listdjat a Letéltési lista térlése gomb
aktivaldsaval.

Letoltések keresése: A fajl nevének begépelésével kereshet a korabban letoltott fajlok
kozott.

Bezdrds: A Bezdras gomb aktivadlasaval bezdrhatja a Letéltések megtekintése
parbeszédpanelt.

A letdltési el6zmények listdban a JOBBRANYIL billenty(ivel tovabbi parancsokat talalhat.
A mar letoltott fajlon dllva a helyi menlibél az aldbbi lehet&ségeket érheti el:

e Program torlése

o F4jl torlése

o Letoltési hivatkozas masoldsa

o Aletoltési weblap megnyitasa

e Mappa megnyitasa

e Program bejelentése nem biztonsagosként

e Fdjl bejelentése nem biztonsagosként

e A program biztonsagi ellen6rzésének megismétlése
e A f3jl biztonsagi ellenérzésének megismétlése

Megjegyzés: A kijelolt fajl hatdrozza meg, hogy fajl vagy program szerepel a helyi meni
parancsanak nevében.

A fajl tipusatol és a bongészd bedllitasaitol fliggéen el6fordulhat, hogy az allomany egybdl
megnyilik, miutan a rd mutatd hivatkozason éllva lenyomja az ENTER billenty(it. Ha viszont
On csak letdlteni kivanja a fajlt, megnyitni csak késébb akarja, a TAB billentyiivel keresse
meg a letdlteni kivant fajl hivatkozdsat, majd valassza a helyi menl Cél mentése mdsként
menlpontjat.

Megjegyzés: A képerny6olvasd program hivatkozasok listdzasa szolgaltatasat is hasznalhatja
a hivatkozasok kijel6lésére. Nyomja le az INSERT+F7 billenty(ikombinaciét, majd a listaban a
nyilbillentylikkel keresse meg a letélteni kivant fajl hivatkozasat. A TAB billenty(ivel lépjen a
Lépjen a hivatkozdsra gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it. Ezutan haszndlhatja a helyi
meni Cél mentése mdsként parancsat.

Nem célszer(i haszndlni a virtudlis kurzort a let6ltési hivatkozas kijel6lésére, mivel a kijel6lést
(rendszerfékuszt) nem viszi magdval a virtudlis kurzor. El6fordulhat, hogy a letdlteni kivant
fajl helyett valami mast fog letolteni. Ennek oka, hogy mas van kijeldlve az oldalon. Ezért a



TAB billentylvel vagy a képerny6olvasd program hivatkozasok listazasa szolgdltatassal
érdemes a kivalasztott hivatkozasra lépni.

A weboldalba agyazott képek letoltésére is van lehetGség, bar egér nélkiil ez nehezebb
mivelet. A letoltéshez a képerny6olvasé egérmutatdjat kell hasznalni. EIGszor is tegye allitsa
méretlire a bongész6 program ablakat a jobb ralathatdsag miatt. A teljes méretre igazitdshoz
nyomja le az ALT+SZOKOZ billentyikombinaciét, majd vélassza a Teljes méret parancsot. A
WINDOWS+FELNYIL billenty(ikombinaciét is hasznalhatja a teljes méret bedllitasara.

Ezutan keresse meg a weboldalon a letoltendd képet. Lehetéség van a képerny6olvaso
navigaciot gyorsité billenty( szolgdltatasaval gyorsan megkeresni a weboldalon a bedgyazott
grafikakat.

Haszndlja az INSERT+CTRL+G billenty(ikombindciét a grafikak listdba gy(ijtéséhez, vagy a G
billenty( segitségével navigaljon a letdlteni kivant képre.

Vigye a képre az egérmutatét az INSERT+MINUSZ billenty(iparanccsal, majd hasznalja a
numerikus * (csillag) billenty(it, amivel a jobb egérgomb kattintasat tudja szimuldlni. Ezutan
a numerikus PLUSZ billentylvel valtson vissza a rendszerkurzorra. A megjelend helyi
meniben vdlassza a Kép mentése mdsként parancsot, és végezze el a kép letoltését.

Megjegyzés: Ha a teljes weboldalt menti a szamitégépre, akkor a képet j6 eséllyel
megtalalhatja a mentett oldal mappajaban is. A mentéshez valassza a Fdjl menli Mentés
mdsként parancsat, vagy nyomja le a CTRL+S billentylikombinaciét. A Weblap mentése
parbeszédpanelen a fijltipusnal adja meg a Teljes weblap lehet&séget, és mentse az oldalt.

2.4.2 Szoveg, kép vagy URL masolasa megadott helyre pl. dokumentumba vagy
e-mailbe.

Az interneten torténé bongészés soran eléfordulhat, hogy a hasznos informacidkat kiilon
dokumentumba kivdnja menteni késébbi felhaszndlas céljdbdl. Ez lehet szbveg,
szovegrészlet, kép, vagy hivatkozas URL-je. Ezeket el6szor ki kell masolni a vagélapra, majd
az felhaszndlhaté masik alkalmazdsban, dokumentumban vagy szévegben.

Szoveges informacidok masolasahoz jeldlje ki a szovegrészt, példaul a SHIFT és a nyilbillentylk
segitségével. Listak és tablazatok kijeldlésére is van lehetGség. Lépjen a kijeldlendd elem



elejére, és nyomja le az F8 funkcidbillenty(it. Amennyiben az oldal teljes szdvegét kivanja
masolni, hasznalja a Szerkesztés meni Az dsszes kijelélése parancsat vagy a CTRL+A
billentylikombindciot. Ezutdn valassza a Szerkesztés meni Mdsolds parancsat, vagy nyomja
le a CTRL+C billenty(ikombinaciét. Végil alljon a masik dokumentum azon részére, ahova a
szoveget be kivanja illeszteni, majd nyomja le a CTRL+V billentylkombinaciot.

Ha csak az aktualis weboldal cimét kivanja masolni, akkor a weboldal ablakaban nyomja le az
ALT+C billentylikombinaciét, amellyel a cimsorba |épteti a kurzort, ezzel egyidejlileg kijeldli a
cimsavban az aktualis weboldal cimét. Nyomja le a CTRL+C billenty(ikombindciét. Lépjen az
ALT+TAB billentylikombinaciéval abba az ablakba, ahova be kivanja illeszteni a cimet. Végiil a
CTRL+V billenty(ikombinacidval illessze be a cimet a dokumentumba.

A weboldal beagyazott képének masoldsahoz allitsa teljes méretlire a bongész6 ablakat a
jobb ralathatésag miatt. Nyomja le az ALT+SZOKOZ billenty(ikombinaciét, majd valassza a
Teljes méret parancsot, vagy hasznalja a WINDOWS+FELNYIL billenty(ikombindciét. Ezutan
keresse meg a weboldalon a masolandé képet.

A képre vigye oda az egérmutatdt az INSERT+NUMERIKUS MINUSZ billentyGparanccsal, majd
haszndlja a numerikus * (csillag) billenty(it, amivel a jobb egérgomb kattintdsat tudja
szimulalni. Ezutdn a numerikus PLUSZ billenty(ivel valtson vissza a rendszerfékuszra. A
megjelené helyi meniliben véalassza a Mdsolds parancsot, majd |épjen at a célalkalmazasba,
és illessze be a képet a CTRL+V billenty(iparanccsal.

Megijegyzés: A képernyGolvasoval adott szovegblokk kijel6lésére majd mdsoldsara is van
lehetdség. Keresse meg a szoveg elejét, majd a CTRL+WINDOWS+K billenty(lparanccsal
hozzon létre egy atmeneti helyjelz6t. Ezutan |épjen a szbveg végére, és nyomja le az
INSERT+SZOKOZ billenty(iparancsot, majd a hangjelzés utan még 6nmagdaban nyomja le az M
billenty(t. A kijelolés megtortént, most mar mdasolhaté a szévegblokk.

2.4.3 Weboldal nyomtatasi képének megtekintése és a weboldal nyomtatasa.
Weboldal részletének nyomtatasa a megfelel6 nyomtatasi beallitasokkal.

A nyomtatds megkezdése el6tt megtekintheti a képerny6n az oldalak nyomtatott formajat. A
nyomtatdsi kép megtekintéséhez valassza a Fdjl menli Nyomtatdsi kép parancsat. A
megjelené Nyomtatdsi kép parbeszédpanelen lehetGsége van a nyomtatasi kép nézetének
modositasara a vezérlGpanelen taldlhatd parancsok segitségével. A Nyomtatdsi kép
parbeszédpanelen Ugy tud navigdlni a nyilbillenty(ikkel, mintha egy weboldalon tenné azt.



A CTRL+HOME billenty(ikombinacidval Iépjen a beallitasok elejére, majd a LENYIL billenty(vel
navigaljon a kiloénboz6 bedllitasi lehetdségek kozott, véglil a kivalasztott gombon allva
nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billenty(it. Az alabbi billentyliparancsokat hasznalhatja:

Dokumentum nyomtatdsa (ALT+P): A nyomtatdst tudja kezdeményezni.
All6 (ALT+0): Az 4116 tajolasu nyomtatast allithatja be.
Fekvd (ALT+L): A fekvs tdjoldsu nyomtatast allithatja be.

Oldalbedllitas (ALT+U): Az Oldalbedllitds pdrbeszédpanel megnyitdsa, ahol a nyomtatashoz
sziikséges oldalbeallitasokat hajthatja végre.

Fejlécek és lablécek be- és kikapcsolasa (ALT+E): A fejlécek és a lablécek megjelenését
szabalyozhatja.

Teljes szélességili megtekintés: ALT+W
Teljes lap megtekintése: ALT+1

Tobb lap megtekintése (ALT+N): A megjelenitendd lapok szamat egy kombinalt
listamez6ben mddosithatja. Alapértelmezetten az egyoldalas megjelenités van kivalasztva.

Nyomtatasi méret mddositasa (ALT+S): A méretet egy kombinalt listamezében
madosithatja. Alaphelyzetben a Méretre zsugoritds van kivalasztva.

sSugo (F1): A sugoét lehet megjeleniteni.

Aktualis oldal (ALT+A): Az Oldal szerkeszt6mez6be lépve a megnézni kivant oldal szamat
adhatja meg. Ezen kiviil a navigaciéhoz a kovetkez6 lehet&ségeket is haszndlhatja:

e Els6 oldal: ALT+HOME

e El6z6 lap: ALT+BALRANYIL

o Kovetkez6 lap: ALT+HJOBBRANYIL
e Utolsé oldal: ALT+END

A Nyomtatdsi képbdl a Bezdrds gombbal vagy az ESC billenty(ivel 1éphet ki.



Nyomtatasi bedllitasok

A nyomtatdsi bedllitasok eléréséhez az Internet Explorerben valassza a Fdjl meni
Oldalbedllitds parancsat. Az Oldalbedllitds parbeszédpanelen a TAB billentyl segitségével
tud a bedllitasi lehet6ségek kdzott navigdlni.

A Papirbedllitdsok csoportban az Oldalméret kombinalt listamez6ben a nyilbillenty(ik
segitségével adja meg a papirméretet.

Szintén a Papirbedllitdsok csoportban a nyilbillenty(ikkel allitsa be az oldal tajoldsat.

A Margdk csoportban adja meg a Bal, a Jobb, a Felsd, és az Alsé margd méreteit.

A Fejlécek és lablécek csoportban allitsa be, hogy mi jelenjen meg a fejléc és a labléc bal,
jobb és kozéps6 részén.

Végul aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Weboldal nyomtatdsa

A weboldal nyomtatasahoz védlassza a Fdjl meni Nyomtatds menlipontjat, vagy nyomja le a
CTRL+P billentylparancsot. A Nyomtatds parbeszédpanel Nyomtaté kivdlasztdsa
csoportjaban a nyilbillentylkkel valassza ki, hogy melyik nyomtatéval kivdn nyomtatni. A
Példdnyszam léptethetd szerkesztémezbbe gépelje be vagy a nyilbillenty(ikkel adja meg a
nyomtatandé példanyszamot.

A Nyomtatdsi tartomdny csoportban valassza ki a nyilbillenty(kkel, hogy a weboldal mely
részét kivanja kinyomtatni. Az aldbbi lehet6ségek kozil valaszthat:

A teljes dokumentum: Az egész weboldalt kinyomtatja.
Kijelolt teriilet: Csak azt a részt nyomtatja ki, amelyet el6z6leg kijeldlt az oldalon.

Aktualis oldal: Azt az oldalt nyomtatja ki, amelyiken éppen allt, miel6tt kiadta a Nyomtatds
parancsot.

Oldalak: Csak a megadott oldalakat nyomtatja ki. Egyetlen oldalszamot vagy nyomtatasi
tartomanyt adjon meg, példaul: 5-12.

A nyomtatds megkezdéséhez aktivalja a Nyomtatds gombot.



Megjegyzés: A weboldalt kinyomtathatja az eszkdztar Nyomtatds parancsanak segitségével
is. A weblaprél az F6 funkcidbillentyl lenyomasaval lépjen a cimsorba, majd a TAB
billenty(ivel keresse meg az eszkdztarat. A JOBBRANYIL billenty(vel navigéljon az Eszkézék
gombra, és a LENYIL billenty(ivel nyissa le. A megjelend meniiben valassza a Nyomtatds
almeni Nyomtatds parancsat.



3. Web alapu informacidk

3.1 Keresés

3.1.1 Keres6-motor fogalma és néhany kézismert keres6-motor ismerete

Az interneten rengeteg informacid és adat érhetd el. Ahhoz, hogy a felhasznaldk egy konkrét
informdciét megtaldlhassanak, keres6programokat érdemes hasznalni. A keres6é ugyanolyan
weboldal, mint az 6sszes tobbi, viszont specialis szolgaltatast nyujt a felhasznaldknak.

A keres6knek két fajtaja van, a témakor szerinti és a tartalom szerinti keresGszerverek.

A téma szerinti keresGkben, mint egy kataldgusban fel van sorolva szdmtalan téma, és ezek
kozil kell valasztani egyet. A kivalasztott téma lehet hir, zene, sport, id6jards, utazas,
szorakozas, informatika, stb. A kivdlasztott téma megnyitdsa utdn Gjabb alkategdridkkal
szlikithet6 a keresés, majd a végén megjelennek a konkrét internetes cimek, amelyek
megnyithatdak a bongészében.

A tartalom szerinti keresés soran a keresd azt vizsgalja, hogy a begépelt sz6vegrész szerepel-
e a vizsgdlt weboldalon. A keres6gépek bizonyos idénként végigolvassak, indexelik az
interneten taladlhaté weboldalakat, majd az informdacidkat adatbazisba mentik. A legtobb
keresé mind a témakor, mind a tartalom szerinti keresést tdmogatja.

A keresémotor kifejezés a keresést lehetévé tevd szoftvert, és a tdrolt weboldalak
adatbazisat jelenti. Léteznek olyan keres6motorok is, amelyek nem az egész interneten,
hanem példdul egy-egy intraneten, tehat zart, bels6 halézatokon, illetve a személyi
szamitogép allomanyai kozott keresnek.

A Google keres6 torténete

A vilag legismertebb keres6jét, a Google-t 1998-ban alapitottak. Specialitdsa a PageRank
osztalyozasi moddszer, amellyel a weboldalak relevancidjat megallapitja, valamint a
képkeresési, illetve a PDF, a Word és az Excel dokumentumokban valé keresési lehetGség és



szamos mas innovativ szolgdltatas. A céget Larry Page és Sergey Brin alapitotta 1998-ban,
mindketten a Stanford Egyetemen végeztek.

A Google a vilagon a legnépszerlibb keresérendszer, és az egész vilag legnézettebb
weboldala, ami naponta tobb millid keresési kérést szolgal ki.

A Google keresé eredetileg angol nyelvd, napjainkra azonban mar rendelkezik magyar nyelvi
kezel6felllettel is. A Google segitségével tobb milliard weboldal tartalmaban kereshet6
informacio.

A Google j6l kezelhet6 képernySolvasd programokkal.

Microsoft Bing

A Bing a Microsoft altal 2009-ben bemutatott internetes keresérendszer. A keres6 maga
korabban is |étezett MSN Search, Windows Live Search, Live Search neveken. A Microsoft a
Binget a Google keresé rivalisdnak szanta. Steve Ballmer 2009. majus 28-an mutatta be az All
Things Digital konferencidn. Bar hasznalata jocskan elmarad a Google-hez képest, mégis a
masodik legnagyobb keresd a vilaghalon. A Binget mély szinten integraltak tébb Microsoft
termékbe és szolgdltatasba.

3.1.2 Kulcs-szavas (vagy szokapcsolatos) keresés végrehajtasa

A kulcsszavas keresést a Google keresémotor haszndlatan keresztil mutatjuk be. A bongész6
megnyitasa utan hasznalja az alabbi parancsokat.

Internet Explorer: Valassza a Fdjl menl Megnyitds parancsat, vagy hasznalja a CTRL+O
billentylkombinaciot.

Firefox: Valassza a Fdjl menu Hely megnyitdsa parancsat, vagy nyomja le a CTRL+L
billentylikombinaciot.

A megjelené Megnyitds parbeszédpanelen gépelje be a www.google.hu cimet, majd nyomja
le az ENTER billenty(t. Az oldal bet6lt6désének allapotarél az dllapotsor ad informaciot,
amelyet a képerny8olvasé INSERT+PAGEDOWN billenty(ikombinaciéjaval tud meghallgatni.
A ,Kész” Gzenet jelzi, hogy az oldal betoltédott.



A Google weboldalanak betdltédése utan alapértelmezetten a keresési szerkesztémezén all
a kurzor, de a képerny6olvasd beallitdsai meghatdrozzak, hogyan haladhat tovabb:

Ha a navigdcid gyorsitd billenty(ik be vannak kapcsolva, és a kurzor nem a szerkesztémezdén
all, hasznalja az E billenty(t a Keresés szerkesztémezG6re |épéshez.

Ha a navigdcié gyorsitd billentylk ki vannak kapcsolva, akkor |épjen a CTRL+HOME
billentylkombinacidval az oldal elejére, majd a nyilbillentylk segitségével vagy a TAB
billentylivel keresse meg a szerkeszt6mez6t.

Ha az automatikus Grlap mdd be van kapcsolva, akkor a szerkesztémezbre lépéssel
egyid6ben aktivalédik az Grlap mad, és elkezdheti a keresési kifejezések beirasat.

Ha az automatikus Grlap mdd ki van kapcsolva, akkor a szerkeszt6mezGre |1épést kdvetGen
nyomja le az ENTER billenty(it az Grlap mdd bekapcsolasahoz. Csak ezutan irhatja be a
keresett szavakat.

Amint a szerkesztémez6 aktiv, az aldbbi mddok valamelyikével adhatja meg a keresési
feltételeket, melyeket a sz6kdzokkel tagolva gépeljen be:

Szokozzel valassza el a keresend szavakat. Ekkor a szavak mindegyikének szerepelnie kell az
oldalon. Ez a mdd az ,,és” logikai kapcsolatnak felel meg.

Pontos sz6 vagy kifejezés idézGjelek kozott. Az idézGjelek hasznalatdval pontosan a megadott
szOra vagy szocsoportra kereshet. Ez akkor hasznos, ha példaul egy dalszoveget vagy egy
konyv egy sorat keresi. A sz6 szerinti keresést azonban csak akkor haszndlja, ha az adott sz6
vagy kifejezés pontos el6fordulasait ismeri, maskilénben szamos hasznos taldlatot is
kizdrhat az eredmények kozul. Példa: ,Fényesebb a lancnal a kard”. Az idézbjeleket akkor is
hasznalhatja, ha valamilyen specialis karaktert tartalmaz a keresend§ széveg.

Kizarhat szavakat a keresésbdl. Ha a minuszjelet helyezi el egy sz6 el6tt, azzal kizdr minden
olyan taldlatot, amely tartalmazza az adott szét. Ez f6leg az olyan, tdbb jelentéssel is
rendelkez6 szavak egyik tagjanak kizarasakor hasznos, mint példaul a Jaguar autémarka és a
jaguar nevd allat, példaul: jaguar sebessége —auto

Helyettesitd karaktert is hasznalhat. A csillag (*) karakter helyén barmelyik ismeretlen szé
allhat. Ha idézéjelek kozott hasznalja a helyettesité kifejezést, akkor a pontos kifejezés
valtozatait hasznalhatja a keresésben, illetve megismételheti ugyanazt a szét egy elemen
belil. Pl.: ,Edward *, angol * |éptet faké lovan”.

Tegyen két pontot a szdmok kozé, és tlintessen fel egy mértékegységet: 10..35 kg,
$300..5500, 2010..2011.



Egyéb logikai operatorokat is haszndlhat a keresés finomitasara, pontositasara:

AND (és): A keresési feltételként megadott szavakat egyitt keresi.
OR (vagy): A megadott szavak legalabb egyike szerepel.

NOT (nem): A megadott szavakat nem tartalmazhatja a talalati oldal.

A feltételek megadasa utan a keresés elinditasahoz nyomja le az ENTER billenty(it.

A taldlatokat harmadik szintli cimsorokban jeleniti meg az oldal. Ezek eléréséhez
haszndlhatja a képernybolvasd cimsorok listdzdsa szolgaltatdsat az INSERT+F6
billentylkombinacidval. A listdban a nyilbillentylikkel egyszerlien megtaldlhaté a keresett
informacidnak legjobban megfelel§ taldlat.

A weboldalon a talalatok listdjan hasznalhatja a képernydolvasd navigacids gyorsbillentydiit is
az informacidk gyors megkereséséhez. Barmilyen szintl cimsorra ra tud lépni a H billenty(
lenyomasaval. Adott szintl cimsor megkereséséhez haszndlja a szintnek megfelel6
szambillenty(it. A Google a talalatokat harmadik cimsor szintl hivatkozasokkal jelzi, igy
azokat a 3-as billentyl tObbszori lenyomasaval érheti el. A taldlatokat megkeresheti a
nyilbillenty(ikkel vagy a TAB billenty(vel is.

Az els6 taldlatra Iépéshez el6sz6r navigaljon a CTRL+HOME billentylkombinaciéval az oldal
elejére, majd nyomja le a 3-as billenty(it.

Megjegyzés: A Google még az elsé taldlat el6tt kiirja a keresett kifejezést, a taldlatok szamat
és a keresésre forditott id6t.

Egy taldlat mindig a weboldalra mutatdé hivatkozdssal kezd6dik, majd az adott honlap
szovegének azon részébsl idéz, amely tartalmazza a keresett kifejezést a
szovegkodrnyezetével egyltt. A taldlt weboldalakat a hivatkozdson dllva az ENTER
lenyomdsaval nyithatja meg. Ha azt szeretné, hogy a keresés talalatainak oldala a
kivalasztott oldal megnyitdsaval ne tlinjon el, nyissa meg azt egy Uj ablakban a helyi meni
Megnyitds uj ablakban parancsaval vagy a SHIFT+ENTER billentylikombindciéval. Ha a talalt
weboldal nem megfeleld, akkor azt bezarhatja az ALT+F4 billenty(ikombindciéval, majd az
eredeti ablakban tovabbléphet a kovetkez6 taldlatra.



Megjegyzés: A Google alapértelmezetten tiz taldlatot jelenit meg. A lista végén olvashato
szdmozott hivatkozasokkal a tovabbi taldlati oldalakra Iéphet, amelyek a 11-20., 21-30. stb.
taldlatokat tartalmazzak.

Ha a taldlatok kozott nincs megfelel§, lehetéség van UGjabb keresést inditani mas
kulcsszavakkal kozvetlendl a taldlati oldalrdl is. Ehhez Iépjen az oldal elejére a CTRL+HOME
billentylkombinacidval, majd ismét keresse meg a keresési szerkesztémez6t. Ha sziikséges,
kapcsolja be az (irlap mddot. Jeldlje ki a szerkesztémez6ben taldlhaté szoveget a CTRL+A
billentylkombinacidval, majd nyomja le a térléshez a DEL billenty(it. Ezutdn begépelheti az
Ujabb keresési kulcsszavakat a feljebb ismertetett modok egyikével.

Megjegyzés: A bongész6 alapértelmezett keresési beadllitasait, valamint a biztonsagos
keresésre vonatkozé beallitdsokat mdodosithatja a Bedllitdsok hivatkozas megnyitasa utan a
Keresési bedllitdsok hivatkozds aktivalasaval. Tobbek kozott itt lehet kikapcsolni a Google
Instant kévetkeztetések szolgaltatast, amely mar a gépelés kozben elkezdi listdzni a
keres6talalatokat. Ett6l a képerny6olvasé programok lelassulhatnak, és a kezelésik
problémdssa valhat, ezért érdemes ezt a szolgaltatast kikapcsolni.

3.1.3 Keresés finomitasa haladé beallitasokkal, pl.: a keresés pontositasa
datum, nyelv, médiatipusanak megadasa

Lehet6ség van tovabb pontositani a keresést a Google keresS szolgdltatasaival. A
részletesebb bedllitdsok megadasdhoz nyissa meg az oldalon a Bedllitdsok gombmenit. A
megjelen6é parancsok kozul aktivalja a Specidlis keresés lehet6séget. Tobb bedllitasi
lehet6ség kozul valaszthat, melyek az aldbbiak:

A f6oldalon hasznalt 6sszetett keresést itt is beallithatja az aldbbi szerkesztémezSkben: Ezen
szavak mindegyikét, Pontosan ezt a szot vagy kifejezést, Ezen szavak bdrmelyikét, Ne
tartalmazza ezen szavak egyikét sem.

Megadhat egy szamtartomanyt, illetve a szdmhoz tartozé mértékegységet is feltlintetheti.
Tegyen két pontot a szamok kodzé, példaul 10..35 kg, $300..5500, 2010..2011.

Meghatarozhatja, milyen nyelvl oldalakon torténjen a keresés. Alapértelmezetten nincs
nyelvi megkotés (bar a megadott keresdszavak adott nyelvhez tartoznak).

Keresés azokon az oldalakon, amelyeket egy adott régidban publikaltak. Példaul, magyar
nyelv(i weboldalt angliai szerveren is el lehet helyezni. Alapértelmezetten minden régidban
keres.



Beadllithatja, hogy adott id6szakon belil frissitett oldalakon keressen.

Kereshet adott oldalon (pl. wikipedia.org ), illetve a keresést korlatozhatja adott fels6 szint(
domainre is, példaul: .hu, .edu, .org vagy .gov.

Megadhatja, hogy a keresés az egész oldalon, az oldal cimében, az URL-jében, illetve a
keresett oldalra mutaté linkeken torténjen.

Kiszlirheti a korhataros taldlatokat.

Konkrét fajltipus keresésére is lehetdésége van, példaul ha JPG formatumua képet kivan
keresni.

A kozzétett tartalom licence szerinti sz(irésre is van lehetdsége.

Az adott URL-hez hasonlg, illetve arra hivatkozé oldalakat is kereshet.

3.1.4 Keresés web-alapu enciklopédiakban, szétarakban.

A webes enciklopédidknak szamtalan el6nylk van vaskos, nyomtatott tarsaikhoz képest.
Rendszerint aktualisabbak, kényelmesen kereshet6ek, és nem kell elmenni értik a
konyvtarba. Az internetes enciklopédidk kozil a legismertebb a  Wikipédia:
http://hu.wikipedia.org

A Wikipedia lehet6vé teszi a kategdrianként és cimek alapjan torténd keresést, illetve a teljes
szovegben is lehet keresni. A Menj gomb haszndlataval keresheti ki a megadott
kritériumoknak leginkdbb megfelels lapokat.

Napjainkban egyre tobb szétar jelenik meg az interneten, amelyek mindsége eltérs, azonban
lényegesen leegyszer(Usitik a szétdrazas korabban iddigényes folyamatat. A keresett szoét
beirhatja a keresémez6be, és maris megjelennek annak idegen nyelv(i forditasai. Az
elektronikus szétar nem csak kényelmes, de sokoldalu keresési lehet6ségeket kinal fel, ilyen
példaul az automatikus nyelvfelismerés vagy a hosszabb széveg automatikus forditasa is.

A http://sztaki.hu/ oldalon az aldbbi mdédok valamelyikével kereshet: ha beirta a Keresés
szerkesztémezGbe a keresett szot, aktivalja a Szotdr gombot. Ekkor nemcsak a szé kdzvetlen
forditasat kapja eredményiil, hanem néhany szinonimat is.

Masik mddszer, ha a hivatkozasok koziil a Sztaki szotdr lehetGséget valasztja. Ekkor az online
szotar fellletére keril, ahol a nyelvet kell el6szor beallitani, a keresést csak ezutan kezdheti
meg.



3.2 Kritikus szemlélet (értékelés)

3.2.1 Online informacidk hitelességének fontossaga. A kiilonféle weboldalak
céljanak felismerése, pl.: informacids oldal, szorakoztato oldal, véleményezo
oldal, kereskedé oldal.

A hitelesség az interneten azt jelenti, hogy az adott weboldal aktualis, pontos informacidkat
tartalmaz. Ez nagyban fligg az adott oldal jellegétdl, tartalmatdl is.

Az oldalak kozérdekd informdacidkat tartalmaznak, ez lehet forgalmi helyzet, menetrendi
valtozas stb. llyenek példdul az aldbbi oldalak:

o Kozlekedési vallalatok

e Autopalya-kezel6 vallalat

e MAV informéciés oldal (www.elvira.hu)
e Voldn-tarsasagok honlapja

A menetrendek.hu az 6sszes tavolsagi kozlekedési menetrendet tartalmazza.

Szorakoztaté oldalak: Ezek az oldalak szérakozdsra, kikapcsoldddsra hasznalhatoak,
jatékokat, vicces videdkat, képeket, szovegeket, hangfelvételeket tartalmazhatnak. llyenek
tobbek kozott a www.travian.hu és a www.youtube.com.

Véleményezl oldal: A felhasznaléknak lehetGségilik van véleményezni az oldalon talalhatd
informdcidkat, vagy maguk is helyezhetnek el tartalmakat az oldalon, pl.:
http://tortenetek.hu/ www.fictions.hu

Kereskedd oldal: Léteznek apréhirdetési oldalak, amelyeken vasarldként is bongészhet, vagy
el is helyezhet olyan hirdetést, a melyben adasra kinal vagy megvételre keres arucikkeket.
Példaul, www.vatera.hu, www.jofogas.hu, www.expressz.hu.

3.2.2 Egy weboldal hitelességét meghatarozoé tényezdk: pl. szerzd, referencia,
frissitett tartalom.

A weboldalak hitelességét befolydsoldé néhany szempont:



Kilsé hivatkozasok, amelyek segitségével megbizonyosodhat a kozzétett informaciok
helyességérdl, hitelességérél a forrdsanyagok révén.

Kapcsolati adatok: Ha a honlap mogott valds szervezet all, valamint az elérhetd, példaul
adott a telefonszam, a telephely, az e-mail cim, a birésagi bejegyzési szam, az addészam.

Referencia: A szervezet szakértelmét, valamint a kinalt tartalmak és szolgdltatasok mogott
alloé szakmai tuddst igazold okiratok feltiintetése.

Valédi személyek: Nevek, fényképek vagy szoveges onéletrajz feltliintetése.
Haszndlhatdsag, hasznossag.
Rendszeres frissités.

J6 helyesirds, mikodd hivatkozasok.

3.2.3 Egy adott oldal tartalma megfelel-e a célk6zonség igényeinek

A weboldalakon 3ltaldban a bevezet6ben talal leirdst arrdl, hogy az oldal milyen céllal jott
|étre. Ez alapjan eldontheti, hogy érdemes-e tovabbra is az oldalon bongésznie.

Masik fontos szempont az oldalak akadalymentessége. Ha a weboldal nem akaddlymentes,
akkor egyes tarsadalmi csoportokhoz tartozé felhasznaldk, mint példaul a latassérlt
emberek nem jutnak hozza az ott kozzétett informacidkhoz.

3.3 Szerz6i jog, adatvédelem

3.3.1 A szerzdi jog és a szellemi tulajdon fogalma. Forrasmegjel6lés és/vagy a
megfelel6 engedélyek beszerzésének sziikségessége.

Szerz4i jogi védelem ald tartozik az irodalom, a tudomany és a mivészetek minden alkotdsa.
Az 1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol a kovetkez6ket tartalmazza:



A szerzdi jog azt illeti, aki a m(ivet megalkotta (szerz8). (2) Szerz6i jogi védelem alatt all - az
eredeti mi szerz6jét megillet6 jogok sérelme nélkil - mdas szerz6 mlvének atdolgozasa,
feldolgozasa vagy forditdsa is, ha annak egyéni, eredeti jellege van.

A szerz8 kizardlagos joga, hogy a muvét tobbszorozze, és hogy erre masnak engedélyt
adjon. Tobbszorozés: a md anyagi hordozén vald - kozvetlen vagy kozvetett - rogzitése,
barmilyen mddon, akar véglegesen, akar id6legesen, valamint egy vagy tobb madsolat
készitése a rogzitésrol.

A mi tobbszorozésének mindsiil kiilondsen a nyomtatassal megvaldsuléd mechanikai, filmes
vagy magneses rogzités és masolatkészités, a hang- vagy képfelvétel el6dllitasa, a sugarzas
vagy a vezeték utjan a nyilvanossaghoz torténd kozvetités céljara vald rogzités, a md tarolasa
digitalis formaban elektronikus eszk6zon, valamint a szamitégépes haldzaton atvitt mdlvek
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anyagi formaban valé el6allitasa.

A szerzGi jogi torvény a fogyatékos emberek, igy a |atassériltek esetében is tartalmaz
specialis szabalyokat, mely szerint mindenkinek biztositani kell a hozzaférést a muvek
tartalmahoz. igy példaul a kényvek beolvasasa, masolasa és terjesztése nem jogellenes, amig
biztosithaté, hogy a konyvek valdban csak a Il4tassériilt emberek korében legyenek
elérhetGek.

Egy ml nem Uzletszer( felhasznaldsa a szabad felhasznalas korébe tartozik, ha az kizardlag a
fogyatékos személyek - fogyatékossagukkal kozvetlenil dsszefliggd - igényeinek kielégitését
szolgalja, és nem haladja meg a cél altal indokolt mértéket.

Szabad felhasznalasnak mindGsul kilonosen:

a) a md hozzaférhet6 formatumda példanydnak az olvasasi képességet érinté
fogyatékossaggal él6 kedvezményezett személy kizardlagos hasznalatara torténd el6allitasa,
akar a kedvezményezett személy, akar valamely, az ilyen személy nevében eljaré személy
vagy jogositott szervezet altal, feltéve, hogy a hozzaférhetdé formatumu példany alapjaul
szolgalé m(ihoz a hozzaférhet6 formatumau példany eléallitdja jogszerlen jutott hozza;

b) a jogositott szervezet altal az olvasasi képességet érint6 fogyatékossaggal él6
kedvezményezett személyek vagy mas jogositott szervezetek szadmdra hozzaférhet6
formatumua példanyok terjesztése és nyilvdnossaghoz kozvetitése, ideértve az oly médon
torténd hozzaférhetévé tételt is, amikor a nyilvdnossag tagjai a hozzaférés helyét és idejét
egyénileg valasztjdk meg.



A szabad felhasznalds dijtalan, ahhoz a szerz6 engedélye nem sziikséges. Csak a mar
nyilvdnossagra hozott mivek hasznalhatok fel szabadon.

A felhaszndlas a szabad felhaszndlasra vonatkozd rendelkezések alapjan is csak annyiban
megengedett, illetve dijtalan, amennyiben nem sérelmes a mi rendes felhaszndlasara és
indokolatlanul nem karositja a szerz6 jogos érdekeit, tovdabbad amennyiben megfelel a
tisztesség kovetelményeinek és nem irdanyul a szabad felhasznalds rendeltetésével Ossze
nem férd célra.

A szabad felhasznalas esetei:

idézés: a mU részletét a forrds, valamint az ott megjeldlt szerz6 megnevezésével barki
idézheti,

atvétel és az atvev6é mu terjesztése szlik korben (pl. oktatdsi célu felhaszndlas), magancélu
masolds, ha ez jovedelemszerzést nem szolgal, papiralapu kiadvanyok tobbszorozése
oktatasi célbdl, a fogyatékos személyek igényeinek kielégitését szolgald miifelhasznalas.

Az interneten keresztil nagyon sok informacié érheté el, de nem minden informacio
hasznalhatd fel korlatlanul. A felhaszndlhatdsag korldtozasat a weboldalakon a szolgaltatdk
kilon jelzik a © (copyright) jellel.

Az internet szabdlyozdsanak nehézségét a kovetkez6k okozzak:

az internet decentralizdlt, nincs kozponti iranyitd egysége, nyitott, azaz barki
rakapcsolddhat, csomagkapcsolt, vagyis az informacidk csak a kild6é és a fogadd gépén
allnak Ossze tényleges formajukban.

3.3.2 A f6bb adatvédelmi jogok és kotelezettségek Magyarorszagon.

Személyes adat mindaz, ami maganszeméllyel kapcsolatos informaciot hordoz. llyenek az
érintett személy azonositasara alkalmas adatok, de a rdéla szélé fotdk, vélemények és
hivatalos minGsitések is.

Személyes adatokat tdrolni, feldolgozni, tovabbadni csak pontosan meghatdrozott és
jogszer( célra és az érintett el6zetes hozzdajaruldsaval szabad. Mindenkinek joga van tudni,
ki, hol, mikor és milyen célra hasznalja fel a személyes adatait. Az adatgy(jté koteles



tajékoztatni az adatszolgaltatét az adatainak felhasznaldsardl. Az adatvédelmi térvények
betartasa felett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsag 6rkodik.

Idézet a torvénybdl:

Az Orszaggy(lés az informacids onrendelkezési jog és az informdacidszabadsag biztositasa
érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekd és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jog érvényesilését szolgaléd alapvet6
szabalyokrél, valamint az ezen szabalyok ellenérzésére hivatott hatdsagrél az Alaptorvény
végrehajtasara, az Alaptorvény VI. cikke alapjan megalkotta a 2011. évi CXIl. torvényt, az
informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol.

A torvény célja az adatok kezelésére vonatkozd alapvet6 szabalyok meghatdrozdsa annak
érdekében, hogy a természetes személyek magdanszférdjat az adatkezel6k tiszteletben
tartsak, valamint a kozugyek atlathatdsaga a kozérdekd és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez fliz6d6 jog érvényesitésével megvaldsuljon.

A torvény hatdlya a Magyarorszag teriletén folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra kiterjed, amely természetes személy adataira, valamint kézérdek( adatra
vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.



4. Kommunikacids fogalmak

4.1 Online kozosségek

4.1.1 Online (virtudlis) koz6sség fogalma. Néhany példa ismerete: k6z6sségi
oldalak, internet fdrum, web-konferencia, chat és online jatékok.

Az online kozOsségek kialakulasa 6sszefligg az informacidtechnolégia fejlédésével, amely az
emberi kommunikacié vdltozatos formait tette lehetévé. Sokféle kommunikacidés lehet6ség
all rendelkezésre a kapcsolattartdsra a szamitogép segitségével: szoveges lizenetek, hang- és
vided alapu technolégiak.

Ezek altal Uj tdrsadalmi kdzeg alakult ki, amely szoros kapcsolatban van a ,hagyomanyos”
vilaggal is. A felhasznaldok hagyomdanyos kapcsolataik apoldasat egészitik ki elektronikus
levelezéssel, azonnali tGzenetkiildéssel, azonos érdekl6dés mentén szervez6d6 forumokon
vagy levelezési listdk segitségével. Uj ismeretségekre is szert tehet, melyek késébb akar
valds, személyes kapcsolatokka is valhatnak.

A kozOsségi oldalakon a regisztrdlt felhasznaldk adatokat, képeket, sz6veges bejegyzéseket,
multimédias tartalmakat oszthatnak meg, eseményeket szervezhetnek és privat lizeneteket
valthatnak barataikkal, ismerd&seikkel.

A legnépszerlibb kozosségi oldal a Facebook, amelynek a vilagon tobb mint egymillidrd
regisztralt tagja van. A hasznalata ingyenes, egyszer( regisztralassal lehet csatlakozni. A
felhasznaldk létrehozhatnak személyes profilt, kapcsolédhatnak ismer8seikhez,
csoportokhoz és rajongdi oldalakhoz egyarant, valamint Uzeneteket valthatnak, és
eseményeket szervezhetnek.

Az izendfal elektronikus lizenetek sorozata egymas alatt, amelyen az ismer6sok bejegyzései
jelennek meg forditott idésorrendben (fellil az Ujabbak). Az (izen6falon keresztil lehet
hireket, informacidkat, hireket és videdkat is megosztani egymassal.

A férum internetes kommunikacios eszkéz, amely kozos érdeklédésli emberek lzeneteit
tartalmazza. Az Uzeneteket altaldban barki lathatja, a hozzdszélas azonban regisztraciot
igényel. Léteznek zart forumok is. A beszélgetés témai hierarchikusan kategdridkba
rendez6dnek, ezeken belil egyes részletkérdéseket lehet megvitatni. Az internetes
szlengben a témdkat topiknak (topic) nevezik.



A chat csevegés az interneten, amelynek segitségével a résztvevék valds idejl beszélgetést
folytathatnak. Ezt chat-szoftverek vagy webes szolgaltatdsok teszik lehetévé, amelyek
altaldban rovid lzenetek elkiildésére alkalmasak tobb felhasznaldé egyidejl jelenlétével. Az
Uzenetek egymas alatti sorokban jelennek meg. A csevegbszobak (chatroom) sokszor
»zajosak”, mert tobben is beszélnek egyszerre, ilyenkor nehéz kovetni a beszélgetést. A
legismertebb chat szolgaltatds a Facebook Messenger.

Az online jatékok olyan internetes jatékok, amelyeket a felhasznaldk o6nalldéan vagy
csapatokban jatszhatnak. Léteznek Ugyességi, szOveges, stratégiai stb. jatékok. Mikozben
egylitt jatszanak a tagok, Uzenetet valthatnak egymassal.

4.1.2 Felhasznalok altali tartalomkozlés- és megosztas mddjai: blog, mikroblog,
podcast, képek, hang- és videoklipek

A blog olyan internetes tartalomkezel6 rendszer, weboldal, ahol egy vagy tébb szerz6
bejegyzéseket tesz kozzé, amelyek idérendben rendezve jelennek meg. A bejegyzések
témadja lehet szakmai, személyes, fotd, vided, hanganyag stb. A tdjékozdddshoz lehetséges
kiinduldpont a www.blog.lap.hu oldal, ahol szamtalan hasznos linket talalhat blogok
készitésérdl és mar létez6 oldalakrol.

A mikroblogoldst olyan platformok képviselik, amelyek legfeljebb 140 karakteres mini
bejegyzések publikdldasat teszik lehetévé. A microblogging révid Uzenetei a bloghoz
hasonléan a felhaszndld sajat fellletén idGrendi sorrendben jelennek meg. A bloggerek
konnyen kapcsolatba Iéphetnek egymdssal, és figyelemmel kisérhetik egymas frissilé
oldalait. A legelterjedtebb és legnépszeriibb rendszerek a Twitter és a fiatalabb testvére, a
Tumblr. Barmilyen szovegrészlet, link, kép, vided, hangfajl vagy csetlog posztolhaté.
Reblogolasra is lehet&ség nyilik. Ez azt jelenti, hogy egy blog barmely bejegyzését reblogolva
az megjelenitheté bejegyzésként egy masik mikroblogban, akar hozzaflizé6tt kommentarral
egyltt. Ezek miatt a mikroblog az egyszer(i és gyors blogolas mellett parbeszédre és
kozosségi élet kialakitasara is alkalmas.

A Twitter ismeretségi halézat és mikroblog-szolgdltatdas, amely lehetévé teszi a
felhasznaldknak, hogy rovid bejegyzéseket vagy egymasnak szant Uzeneteket irjanak
(formazatlan szovegként, maximum 280 karakter hosszisagban) SMS-ben, a Twitter
honlapjan, azonnali Ulzenetkildé alkalmazasokon, illetve egyéb, a Twitter API-t hasznald
programokon (példaul Tritterrific) vagy webes szolgaltatdsokon (példaul Netvibes) keresztil.
A Twitter rendszerét 2006 marciusaban Jack Dorsey, Noah Glass, Biz Stone és Evan Williams
hozta létre.



A podcast m(iszét az Apple cég az iPod (a cég altal forgalmazott zenelejatszo késziilék) és a
Broadcasting (mdsorszoras) szavakbol Allitotta Ossze. A podcast rendszerezett audio
mUisortar, mUsorsorozat. Ha a felhaszndld feliratkozik egy podcast csatorndra, az hasonld
ahhoz, mintha egy hirlevélre iratkozna fel. Rendszeresen kap frissitéseket, hireket Uj
mdsorokrél, amelyeket a podcast lejatszoban meghallgathat vagy letolthet kés6bbi
meghallgatashoz.

Az interneten szdmos olyan szolgaltatds taldlhatd, ahol kép, vided és zene tartalmakat lehet
feltolteni, megnézni, megosztani, kommentelni, stb. Ezek az oldalak sokkal tobb lehet6séget
biztositanak mint a hagyomanyos médiatartalom-szolgaltaték. Mivel rengeteg ilyen
szolgdltatas létezik, és mindenkinek van kedvence, ezért néhany ismertebb szolgaltatdst
emlitlink csak meg.

Az Instagramegy kozosségi haldzat, amely fényképek és rovid videdk okostelefonon torténd
megosztasan alapul. A felhaszndlok fényképeket és videdkat tolthetnek fel, amelyeket
kilonb6z6 mivészi hatasu effektekkel/sz(ir6kkel lathatnak el, feliratozhatjak, beallithatjak a
készités helyét, majd ezt kdvetGen megoszthatjdk masokkal. A megosztas torténhet az
Instagramon beliil és azon kiviil, tobb kiilonb6z6 kozdsségi haldzatban (Facebook, Twitter,
Flickr, Tumblr, Posterous, Foursquare) valamint e-mailben is. A felhasznaldk az Instagramon
beliil kovetni tudjdk egymast, kinyilvanithatjak tetszésiiket, illetve kommentalhatjdk a
feltoltott képeket vagy videdkat. Az alkalmazast Kevin Systrom és Mike Krieger készitette
2010 oktdberében. A szolgdltatas nagyon hamar rendkivil népszer lett.

A YouTube nyilvanos videdmegosztd webhely, ahol a felhasznaldk videoklipeket tolthetnek
fel és nézhetnek meg. A YouTube-ot 2005 februdrjaban alapitotta hdarom korabbi PayPal-
alkalmazott. 2006 novemberében a céget megvasarolta a Google LLC, és azdéta annak
lednyvallalataként mdakodik. A feltoltott tartalmak kozott egyarant megtaldlhaték film- és
tévémdsor-részletek, zenei videdk és hazi készitésl felvételek is. A videdk nagy részét
maganszemélyek szolgaltatjak, de a feltolt6k kozott vannak nagy, profitorientalt
tartalomszolgaltaté cégek is. Manapsag tobb nagyobb médiavallalatnak is van sajat
csatornaja a YouTube megoszton.

Az Indavided népszer(i magyar videdmegosztd oldal, amelyet az Inda Labs Zrt. lizemeltet.
Amatér és profi videdsok egyarant feltolthetnek ra videdkat.

A SoundCloud svéd alapitasu, németorszagi székhelyld platform, ingyenes és fizetGs zenei
streaming szolgaltatasként, kozosségi oldalként és online zenedruhazként mdkodik.
Eredetileg azért jott létre, hogy a zenészek szamara kollaborativ tartalomszerkesztést
biztositson, azaltal, hogy megoszthatjak felvételeiket, és azokat értékelhetik. Kés6bb
azonban a hangsuly inkabb a kész dalok kozzétételére és véleményezésére helyez6dott at,
ezaltal az oldal egyfajta, jobbara amatér és félprofi audiomdvészeti kozosségi oldalla
fejl6dott. Az ingyenes valtozat Osszességében korldtozott id6tartamu audiofelvétel
feltoltését engedi - a hangmintaktdl és hangszertesztekt6l komplett dalokon at egészen a
tobb oras él6 és bootleg felvételekig.



4.1.3 Online kozosségekben valo biztonsagos részvétel: megfelel6 személyes
biztonsagi beallitasok, a személyes informacidk elérésének korlatozasa, adott
esetben a privat lizenet funkcio elényben részesitése, helymeghatarozas funkcio
kikapcsolasa, ismeretlen felhasznaldk ellendrzése és/vagy letiltasa

Sokan nem veszik figyelembe a ko6zosségi életben vald részvétel veszélyeit. Tul sok mindent
eldrulnak magukrdl, ezaltal blin6z6k tdmadasainak teszik ki magukat, de a tdmadé lehet egy
irigy barat, sértédott partner, vagy akar Gzleti ellenfél is. Hangsulyt kell fektetni a megfelel6
személyes biztonsagi bedllitasokra, ehhez néhany tandcs:

Kilon jelszé6t haszndljon a kozosségi oldalakra torténé bejelentkezéshez. Ha valaki
hozzaférne a fidkjahoz, mas fidkjait ne tudja elérni.

,Erés” jelszét vdlasszon, amelyben van kis- és nagybet(i valamint szamjegy is.

Engedélyezze a bejelentkezési értesitést, igy mindig tudni fogja, ha valaki Uj, az oldal szamara
ismeretlen eszkézrél |ép be az On nevében a fidkjaba.

Sosem szabad személyes adatokat megadni, mint példdul telefonszam, lakcim,
bankszamlaszam.

Kapcsolja ki a helymeghatarozas funkciot, igy a tartézkodasi helye rejtve marad az idegenek
el6l (példaul nyaralas alatt is).

Soha ne adja meg senkinek a jelszavat.

Mindig jelentkezzen ki az oldalrdl, ugyanis amig be van jelentkezve, mas is irhat (izeneteket
az On nevében.

Rendszeresen valtoztassa meg a jelszavat, igy nehezebben tudnak visszaélni vele, ha mégis
megszerezték.

Csak olyan adatot adjon meg, csak olyan informaciét kozoljon és csak olyan fényképet
toltson fel, amit az egész vilag elG6tt felvallal. Egy vélt szlik korben megosztott informaciot is
barki tovabbadhat.

Ennek ellenére dllitsa be, hogy a hozzaszdlasait és bejegyzéseit csak az ismer6sei lathassak.
Ne igazoljon vissza ismerdsoket, csak ha megbizonyosodott az illet6 valddi kilétérdl.

Blokkolassal le lehet tiltani személyeket, akik esetleg zaklatjak vagy kéretlen informacidkat
tesznek kozzé.



4.2 Kommunikacios eszk6zok

4.2.1 Azonnali lizenet (Instant Messaging) fogalma

Instant Messaging (IM): Az angol instant message kifejezés magyarul azonnali Gzenetkildést
jelent, ami az SMS-hez hasonlé lehet6ség adott szoftver két felhaszndldja kozott. Sokféle
Uzenetklldd szoftver létezik, de mindegyik lehet6vé teszi, hogy a felhasznalé kiépitse sajat
barati korét, illetve mindegyik megmutatja, kivel lehet azonnal kapcsolatba lépni. A
parbeszédek altaldban rovid lizenetekbdl allnak. A legnépszer(ibb azonnali Gzenetkildést
biztositd szolgaltatdas a Facebook Messenger, de szamos mas fejleszt6t6l szdrmazd
alkalmazas is elérheté.

4.2.2 Az SMS és az MMS fogalma

SMS (Short Message Service): Rovid, szoveges Uzenetek elkildését lehetévé tevé
szolgaltatdas mobiltelefonok kozott. Az lizenetek legfeljebb 160 karakterbdl allhatnak, de
egyes telefonok lehet6vé teszik az lzenetek Osszef(izését és egylttes elkildését is (de
ilyenkor mindegyik lGizenet arat ki kell fizetni).

Uzenetkiildéskor a betiiket a telefon billentylizete segitségével kell beiitni, mig a masik
félnek csak el kell olvasnia a neki szant informaciét.

MMS (Multimedia Messaging Service): Olyan mobiltelefonos (izenetkiildési szolgaltatas,
ahol az lGizenetek a szoveg mellett képet és hangot is tartalmazhatnak.

4.2.3 A Voice over Internet Protocol (VolP) fogalma

Az internetes hangatvitel, angolul elterjedt nevén Voice over Internet Protocol - VolP a
tavkozlés olyan formdja, ahol a beszélgetés nem a hagyomdnyos telefonhdlézaton, hanem az
interneten vagy mads, szintén internetes adatkapcsolaton alapulé halézaton folyik. A
legismertebb VolP-szoftver a Skype, amely fejhallgatd és mikrofon segitségével telefonalasi
lehet6séget biztosit a regisztralt felhasznaldok kozott, illetve lehet6ség van valddi



telefonszamok felhivasara is. A Skype hasznalata regisztralt felhasznaldk kozott ingyenes,
valddi telefonszamok felhivasaért azonban fizetni kell.

A VolP el6nyei:

e Atelefonhivasokhoz nem sziikséges kiilon telefonvonalat fenntartani
e Olcso nemzetkozi hivasok

e Regisztrdlt felhasznaldk k6zott a hivas ingyenes

e Egyiddben tobb hivast is lehetséges bonyolitani

e Lehet8ség van a hivasok titkositasara

e Jo hangmin@ség

Megjegyzés: Sok olyan VolP szolgaltatds létezik, amelynek mobiltelefonra és szamitogépre
telepithet6 alkalmazasa is van. Ezeknek a szolgdltatdsoknak a tarifai igen kedvez6ek, akar
mar 4 forintért hivhat mobiltelefonszamokat.

4.2.4 Elektronikus kommunikacids eszk6z6k helyes hasznalata: pontos és rovid
fogalmazas, vilagos targy meghatarozas, elévigyazatossag a személyes
informacidok megadasaban, felesleges tartalmak tovabbitasanak elkeriilése,
helyesiras-ellendrzés

A kozosségi oldalakon térténé kommunikaciénal érdemes az alabbi szabalyokat betartani. A
kozlés legyen mindig pontos, lényegre toré. Ugyelni kell a helyesirds szabdlyainak
betartdsara. Felesleges informacidkat, tartalmakat ne kozéljon.

Megengedett azonban az aldbbiak hasznalata:

e Szimbdlumok
e Erzelmek kifejezésére hangulatjelek haszndlata
e Roviditések (vki = valaki, szvsz = szerény véleményem szerint stb.)

Kerllenddk az aldbbiak:

o Kéretlen informacidk kiildése

e Vallasi és hazafias érzelmek megsértése
e A nagybetd(s iras kiabalasnak szamit

e Karomkodas, tragar sz6veg hasznalata

e Az adott témahoz nem ill6 hozzaszoélasok



Ezeken kivil az Gzenet megirasakor vegye figyelembe az alabbiakat is:

Az Uzenet targya legyen kitoltve és jol megfogalmazva. Ez sokat segithet a cimzett szamara
az Uzenet beazonositasanal.

Legyen el6vigydzatos a személyes informacidok megadasakor. Az izeneteket mds is lathatja,
illetve az (izenetek megmaradnak, melyeket bdarmikor fel lehet hasznalni On ellen.
Uzenetben mindig olyan informéaciét osszon meg, amelyet egyébként is elmondana, vagy
mashol is megosztana.

Tartézkodjon a felesleges tartalmak tovabbitdasatdl. A sok felesleges informacid kezelése
kényelmetlen és idérablé tevékenység. Torekedjen a lényegre, és csak azt az informaciét
tegye hozza a mondanivaléjdhoz, amely fontos a téma megértéséhez.

Amikor megir egy Ulzenetet, mindig tekintse 4t Ujra és ha szlikséges javitsa ki az
elgépeléseket és a fogalmazasi hibakat. Ezen kivil inditson helyesirds-ellen6rzést a tovabbi
hibak feltardsara és kijavitasara. Ha ezekkel végzett, csak akkor kiildje el az lizenetet. A
helyesen megirt és megfogalmazott lizenet jé benyomast fog kelteni a levelez6 partnerében.

4.3 E-mail fogalmak

4.3.1 Az e-mail fogalma és fébb funkcidi

Az e-mail az internet elektronikus levelezési rendszere, amely segitségével percek alatt
kiildhet lizenetet a vildag barmely pontjara. Az interneten kildott levelek tovabbitasat és
tarolasat az un. levelez6szerverek végzik. Ha levelezni kivan az interneten keresztil,
rendelkeznie kell egy levelez8szerveren talalhatdé postafidkkal és a hozzatartozd e-mail
cimmel. A kildott vagy fogadott levelek a levelez&szerveren tarolt postafiokba érkeznek,
melyeket megnézhet az erre szolgdld weboldalon, vagy levelez6program segitségével
letolthet a szamitdgépre. A beérkezett (izeneteket barhol megnézheti, feltéve hogy ott van
internet-csatlakozasi lehetGség.

Az e-mail hasznalata Iényegesen olcsébb, mint a hagyomanyos levelek elkildése. Lehet6ség
van levelet kiildeni egyszerre tobb cimzettnek is. Az e-mail-hez kiilonb6z6 mellékleteket is
lehet csatolni. Elektronikus levelezblistakhoz csatlakozva akar napi rendszerességgel lehet
friss informaciékhoz jutni a vilag barmely részérél.



4.3.2 E-mail cim szerkezete

Egy e-mail cim a felhaszndlénévbdél és az elektronikus postaladat fenntarté szolgaltatd
domain nevébdl tevédik ossze. A két elemet a ,,@” (kukac) jel koti 6ssze. Az e-mail cimek
formatuma példaul a kovetkez6 lehet: felhasznalonev@szervernev.hu.

4.3.3 Fajlmellékletekkel kapcsolatos problémak: fajiméret és fajltipus korlatozas

A sajat vagy a cimzett levelezGkiszolgdléjan bedllitott maximalis méretlinél nagyobb lzenet
kildésekor a rendszer kézbesités nélkil visszakildi azt a feladénak. A képek és mellékletek
méretének levelezéshez torténé optimalizalasaval elkeriilhet§ a megadott maximalis
Uzenetméret tullépése.

Megjegyzés: Az internetes kézbesités sordn az lizenetek tényleges mérete kissé megné a
kézbesitési informdcidk hozzdadasa miatt. Ezért ha az internet szolgdltatdja példaul 10
megabdjt (MB) méretig engedélyezi az Uzenetek fogadasat, on pedig 9 MB méretd
mellékletet var, valdszinlileg nem fogja megkapni, mert a szerver visszakildi az lizenetet a
feladonak.

Az internet-el6fizetése rendszerint a postaladaban tarolhaté lizenetek Gsszesitett méretét is
korlatozza. Kilonb6z6 tomoritési eljardasokkal csokkentheté a fajimellékletek mérete, de ez
fligg a hasznalt fajlformatumtdl és a tartalomtdl is. A szbveges, txt kiterjesztésl fajlok
példaul jelent6s mértékben tomoritheték, a Microsoft Word 2010 tipusu, docx kiterjesztés(
dokumentumok viszont mar eleve tomoritve vannak.

Néhany tanacs a mellékletek szabalyozasahoz:

Ha cégen, szervezeten belil kildene mellékletet, hasznaljon inkabb fajimegosztast, az e-
mailben pedig helyezze el a széban forgd helyre mutaté hivatkozast. Erdemes megtudni a
cimzettektdl, hogy mekkora az altaluk fogadhatd levelek fels6 méretkorlatja, illetve hogy
milyen sebességl internet-kapcsolattal rendelkeznek. A nagyméretl mellékletek lassu
kapcsolaton keresztiil csak lassan tolthetdk le.

Ha megoldhatd a melléklet daraboldsa, tobb kisebb Uzenet nagyobb valdszinliséggel
kézbesithetd, mint egy nagyméretd.



Hasznaljon tomoritett grafikus fajlokat, pl. JPG, PNG vagy GIF formatumu képet. A TIFF vagy
BMP formatumu képfajlok nem tomoritettek, igy tul nagy méretliek lehetnek.

Haszndljon  fajltomorité  segédprogramokat. A  Windows rendszer  fajltomoritd
segédprogramjaval lehet6sége van kisebb méretl, zip kiterjesztésli tomoritett fajlokat
|étrehozni.

Megjegyzés: Szamos internetes szolgdltatas all rendelkezésre nagyobb méretl fajlok
megosztasahoz. Ezekre el6zetesen feltéltheti a nagyobb méretd fajlokat, majd a cimzettnek
csak a letoltési hivatkozast kell elkiildenie. Ismertebb ilyen szolgdltatasok a DropBox, a
Google Drive, a Microsoft One, a Toldacuccot és a Mammutmail.

Ezeken kivil meg kell emliteni még a futtathatd fajlok és a hozzajuk hasonlé fajlok
kiildésének problémdjat. Altaldban ezeket a fajlokat a kockdzat miatt a szerverek és a
levelez6 programok blokkoljak. Ha ennek ellenére mégis futtathaté fajlt kivan kildeni, pl.
EXE allomanyt, akkor azt tomoritse, majd adjon hozza jelszét. Esetleg irja a fajlnévben
szerepl6 kiterjesztés utan a , TXT” szOveget, vagyis valtoztassa meg a kiterjesztést. Végsé
megoldasként fajlmegoszto tarhelyre is feltoltheti a fajlt.

4.3.4 A cimzett, masolat, és titkos masolat mezdk kozotti kiilonbség és az egyes
mezG6k helyes hasznalata

A Cimzett mez6 tartalmazza a levél cimzettjét. Minden elkiildendd levélnek legaldbb egy
cimzettet kell tartalmaznia.

A Madsolatot kap mez6 tovabbi e-mail cimeket tartalmazhat, akik masodpéldanyban kapjak
meg az elkiildend§ elektronikus levelet.

A Titkos mdsolat mezd arra szolgal, hogy a levél cimzettje, vagy a masolat cimzettjei ne
szerezzenek tudomast arrdl, hogy az adott e-mailt mas is megkapja.



4.3.5 A tisztességtelen és kéretlen, valamint esetleges virusveszélyt jelentd e-
mailek felismerése

Kéretlen reklamlevelet kildeni e-mailben etikdtlan és torvénytelen is. Ennek ellenére
rengeteg ilyen levélszemét vagy virus érkezik szinte minden felhasznalé postafidkjaba.

Védekezési lehet&ségek a kéretlen rekldmlevelekkel (spam) szemben:
Olvasas nélkiil torolje (ha bizonyos abban, hogy nem érdemi, fontos levelet torol).

Sz(ir6 alkalmazasaval kulcsszavak adhatok meg, amelyek ha szerepelnek egy levélben, azt a
sz(ir6 azonnal torli.

Ha korabban mar kapott spamet egy cimrdl, akkor be lehet dllitani a kildé cimének
blokkolasat.

Fogadhatja spamsz(irs szervereken keresztil is a leveleit.

Virusveszély

A kéretlen lzenetek magukban hordozzak a szamitdgép virusfert6zésének veszélyét is. Az
internet elterjedésével a legtdbb virus e-mailhez csatolt fajlokkal érkezik. Ha futtathaté
allomany, program vagy alkalmazas érkezik a postafidkjaba (exe, bat, com vagy tomoritett
zip kiterjesztéssel), az mar eleve gyanus. Ha kifejezetten nem vart ilyet, azonnal térolje, majd
irjon a feladénak, hogy valéban szandékosan kildott-e 6nnek ilyen fajlt. Egyaltaldn nem
jelent garanciat, ha a feladé az On ismerdse, rokona vagy baratja, mert a levelek feladdja
konnyen hamisithaté, s6t a legtobb virus a levelez6programok cimlistajan szereplé e-mail
cimekre elkiildott leveleken keresztil terjed.

Akkor is legyen dvatos, ha idegen személytél kap lizenetet, amelynek a targya re: szoveggel
kezdddik. Ezzel azt akarja elérni a levél iréja, hogy a levél cimzettje azt gondolja, hogy 6 mar
levelezett ezzel az illet6vel.

Az is legyen gyanus, ha sajat e-mail cimérél kap levelet. Ezeket a leveleket ne nyissa meg,
hanem azonnal torélje.



4.3.6 Az adathaldszat fogalma

Adathaldszatnak nevezik, ha egy internetes oldal vagy egy e-mail feladdja ismert cég
hivatalos képviselGjének lattatja magat, és megprdbal személyes adatokat, azonositdt,
jelszét, bankkdrtya-szamot stb. illetéktelenil megszerezni. A csald altaldban e-mailt vagy
azonnali Uzenetet kild a cimzettnek, amiben rdveszi az lzenetben szereplé hivatkozas
megnyitasara. A hivatkozas azonban nem a valddi weblapra mutat, az csak latszatra egyezik
meg az eredetivel. A csaldsok dldozatai néha csak utdlag és nagy veszteségek ardn értesilnek
a hamisitasrol.

Védekezésként tudni kell, hogy a bankok e-mailben, SMS-ben vagy telefonon soha nem
kérik, hogy adja meg a PIN kddjat vagy jelszavat. Szintén nem szabad ugy belépni banki
oldalra, ha az odavezetd elérési utvonalat e-mailbdl nyitotta meg.



5. E-mail hasznalat

Az Outlook program felépitése

Mint minden Microsoft Office 2016 alkalmazds, az Outlook 2016 program is menuszalagot
tartalmaz. Legfelll a szalagvalaszté menisor helyezkedik el, alatta a kivalasztott meni
szalagja az ikonjaival. Az ablak bal oldaldn a mappalista, jobboldalt a betekinté vagy a
teenddsdv, legalul pedig a statuszsor taldlhaté meg. Az ablak felépitése megvaltoztathaté az
igényeknek megfelel6éen. A menlszalag Nézet lapjan hatarozhatéak meg a megjelend
Osszetev6k. A baloldali mappalista ablakmezé6je az lzenetek csoportositdsara haszndlhato.
Az alsé navigaciés sav (Navigation Bar) a program kiilonb6z6 szolgaltatasai kozti valtasra
szolgal. A navigacids savon a Levelek gomb az elektronikus levelezést nyitja meg, a Naptdr az
elfoglaltsdgokat és a tennivalékat segiti nyilvantartani, a Személyek funkcié az ismer&sok
adatainak rendezésére szolgdl (régebben ez volt a névjegyalbum), a Feladatok az elvégzend6
tennivaldk listajat tartalmazza, a Feljegyzések funkcidval jegyzetek készithet6k, a Mappdk
pedig az 6sszes Outlook funkciét mappaszertien jeleniti meg.

Az Outlook ablakanak teriletei kozott az F6 funkcidbillentylvel lehet navigalni. Adott teriilet
részei kozott a TAB billentyl is haszndlhaté a navigdcidhoz. Ezen kivil a szolgaltatasok
kdzotti valtasra hasznalhaté a CONTROL+SZAM billenty(iparancs is, példaul a levelek a
CTRL+1, a naptar a CTRL+2 billenty(liparanccsal nyithaté meg.

A menuszalag kezelése

A Microsoft Office 2016 irodai programcsomagban megtaldlhatd szoftverek mindegyike
rendelkezik egy Uj ablakelemmel, ez az Ugynevezett meniiszalag. A kezelésének elsajatitasa a
program hasznalatdhoz alapvet6en fontos, ezért az aldbbiakban bévebben ismertetjik.



A meniszalag

A menuszalag a programok Uj feliilete, jorészt helyettesiti a meniket és az eszkdztarakat. A
Microsoft Office 2007 szoftvercsomagban, illetve a Windows 7 operdaciés rendszerben a
WordPad és a Paint programokban jelent meg el6szor. A szalagfelllettel m(ikdédé programok
esetében nincs mdd annak kikapcsoldsara, illetve a hagyomanyos meniirendszerhez térténé
visszatérésre. Léteznek azonban kiils6 fejleszt6kt6l szdrmazd alkalmazdsok, amelyek a
menlrendszert alkalmassa teszik a kordbbi, hagyomanyos médon térténd hasznalatra.

A |3tassérilt embereknek a képernyGolvasd program is segitséget nyujt a menliszalag
kdnnyebb hasznalatdhoz. A képernyGolvaséban a virtualis szalagmeni bekapcsoldsaval a
mendiszalag térbeli elrendezése megvaltozik, igy billentylizettel ugyanugy bejarhatd, mint a
klasszikus mend. A virtudlis szalagmenl haszndlatakor a menik, a menilpontok és a
parancsok neve nem valtozik meg, csak a megkozelitésik mdédja. A menlszalag az ALT
billenty(ivel nyithaté meg, majd a BALRA- és a JOBBRANYIL billenty(ikkel navigélhat a fiileken
és a gombokon. A LE- és a FELNYIL billenty(ikkel lehet az egyes fiilek és gombok
menlpontjain lépkedni. A menipontok csoportjai almeniiként jelennek meg, amelyekbe az
ENTER vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel léphet be. A visszalépésre az ESC billenty
haszndlhatd. A parancsokat, menipontokat az ENTER billenty(vel aktivalhatja.

A virtualis szalagmeniit kétféleképpen kapcsolhatja be.

1. Nyissa meg a Kozvetlen bedllitdsokat az INSERT+V billentylikombinaciéval, és jeldlje
be a SZOKOZ billentytivel a Virtudlis szalagmenii jeldl&négyzetet. A Kbzvetlen bedllitdsokban
bekapcsolt virtualis szalagmenii csak az aktualis alkalmazasban lesz hasznalhaté.

2. Nyissa meg a Bedllitdskézpontot az INSERT+6 billenty(iparanccsal, majd valtson az
Alapértelmezett bedllitds kézpontra a CTRL+SHIFT+D billentylkombinacidval. Keresse meg,
és a SZOKOZ billentylvel jeldlje be a Virtudlis szalagmenii jeldl6négyzetet. Az
Alapértelmezett  bedllitds kézpontban bekapcsolt virtudlis szalagmeni  minden
menuszalaggal rendelkez6 alkalmazasban hasznalhatd lesz.

Megjegyzés: A szalagfellilet a jov6ben valdszinlleg széles kérben el fog terjedni, igy
mindenképpen érdemes megismerkedni a hasznalataval.

A szalag harom részbdl all:

Fels6 szalag: A Cimsor alatt jelenik meg, a Bejelentkezés hivatkozast, a Megosztds gombot, a
Fdjl lapgombot, a lapfiileket és a Mondja el, mit szeretne tenni szerkeszt6mezGt tartalmazza.



A lapfiilek ugyanazt a szerepet toltik be, mint az almeniik a menirendszerben, ezek fogjak
Ossze a menipontokat. Ezt a hagyomdanyos meniiben meniisornak hivtak.

Alsé szalag: A meniszalag felsé része alatt jelenik meg, csoportokra osztott parancsikonokat
tartalmaz. Ez felel meg a menilipontoknak. Az, hogy mely parancsok lathatdak, attdl fligg,
melyik fulet valasztotta ki a meniszalag fels6 részén. Sok parancsikonnak nincs szbveges
cimkéje. Az alsé6 menliszalagon a menipontok mar nem egy oszlopban talalhatéak meg,
hanem t6bb sorban, ami hulldmzé szalagra hasonlit.

Gyorselérési eszkoztar: A Cimsor bal oldaldan jelenik meg. A gyakran hasznalt
parancsikonokat tartalmazza, amelyek a billentylizet vagy az egér haszndlataval gyorsan
elérhet6ek. Ezeknek soha nincs széveges cimkéjik. Ez a hagyomanyos meni eszkdztaranak
felel meg.

A mentlszalagban torténd navigdcié alapjai

A menduszalagban a billenty(zettel térténé navigaldshoz nyomja le az ALT gombot, hogy a
fokusz a fels6 szalagra keriljon, majd haszndlja a nyilbillentylket és a TAB billenty(it, vagy
alkalmazza a késGbbiekben ismertetett billentylkombinacidkat.

Nyilbillenty(ik és TAB: Nyomja le a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(it a fiilek és a gombok
kozotti navigacidhoz a fels6 szalagon. Haszndlja a TAB billenty(it a fékusz kérbeviteléhez az
alsé szalagon |évé parancsok, a gyorselérési eszkoztar, az alkalmazasok ment, majd vissza, a
fels6 szalagon taldlhaté flilek kozott. A SHIFT+TAB billentylkombinaciéval az ellenkez6
irdnyba navigalhat. A CTRL+JOBBRANYIL és a CTRL+BALRANYIL billenty(ikombinacik
hasznalataval is eljuthat a kovetkezd vagy az el6z6 csoport elsé parancsahoz. A meniiszalag
parancsaira a leggyorsabban ugy |éphet, hogy elGsz6r a parancs csoportjara navigal, majd a
parancs kivalasztasara a TAB billenty(t hasznalja.

Fontos megjegyezni, hogy a nyilbillentylk 6nmagukban valé hasznalata az alsé szalagon
torténd navigaciénal két okbdl is nehézséget okozhat. Egyrészt a parancsok nem sorban vagy
oszlopban helyezkednek el, masrészt néhany elem lehetévé teszi a szerkesztést. Ha a fokusz
ezek egyikére keriil, a nyilbillenty(ik hasznalataval a vezérlén belll fog navigdlni. llyen
parancs lehet példaul a Bet(itipus, Betliméret, stb.

A Fdjl menii megnyitasdhoz nyomja le az ENTER-t, a SZOKOZ-t vagy a LENYIL billenty(it, ha a
menuszalagon a Fdjl lapra lépett. Ezen kivil a fajl meni tovabbra is megnyithaté barhonnan
az ALT+F billenty(ikombinacidval.



A meniiszalag Fdjl lapjarél fel tud 1épni a gyorselérési eszkdztarra a SHIFT+TAB és a FELNYIL
billentylket hasznalva. A gyorselérési eszkdztar vizszintes listaban jelenik meg, amelynek
elemein a BALRA- és a JOBBRANYIL billentytikkel navigalhat.

A meniszalagban a gyorsbillentylkkel is eljuthat a flilekhez és parancsokhoz. Ha az ALT
billenty(lit haszndlja a meniszalagba torténé eljutdshoz, a fels6 szalag és a gyorselérési
eszkoztar billentylikombinacidi el6ugré ablakként jelennek meg. Ha a fels§ szalag egyik
billentylikombindcidjat hasznalja, az alsé szalag mutatja a flilh6z tartozé parancsokat, és
megjelennek a fll parancsaihoz és csoportjaihoz tartozé kombinacidk. Ha a Fdjl meni
billentylkombindciéjat (ALT+F) haszndlja, megnyilik a meni, és megjelennek a
menilpontokhoz tartozé billentylkombinacidk. Ha a nyilbillentylket vagy a TAB billenty(it
haszndlja, eltnnek a billentykombinaciék. A gyorsbillenty(ikt6l eltéréen a
billentylkombinacidk egyaltalan nem vagy csak kis mértékben kapcsolédnak annak a
parancsnak vagy filnek a nevéhez, amelyre vonatkoznak, ezért nehezebb megjegyezni 6ket.

Ha az alkalmazasablak nincs teljes képernyéméretdre allitva, megtorténhet, hogy nem fér rd
a meniszalag 6sszes parancsa. Ebben az esetben a szalag képes 6sszehuzni és csoportositani
a parancsokat. Ezzel egy id6ben a billentylikombinacidk is megvaltoznak. Annak érdekében,
hogy ezt elkeriilje, allitsa teljes méretire az alkalmazas ablakidt az ALT+SZOKOZ
billenty(iparanccsal el6hivhaté meniiben vagy a WINDOWS+FELNYIL billenty(ikombinaciéval.

A meniiszalag szinte minden parancsa olyan gomb vagy meniigomb, amely a SZOKOZ vagy az
ENTER billenty(ikkel aktivalhaté. Néhany kombindlt szerkesztémez6 vagy osztott gomb
esetén az ALT+LENYIL billenty(ikombinacié lenyomasaval értéklistat kap, amelynek elemein a
nyilbillenty(ikkel Iépkedhet, vagy ahovd begépelheti a mez§ értékét. El6fordulnak olyan
jeldlénégyzetek is, amelyek bejeldlése, illetve a bejelélés megsziintetése a SZOKOZ
billentylivel  valtogathaté. Ezek ugyanolyan vezérl6elemek, mint amelyek a
parbeszédpaneleknél el6fordulnak.

Amikor a szalagfellleten aktival egy parancsot, el6fordulhat, hogy ennek eredményeként
olyan almeni, lista vagy parbeszédpanel nyilik meg, amely tovdbbi menilipontokhoz vezet,
vagy azonnal elvégez egy miveletet, és a fokusz visszakeriil a munkateriletre. Harom Ujabb
tipusu elemet érdemes itt megismerni.

Legordiil6 menii: Olyan gomb, amelynek a cimkéje lefelé mutatd nyillal végzédik. Ennek
aktivaldsa menlt nyit meg, ezért ez a fajta gomb menigombként ismert. A meniigombot
altalaban az ENTER billentytivel lehet aktivalni.

Osztott gomb: A Windows Vista és a Windows 7 operacios rendszerek Ujdonsaga volt az
osztott gomb, de azéta mds programokban is megjelent. Az osztott gomb Ugy néz ki, mint a
szabvanyos gomb, azonban két teriiletre oszthatd. Példaul, a bal oldalon van a gomb



parancscimkéje, a jobb oldalon pedig egy jobbra mutatd nyil alaku jel. A cimke arra utal,
hogy milyen mlvelet hajtddik végre a gomb megnyomadsakor, a nyil alaku jel pedig arra, hogy
annak megnyomasaval olyan meni érhetd el, amely tovabbi opcidkat tartalmaz.

Az osztott gombot kétféle mddon aktivdlhatja, és ennek megfeleléen két kiilonb6z6
miveletet hajthat végre. Az esetek tdbbségében a SZOKOZ billentyivel aktivilhaté a gomb,
az ALT+LENYIL billentylparancs lenyomdséval pedig megnyithaté a mendi.

Grid: A grid valéjaban egy tablazat. Altaldban a legordiil6 meniiknél szokott megjelenni.
Mivel tablazatban vannak az értékek, ezért a nyilbillentylket minden iranyban hasznalni kell
az elem kivalasztasahoz.

A meniszalag gyakran haszndlt elemeit hozzdadhatja a gyorselérési eszkéztarhoz a helyi
meniin keresztil. Ha a fokusz a szalag egyik parancsidn all, nyomja le a HELYl MENU
billenty(it, és valassza a Felvétel a gyorselérési eszkéztdrra parancsot. A gyorselérési
eszkoztar elemeinek helyi meniii teszik lehetévé, hogy eltdvolitsa ezeket a parancsokat. A
gyorselérési eszkoztar elsd kilenc eleméhez billentylikombindcié is tartozik. Az elsé elem az
ALT+1, a masodik az ALT+2 billentylikombinacidval aktivalhaté. A masodik kilenc els6 eleme
az ALT+09, az utolsé pedig az ALT+01 billentylikombinacidéval aktivalhaté.

Ha megismerte a fels6é szalag és a gyorselérési eszkoztar billentylikombindciéit, az ALT
billentylvel egyutt hasznalhatja ezeket, hogy kdzvetleniil egy fllre vagy egy meniire léptesse
a kurzort, vagy aktivalhassa a gyorselérési eszkoztar valamelyik ikonjat

Fajl lap gomb

A Microsoft Office 2016 ujratervezett fellletén a Fdjl lap gomb kerilt a korabbi Microsoft
Office gomb helyére, ami a 2007-es programcsomag egyes alkalmazdasaiban volt taldlhaté. (A
gomb pedig a Fdjl meniit valtotta fel.) Mindkett6 ugyanott helyezkedik el, a kinézetlik viszont
kiilonbozik.

A Fdgjl lap gomb haszndlatdval ugyanazok az alapvet6 parancsok érheték el, amelyek a
Microsoft Office gomb megnyomadsaval, illetve korabban a Fdjl menlii megnyitasaval. A Fdjl
lap gomb megnyomasdra elérhet6 legfontosabb parancsok a Megnyitds és exportdlds, a
Mentés mdsként, Mellékletek mentése, Nyomtatds, Bedllitdsok és a Kilépés.



Microsoft Office Backstage nézet

A Fdjl lap gomb haszndlataval jelenithet6 meg az ugynevezett Microsoft Office Backstage
nézet. Itt lehet a meglévé levelezd fiokokat megtekinteni, mddositani és ujakat létrehozni.
Szabalyokat és értesitéseket lehet kezelni. Tovabba itt taldlhatd a Megnyitds, az Exportdlds, a
Mentés, illetve a program bedllitasi lehetGségei.

A Backstage nézet kezelése

A Backstage nézet, vagyis a Fdjl lap megnyitdsdhoz nyomja le az ALT billenty(it, majd a
BALRA- és a JOBBRANYIL billentytik segitségével navigaljon a Fdjl lap gombra, és nyomja le az
ENTER a SZOKOZ vagy a LENYIL billentyGt. A Fdjl lapot megnyithatja a szokdsos ALT+F
billentylparanccsal is. A Fdjl meniben a nyilbillentylkkel navigalhat a menikategéridkon,
illetve a menlipontokon. Egy meniikategdria tobb meniipontot is tartalmaz, amelyek kdzo6tt a
TAB billenty(vel navigalhat.

Billentylparancsok

A mendUszalag aktiv lapjanak kivalasztdsdhoz, és a hivobet(ik aktivdldsahoz nyomja le az ALT
vagy az F10 billenty(t. Ha valamelyik billenty(t Gjbdl lenyomija, visszatér a dokumentumhoz,
a hivébetlik nem lesznek tovabb aktivak.

A meniszalag masik lapjanak megnyitdsahoz nyomja le az ALT vagy az F10 billenty(it az aktiv
lap kivédlasztasdhoz, majd a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billentydit.

Atvaltas az aktiv lap masik csoportjara: Nyomja le az ALT vagy az F10 billenty(it az aktiv lap
kivalasztdsahoz, majd a CTRL+BALRANYIL vagy a CTRL+JOBBRANYIL billentyikombinaciét a
csoportok kozotti valtashoz.

A meniiszalag kisméretiivé alakitasa, illetve visszaallitasa: CTRL+F1.

A kivalasztott elemhez tartozé helyi menii megjelenitése: SHIFT+F10 vagy a HELYI MENU
billentyd.

A fékusz athelyezése az ablak kovetkezd teriiletei k6zott: A menuszalag aktiv lapja — a
dokumentum — munkaablak - az ablak alsé részén taldlhatd eszkoztar: F6.



Fékusz athelyezése a meniiszalag egyes parancsaira, el6re vagy hatra: ALT vagy F10, majd
TAB vagy SHIFT+TAB

Navigaldas a meniiszalag elemei k6zott: Nyilbillentydk.
A szalag kivalasztott parancsanak vagy vezérlGelemének aktivalasa: SZOKOZ vagy ENTER
A meniiszalag kivalasztott meniijének vagy elemtaranak megnyitasa: SZOKOZ vagy ENTER.

A meniiszalag adott parancsanak vagy vezérlGjének aktivalasa az értékek mddositasara:
ENTER.

A meniiszalag egy értékén végzett modositasok véglegesitése, és a fokusz visszahelyezése
a dokumentumra: ENTER.

A meniiszalag kijelolt parancsaval vagy vezérlGjével kapcsolatos sugé megjelenitése (ha
nincs tarsitva sugotémakor a kivalasztott parancshoz, akkor a program altalanos sugdjanak
tartalomjegyzéke jelenik meg): F1.

5.1 E-mail kiildés

5.1.1 Hozzaférés az e-mail fiokhoz

Az interneten kildott levelek tovabbitasat és taroldsat az ugynevezett levelezGszerverek
végzik. Ha levelezni kivan az interneten keresztil, rendelkeznie kell egy levelezGszerveren
talalhato postafiokkal. A beérkez6 levelek a szerveren taldlhatd postafidkba érkeznek meg,
majd egy levelez6programmal, példaul az Outlook segitségével csatlakozhat a szerverhez, és
letéltheti, majd elolvashatja az ott tarolt leveleit. A beérkezett lizenetek a szamitdgépre
torténd letoltés utan térlédnek a szerverrél, de bedllithatd az is, hogy a levelekb8l maradjon
egy masolat a szerveren is.

Manapsag mar a legtobb e-mail szolgaltatd cég lehet6séget biztosit arra, hogy a leveleket
webes fellileten keresztill is el lehessen érni. A webes levelez6rendszerek felilete,
szerkezete és  szolgdltatdsai nagyon hasonléak a  szamitogépre telepitett
levelez6programéhoz. Latassérilt felhaszndldk szdmdra azonban inkabb egy szamitogépre
telepitett levelez6program haszndlata ajanlott, mivel a weboldalak kezelése szamukra olykor
nehezebb és lassabb.



Amennyiben a leveleit nem tolti le rendszeresen, a postafiok megtelhet. Ekkor tovabbi
Uzenetek fogaddsara mar nem lesz lehetGség, és a beérkez6 leveleket a levelez&szerver egy
hibalizenet kiséretében visszakildi a feladdnak.

A latdssériilt felhasznaldk korében leginkabb az aldbbi levelez6programok népszerliek a
Windows 7, 8.1 és 10 operaciés rendszereken: a Windows posta, a Win Live Mail, a
Thunderbird és az Outlook levelez6program. A népszerl Outlook Express program csak a
Windows XP rendszeren volt megtalalhaté. Manapsdg az Outlook Express levelezé program
kilon fajlként letolthetd és telepithet6. Az alabbiakban az Outlook levelez6program
haszndlatat mutatjuk be.

Microsoft Office Outlook 2016

Az Outlook a Microsoft Office irodai csomag része. Segitségével elektronikus leveleket
kiildhet és fogadhat az interneten keresztil. Ezeket a szolgaltatasokat egy
mappastrukturahoz hasonld szerkezeten keresztil érheti el. Az Outlook program elinditasara
tobb lehetGség is rendelkezésre all.

1. Windows 10-ben a WINDOWS billenty(i lenyomasaval nyissa meg a Start menit, majd
a kezdébetlivel vagy a nyilbillentylk segitségével keresse meg az Outlook 2016
parancsikont, és nyomja le az ENTER-t. Korabbi Windows hasznalata esetén a
Microsoft Office programcsoportban taldlja az alkalmazast.

2. A WINDOWS billentyld lenyomasaval nyissa meg a Start meniit, majd a keresd
szerkesztémez8be gépelje be az Outlook 2016 szbveget. A keresés talalatai kozil a
LE- és a FELNYIL billenty(kkel valassza ki, majd az ENTER billenty(ivel nyissa meg a
programot.

3. A Windows asztalara kiteheti az Outlook parancsikonjat, igy onnan is el tudja inditani
a programot. Keresse meg a Microsoft Outlook 2016 parancsikonjat - példaul a Start
meniben -, de ne aktivalja, csak valassza ki. Windows 7-ben valassza a helyi meni
Kiildés almenii Asztal (parancsikon létrehozdsa) parancsat.
Windows 10-ben valassza a helyi menl Egyebek almeniijében a Fdjl helyének
megnyitdsa menilpontot, majd a megnyilt mappabdl a parancsikont madsolja az
asztalra.

4. Lehet6ség van egy program parancsikonjat a Start menliben vagy a talcan rogziteni.
Az Outlook ikonjanak talcara rogzitéséhez keresse meg a programot a Start meniiben,



nyissa meg a helyi menit, majd valassza az Egyebek almeniiben a Régzités a tdlcan
opcioét. Az Outlook program rogzitését feloldhatja a program parancsikonjanak helyi
meniljében. A talcara rogzitett Outlook programot bdarmikor megnyithatja a
WINDOWS billentyli és az Outlook talcan elfoglalt pozicidjanak megfelel6
billentydjével. Példaul, ha az Outlook a masodik a talcan, akkor a WINDOWS+2
billentylkombinacidval nyithatja meg. A talcara rogzitett ikont kdnnyedén a
megszokott mdédon az asztalra helyezheti, akar Windows 10 hasznalatakor is. Keresse
meg a tdlcdn a rogzitett ikont, és nyomja le a SHIFT+F10 billentylikombinaciét, majd
valassza a Kiildés almeniben az Asztal (parancsikon létrehozdsa) menipontot.

A program bezardsahoz hasznalja a Fdjl lap Kilépés menlipontjat, vagy nyomja le az ALT+F4
billentylkombinaciot.

E-mail fiok hozzdadasa

A program megnyitdsa utan automatikusan elindul a fidkbeallitasi varazsld. Itt tobbek kozott
az aladbbi adatokat kell megadnia: az e-mail ciméhez tartozé felhasznaldnevet- és jelszét,
valamint magat az e-mail cimet. Sziikség lehet a bejové és a kimend mailszerverek cimeire,
valamint a kommunikacids portok, és a kiszolgdlé-hitelesitési eljdrasok megadasara is.
Szamos fidkbeallitasi lehet8ség létezik, ezért az On szdmdra sziikséges adatokat az e-mail
szolgaltatojatél kell megtudnia. Fontos tudni, hogy az Outlook 2016, ha az E-mail fiok
lehet6séget valasztja a Fidk hozzdadds panelen, a feljebb irt adatok (felhasznaldnév, jelszo,
e-mail cim) alapjan elGszér megprdbalja a sajat adatbdzisaban megkeresni a szikséges
beallitasokat. Amennyiben nem jar sikerrel, felajanlja a kézi konfiguralds lehetGségét.

A fidk bedllitasat a népszerli Gmail levelez6-szolgdltatdason keresztiil mutatjuk be.

E-mail fidk hozzdadasa az aktiv profilhoz

Ha a program megnyitasakor nem jelenik meg automatikusan a beadllitasi varazslé vagy a
kés6bbiekben Gjabb fidkot kivan beallitani, tegye az aldbbiakat:

e Inditsa el az Outlook programot.



e Nyissa meg a Fdjl menit az ALT+F billentylkombinéacidoval, és - ha szlikséges - a
LENYIL billenty(ivel Iépjen az Informdcié lapra, majd a TAB vagy a JOBBRANYiL
billenty(vel Iépjen a Fidk hozzdaddsa gombra, és nyomja le az ENTER-t.

A megnyilt Fiok hozzdaddsa parbeszédpanelen a nyilbillentylkkel két valaszté gomb kozil
lehet valasztani:

E-mail fidk: Akkor valassza ezt a lehetGséget, ha azt kivanja elérni, hogy az Outlook prébdlja
meg automatikusan bedllitani a levelezési fidkot.

Kézi bedllitas, vagy tovabbi kiszolgalotipusok megadasa: Ezt akkor vdlassza, ha minden
beallitast és informaciot On kivan megadni.

E-mail fiok (Automatikus fidkbeallitas)

Valassza ki a nyilbillentylkkel az E-mail fidk lehetGséget, majd a TAB billenty(ivel |épjen a
Név, az E-mail cim, a Jelszo és a Jelsz6 megerdsitése szerkesztémezbkre, és gépelje be a
megfelel6 adatokat. Az adatok megadasa utdn Iépjen a TAB billentylivel a Tovdbb gombra, és
nyomja le az ENTER billentylt. Az Outlook megprdbalja a megadott adatok alapjan
automatikusan létrehozni és beallitani a fiokot. Ez a m(ivelet tobb percig is eltarthat, ezért
kicsit varni kell. Ha a mdvelet sikeresen végrehajtasra kerilt, akkor az Outlook bejelentkezik
a levelezési kiszolgaléra. Ha nem kivan tébb mddositast elvégezni a fidkbeallitasain, akkor
|épjen a Befejezés gombra, és nyomja le az ENTER-t. Ha az elkésziilt fiokon mégis tovabbi
beallitasokat kivan végezni, akkor I|épjen a TAB-bal a Fidkbedllitasok mddositdsa
jeldlénégyzetre és jeldlje be a SZOKOZ billentylivel, majd |épjen a Tovdbb gombra, és
aktivalja az ENTER billentydvel.

Megjegyzés: Gmail-es cim hozzaadasa esetén az Outlook az IMAP protokollhoz sziikséges
beéllitdsokat ajanlja fel. Ha On POP3-on keresztiil kivanja a leveleit letdlteni, jeldlje be a
Fiokbedllitasok modositdsa jel6l6négyzetet, majd nyomja meg a Tovdbb gombot.

A kovetkez6 oldalon szerkesztheti a megtalalt és felkinalt bedllitdsokat. Az el6z6 ablakban
kitoltott mezok itt is tartalmazzadk a megadott adatokat. Az aldbbi mez6k médositasara van
lehetGség:



Név: A felhaszndld teljes neve, ami az e-mail cimtdl flggetlentl megjelenik feladdként a
kildott levelekben.

E-mail cim: A levelezésre szolgdld cim megadasa.
Fidk tipusa: A nyilbillentylkkel megadhatja, hogy IMAP vagy POP3 legyen a fidk tipusa.

Bejovo levelek kiszolgaloja: Ide kell irni a bejové e-mail szerver cimét. Gmail esetén ez
»pop.gmail.com”, vagy ,,imap.gmail.com.”

Kimend izenetek kiszolgaléja (SMTP): Ide annak a szervernek a cimét kell irni, amely a
levelek elkiildéséért felel. Ez lehet az internet-szolgaltatd cime, de némely e-mail szolgdltato
is biztosit SMTP lehet6séget. A Gmail-hez is tartozik kimené szerver, ezért ide az
»smtp.gmail.com” van beirva.

Felhasznalonév: Az e-mail cimhez tartozo felhasznalonév.
Jelszé: Az e-mail cimhez tartozé jelszét kell megadni.

Jelsz6 tarolasa: Jeldlje be ezt a jelolénégyzetet, ha nem akarja minden alkalommal beirni a
jelszavat. Ha mas is hozzaférhet a fidkjahoz, akkor ne jeldlje be a lehet&séget.

Biztonsagos jelsz6-hitelesités (SPA) megkovetelése a bejelentkezéshez : Amennyiben az On
e-mail szolgdltatéja biztonsagos jelszéhitelesitést (spa) igényel, jeldlje be a jel6l6négyzetet.

Fidk beallitasainak tesztelése: A bedllitasokat ezzel a gombbal ellenérizheti.

Tovabbi bedllitasok: Amennyiben tovabbi adatok megadasara van sziikség, nyomja meg ezt
a gombot. Az Internet alapu levelezés bedllitdsai parbeszédpanelen a beallitasok tobb
lapfilon helyezkednek el.

Altalanos: Egyéb informdacidkat adhat meg a fidkhoz, pl. a fidk neve, a szervezet neve
(amihez az e-mail cim tartozik), a valaszcim (ha az elkildott levelére a valaszt masik cimre
kivdnja megkapni).

Kimend lizenetek kiszolgaldja: Itt az alabbiakat talalja:

A kimend levelek kiszolgdldja hitelesitést igényel jelol6négyzet bejelolése utdn a TAB
billentylivel tovadbblépve két valasztogombot taldl. Az egyik az A bejévé levelek
kiszolgdléjaval azonos bedllitdsok haszndlata, a masik a Bejelentkezés a kévetkez6 adatok
haszndlatdval. A masodik opciét akkor valassza, ha a kimené szerverhez nem ugyanaz a
felhasznaldnév-jelszd paros kell, mint a bejévéhoz.



Specialis: Itt adhatja meg a bejové és a kimend szerver portjait és kapcsolat-titkositasi
bedllitasait.

Az OK gomb megnyomasa utan visszatérhet az el6z6 ablakba. Ha minden beallitast elvégzett
nyomja meg a parbeszédpanel Befejezés gombjat.

Kézi beallitds, vagy tovabbi kiszolgalotipusok megadasa (POP3 vagy IMAP fiék manudlis
konfiguralasa)

A POP3 a legdltalanosabb e-mail postafiok-tipus. Az IMAP tovabbfejlesztett e-mail protokoll,
amelynek elénye, hogy a szerveren taldlhaté mappastrukturat online hasznalja, és csak akkor
tolti le az e-mailek teljes tartalmat, ha erre utasitja. Az Outlook 2016 alkalmazdsban a POP3
és az IMAP fidkok egyardnt hasznalhaték (ahogy a Gmail szolgaltatas is tdmogatja a levelek
mindkét tipusu lekérdezését).

A fidkbeallitdsok manudlis megaddsara két moddszer all rendelkezésre. Vagy a fent leirt
modon jar el, vagy az Uj e-mail fiok hozzdadasa soran a Kézi bedllitds, vagy tovdbbi
kiszolgdldtipusok megaddsa valasztégombot jeldli be.

A LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel valassza ki a Kézi bedllitds, vagy tovdbbi kiszolgdldtipusok
megaddsa valasztégombot, majd |épjen a TAB billentylvel a Tovdbb gombra, és nyomja le az
ENTER-t.

A Szolgdltatds kivdlasztdsa ablakban meg kell hatarozni, hogy a megadni kivant e-mail cimet
milyen szolgdltatasként kivanja hasznalni. Itt lehet példaul kivalasztani az Exchange
lehet6séget is. Az Exchange a Microsoft levelezést és csoportmunkat tdmogatd, Active
Directory integralt szerverszoftvere. Ezt a szolgdltatdst szdmos, a Microsoft infrastrukturajara
alapozé vallalat hasznalja. F6bb funkcidi kdzé tartozik az e-mail, a naptarak, a feladatok, a
névjegyek kezelése, a mobil- és webalapu hozzaférés tamogatasa, és az Osszes adat
kozpontositott taroldsa.

A LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel vélassza ki a POP3 vagy az IMAP vélasztégombot, majd
Iépjen a TAB billentylivel a Tovdabb gombra, és nyomja le az ENTER-t.

A megjelend Uj lapon a mez6k kdzott a TAB billentydvel navigalhat.

A Felhaszndléi adatok csoportban adja meg a kért adatokat. irja be a nevét a Név
szerkesztémez6be abban a formdaban, ahogyan szeretné, hogy az megjelenjen mdasok e-mail



fiokjaban a levél feladdjaként. Az E-mail cim szerkeszt6mez6ben adja meg az On e-mail
cimét. Ugyeljen arra, hogy ez a kévetkez8 formatumot kdvesse: kovacs@gmail.com.

A Kiszolgdldoadatok csoportban végezze el az aldbbiakat:

A Fidk tipusa kombinalt listamez6ben a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel vélassza a POP3 vagy
az IMAP lehet8séget. irja be a Bejévd levelek kiszolgdléja mez6be az e-mailszolgaltat6tdl
kapott teljes kiszolgadlonevet. A kiszolgdlénév elsé része gyakran a ,mail” szé, de lehet
»pop3” illetve az ,imap” is attél fliggben, hogy milyen a fidk tipusa. A Gmail szolgdltatd a
»pop” vagy ,imap” szét haszndlja: , pop.gmail.com”. A kiszolgdlénév részeit pont valasztja el
egymastdl. A Kimend levelek kiszolgdldja (SMTP) mez6be irja be az internet- vagy e-
mailszolgaltatétodl kapott teljes szervernevet. Néhdny e-mailszolgdltatd (Pl. a Freemail) nem
rendelkezik  kliensprogrambdél haszndlhatdé SMTP szerverrel. llyen esetben az
internetszolgdltaté dltal biztositott SMTP szervert dllitsa be, ha az rendelkezésre all. A
I” sz6, de lehet ,smtp” is. A kiszolgdlonév masodik
része a szolgaltatd neve, példaul: ,,gmail.com”. A kiszolgalénév két részét pont valasztja el
egymastél. Gmail esetén az ,,smtp.gmail.com” cimet kell megadnia.

kiszolgdlonév elsé része gyakran a ,mai

A Bejelentkezési adatok csoportban irja be a Felhaszndldnév mezbbe az internetszolgdltatd
altal megadott felhaszndlonevet. Ez dltaldban megegyezik az e-mail cim @ szimbdlum el6tti
részével, példaul , kovacs”, de a teljes e-mail cim is lehet, példaul , kovacs@gmail.com”.

A Jelsz6 mezGbe irja be a kapott, esetleg sajat maga altal megadott jelszét. Ezutdn, ha a
megadott jelsz6t menteni kivanja, a SZOKOZ billentydvel jeldlje be a Jelszé tdroldsa
jelolénégyzetet. Ebben az esetben azt nem kell minden alkalommal u4jra beirnia,
valahanyszor letolti a leveleit a szerverr6l. Hatradnya, hogy a szamitdgéphez hozzaféréssel
rendelkez6 személyek kozil barki lehivhatja a program segitségével a leveleit.

Megjegyzés: Figyeljen arra, hogy a jelszé beirasakor ne legyen bekapcsolva a CAPS LOCK
(nagybetl zdr) funkcid. Célszer( legaldbb nyolckarakteres, nagy- és kisbetiiket, szamokat és
szimbdlumokat egyardnt tartalmazd erls jelszavakat hasznalni, példaul: Ft3*H?btR8. A
hosszabb és bonyolultabb jelszavak fokozzak a jelszavas védelem hatékonysagat. A leirt
jelszavakat tarolja biztonsdgos helyen, a védett adatoktdl elkilonitve.

A kovetkezd két bedllitds a POP3 beadllitdas esetén jelenik meg. A Fidk bedllitasainak
automatikus tesztelése a Tovdbb gombra vald kattintdskor jelolénégyzet bejeldlésekor a
tesztelés is megtorténik, ha a Tovdbb gombot aktivalja. Mivel a POP3 - az IMAP-tél eltéréen -
lokalisan tarolja az informacidkat, az Outlook felkindlja az Uj adatfajl létrehozasat, de
beallithaté meglévd is. A nyilbillenty(ikkel valasszon az Uj Outlook-adatfdjl és a Meglévd
Outlook-adatfdjl valasztogombok kozil.

A tovabbi beallitdsok elvégzéséhez navigdljon a Tovdbbi bedllitdsok gombhoz, és nyomja le
az ENTER-t. A megjelené parbeszédpanelen megadhatja, milyen néven jelenjen meg az e-



mail fidkja az Outlook alkalmazasban. Ez akkor hasznos, ha egynél tébb e-mail fiokot hasznal.
Az Altaldnos lap Levelezési fiok csoportjdban adjon meg olyan nevet, amely segit a fidok
azonositdsaban, példaul ,gmail”.

El6fordulhat, hogy az e-mail fiokhoz kdtelez6 megadni egyet vagy tobbet az alabbi specialis
bedllitasok kozdl:

Ha az On fidkja esetében sziilkséges megadni a kimend levelek kiszolgaldja (SMTP szerver)
hitelesitését, |épjen a CTRL+TAB billentylikombinaciéval a Kimend levelek kiszolgaldja lapra,
és A kimend levelek kiszolgdldja (SMTP) hitelesitést igényel jelol6négyzetet jeldlje be a
SZOKOZ billentylivel. Gmail esetén AKTIVALNI KELL ezt az opcidt. A bejeldlés utdn a TAB
lenyomasat kovet6en vdlasztani lehet A bejévé levelek kiszolgdldjdval azonos bedllitdsok
haszndlata és a Bejelentkezés a kbvetkezd adatokkal valasztégombok kozil. A bejové levelek
kiszolgaldjaval azonos beallitdsok hasznalata az alapértelmezett bedllitds, Gmail esetén is ezt
kell bedllitani. Ezt csak akkor szlikséges megvaltoztatni, ha a bejové és a kimend levelek
kiszolgaldjanak hitelesitési adatai kiilonboznek.

A kapcsolat titkositasa

A POP3 kapcsolat titkositasa esetén lépjen a CTRL+TAB billentylikombindcioval a Specidlis
lapra és a Kiszolgdlé portszdmai csoportban a Bejévé levelek kiszolgdldja (POP3) részben A
kiszolgdld titkositott kapcsolatot (SSL) igényel jeldl6négyzetet jeldlie be a SZOKOZ
billentylivel. Gmail esetén ezt a jelol6négyzetet be kell jel6lni. A nem titkositott POP3
protokoll alapértelmezetten a 110-es portszam hasznalataval kommunikal. SSL titkositas
esetén a program ezt automatikusan atirja 995-re.

IMAP-kapcsolat titkositas esetén szintén a Specidlis lapra lesz sziikség. Itt a Kiszolgdlo
portszdmai csoportban a Bejové levelek kiszolgdldja (IMAP) részben A kévetkezd tipusu
titkositott kapcsolat haszndlata beallitasndl a LE- vagy a FELNYIL billenty(vel vélasszon a
Nincs, az SSL, a TLS vagy az Automatikus lehet6ségek kozll. Gmail esetén az SSL opcidt kell
valasztani.

A kimend levelekhez szikséges SMTP kapcsolat titkositdasahoz a Specidlis lapon tegye az
aldbbiakat:

A Kiszolgdlé portszamai csoportban a Kimend levelek kiszolgdldja (SMTP) részben A
kévetkezd tipusu titkositott kapcsolat haszndlata bedllitdsndl a LE- vagy a FELNYIL
billentylivel vdlasszon a Nincs, az SSL, a TLS vagy az Automatikus lehet6ség kozul. Gmail
esetén az SSL haszndlatos. Ha a kombinalt listamez6ben mddositast végez, az SMTP portja
visszaall az alapértelmezett 25-re. Gmail esetén a 465-6s portot kell hasznalni.



A beadllitdsok megadasat kovetéen az OK gomb aktivalasaval lehet véglegesiteni a
modositasokat. A Tovdbbi bedllitdsok parbeszédpanelrél visszatérve a Fidk bedllitdsainak
tesztelése gomb kivalasztasaval ellendrizheti a fiok mikodését. Ha hidnyos vagy helytelen
adatokat adott meg, pl. nem megfelel6 jelszot, a program jelzi, hogy meg kell adni vagy
javitani kell azokat. A beallitdsok tesztelése internet-kapcsolatot igényel.

A bedllitasok végeztével vdlassza a Tovdbb, majd a Befejezés gombot. Ezzel létrejott az e-
mail fiok, és haszndlatra kész.

Microsoft Exchange-fiok

A Microsoft Exchange fiékokat elsGsorban vallalatok és nagyobb szervezetek hasznaljak. Az
Exchange fidkok az e-mail haszndlat mellett tovabbi szolgdltatasokat is nydjtanak, pl. naptar-,
értekezlet-litemezés, feladatkovetés.

Microsoft Exchange fidkot létre lehet hozni az Outlook program Fdjl meni Informdcid lapful
Fiok hozzdaddsa gombjaval vagy a Vezérlépult Posta alkalmazasaval.

1. A Vezérlépulton keresse meg a Posta ikont, majd az ENTER billentydvel nyissa meg. A
Levelezési bedllitdsok ablakban valassza az E-mail fiokok gombot. A Fidk bedllitdsok
ablakban vélassza az Uj gombot.

2. Az Outlook programban lépjen a menlszalag Fdjl fil Informdcio lapjara. A TAB vagy a
JOBBRANYIL billenty(ivel keresse meg a Fiék hozzdaddsa gombot, majd nyomja le az
ENTER billenty(it.

A Fidk hozzdaddsa parbeszédpanelen a LE- vagy a FELNYIL billenty(vel jeldlje ki az E-mail fiok
valasztégombot, majd a TAB billenty(ivel |épjen tovabb, és adja meg a kért adatokat. Ezt
kévetSen lépjen a Tovdbb gombra, és nyomja le a SZOKOZ billenty(it. Amennyiben az
Outlook megtaldlta a fidk beallitasait, kovesse a varazslo utasitasait.

Ha nem sikerlilt automatikusan bedllitani a levelezési fiokot, akkor a Fiok hozzdaddsa
parbeszédpanelen a LE- vagy a FELNYIL billentyGvel jeldlje ki a Kézi bedllitds, vagy tovdbbi
kiszolgdldtipusok megaddsa valasztégombot, majd a TAB billentylvel |épjen a Tovdbb
gombra, és nyomja le a SZOKOZ billenty(it.

A Szolgdltatds kivdlasztdsa ablakban a LE- vagy a FELNYIL billenty(vel jeldlje ki az
Outlook.com- vagy Exchange ActiveSync-kompatibilis szolgdltatds valasztégombot, majd a



TAB billenty(vel Iépjen a Tovabb gombra, és nyomja le a SZOKOZ billentydit. Ezutan adja meg
a szolgaltatofiiggs beallitdsokat.

POP3- és IMAP-fiok beallitdsainak mddositasa

Ha maddositani kivanja az e-mail fiékjahoz tartozo beallitasokat, |épjen a meniszalag Fdjl fil
Informdcié lapjara. A TAB vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel keresse meg a Fidkbedllitdsok
meniigombot, majd nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelend Fidkbedllitdsok parancson
allva szintén nyomja le az ENTER-t.

A Fidkbedllitdsok ablakban a TAB billentyivel Iépjen a fiokok listajara, majd a LE- és a FELNYIL
billentylk segitségével jeldlje ki azt az e-mail fidkot, amelynek beadllitdsait mddositani
kivanja. Ezutdn a TAB billenty(vel Iépjen a Mddositds gombra, és nyomja le az ENTER-t.

Uj profil 1étrehozasa

A legtobb felhaszndléd egyetlen profillal rendelkezik, de sziikség lehet tovdbbi profilt is
létrehozni, példaul ha az Outlook programot toébben is haszndljdk ugyanazon a
szamitégépen. A profilok lehet6vé teszik a felhasznaldk kilonvalasztasat.

Uj profil létrehozasahoz a VezérlSpultban vélassza a Posta ikont. A Vezérlépulton csak akkor
jelenik meg a Posta ikon, ha telepitve van az Outlook alkalmazas, és mar legalabb egyszer
elinditotta azt. A Levelezési bedllitdsok ablak Profilok csoportjaban a TAB billenty(vel I1épjen
a Profilok megjelenitése gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it. A TAB billenty(vel I1épjen
a Hozzaadds gombra, majd nyomja le az ENTER billenty(it.

Az Uj profil parbeszédpanelen a Profil név szerkesztémezébe irja be a profil nevét, majd
nyomja le az ENTER-t. A Posta parbeszédpanel Altaldnos lapfiilén bedllithats, hogy az
Outlook inditasakor melyik profil legyen az aktiv, illetve hogy rakérdezzen-e az inditandé
profilra.

Ha szlikséges, a profilok torélhet6ek vagy masolhatéak. A Tulajdonsdgok gomb aktivaldsaval
kezelhet6ek a profilhoz tartozé e-mail fidkok. A mivelet elvégzése utan a bedllitdsok
mentéséhez és a parbeszédpanel bezdrasahoz aktivdlja az OK gombot.



Az Outlook felhasznaladi felliletének elemei

Cimsor: A kijelolt mappa, a fiok és az alkalmazas nevét jeleniti meg.

Gyorselérési eszkoztar: A gyakran hasznalt parancsokat, példaul a Kiildés/fogadds az 6sszes
mappdbdl és a Visszavonds parancsot tartalmazza. Hozzaadhatja sajat kedvenc parancsait is.

Fajl lapgomb: Segitségével az alapvet6 parancsokat érheti el, példaul Informdcid, Megnyitds,
Nyomtatds, Mentés és Kilépés.

Meniiszalag: A munkavégzéshez sziikséges parancsokat tartalmazza.

Navigacids ablak: A Levelek, a Naptdr, a Névjegyalbum és a Feladatok ablakok kozott valtva
megjelenitheti az e-maileket, a naptart vagy a feladatokat tartalmazé mappakat.

Informaciomegjelenité ablak: Az e-mailben, a naptarban, a névjegyalbumban vagy a
feladatokban tarolt informaciot jeleniti meg.

Teendd@sav: Megjeleniti a nap litemtervét és az elvégzend§ feladatokat.

Allapotsor: Megjeleniti a mappa elemeinek szdmat, valamint a kiildétt és fogadott e-mailek
allapotat.

Megjelenitési mad valasztdsavja: A normal és az olvasasi megjelenités kdzott valthat, illetve
beallithatja a nagyitasi aranyt.

Megjegyzés: Az Outlook program konnyebb attekintéséhez bizonyos részeket el is rejthet.
Elrejtheti példaul a Teenddsdvot, hogy ne foglaljon el nagyobb terliletet a képernyén. A
Teenddsdv kikapcsolasahoz a meniiszalagon a Nézet lap Elrendezés csoportjaban nyissa le a
Teenddsdv menlgombot, majd valassza a Normdl vagy a Nem ldtszik lehet6séget. Ezutan a
TAB billentylvel konnyebben kérbe tud navigalni az Outlook program ablakaban.
El6fordulhat, hogy a meniiszalag egy része nem latszik, ezért bizonyos parancsok
Osszevonasra kerllnek. A megfelel6 munkavégzéshez allitsa teljes méretre a program
ablakat.



5.1.2 Az egyes e-mail mappak funkcioi: beérkezé levelek, kimend levelek,
elkiildott levelek, torolt elemek/lomtar, piszkozatok, spam/levélszemét
mappa

Beérkezett lizenetek (INBOX): A levelek a Beérkezett lizenetek mappaba érkeznek, kivéve,
ha olyan szabdlyt allitott be, hogy a program a beérkezés utan helyezze mdsik mappaba a
levelet (az lizenetekkel kapcsolatos szabdlyokat lasd késébb).

Az Outlook programban bdrhonnan a Beérkezett (izenetek mappara lehet |épni a
CTRL+SHIFT+I billentylikombinacioval.

Postazandé uUzenetek (Outbox): Ha a leveleket a program nem tudja azonnal elkildeni,
akkor azok bekerlilnek a Postdzandod lizenetek mappdba. Ennek tobb oka lehetséges, példaul
nincs internetkapcsolat, kikapcsolta az automatikus kildést, stb. Amikor az lizeneteket a
program sikeresen elkiildte, a mappa Ures lesz.

Piszkozatok (Drafts): Ha a levél irasat félbe kell hagynia, az menthetd, hogy késébb be tudja
fejezni, és el tudja kiildeni. A levelet a Fdjl lap Mentés parancsanak kiadasaval, vagy a CTRL+S
billentylkombinacidval tudja menteni. A levél a Piszkozatok mappaba keril, ahonnan késébb
barmikor megnyithatja, hogy folytassa a megirdsat.

Elkildott elemek (Sent): A sikeresen elkiildott Uzenetek egy madsolatat az Outlook az
Elkiild6tt elemek mappaban tarolja. Itt megtekinthetd az elkiildott Gzenet, de lehetdség van
az Ujra-, illetve tovabbkildésre is.

Torolt elemek (Trash): A felhasznalé altal torolt Gzenetek ebbe a mappdba keriilnek, kivéve,
ha a torlést a SHIFT+DEL billenty(iparanccsal végezte. Ebben az esetben az Uizenet
véglegesen torlédik. A Torolt elemek mappabdl az lizenetek visszaallithatdk vagy véglegesen
torélhetdk.

Levélszemét: Ebbe a mappdba a kéretlen Uzenetek kerllnek. Az ide keril6 leveleket a
program szovegformatumuiva alakitja, és a bennilik taldlhatd hivatkozasokat letiltja. Id6r6l
id6re érdemes atnézni a Levélszemét mappaba helyezett leveleket, mert artalmatlan
Uzenetek is bekerilhetnek ide. Ezek visszadllitasara is van lehet6ség. A valéban nem
kivanatos Uzenetek torlését a DEL, végleges torlését a SHIFT+DEL billentylparanccsal lehet
megtenni.

Ha a levelez6 fidk IMAP tipusura lett beallitva, akkor el6fordulhat, hogy angol
mappanevekkel taldlkozik.



Megjegyzés: A mappak kozotti valtashoz lépjen a SHIFT+TAB billentylkombindcidval a
navigaciés ablakba, majd a mappdak fanézetében a LE- és a FELNYIL billentyGvel vagy a
kezddbetlivel valassza ki a megnyitandd mappat, és nyomja le az ENTER billenty(it.

El6fordulhat, hogy a fanézetben a mappak nem jelennek meg. Ebben az esetben Iépjen a
Beérkezett lizenetek mappara, és nyomja le a JOBBRANYIL billenty(it a tovabbi mappak
megjelenitéséhez.

Gyors mappavaltast tesz lehetévé a CTRL+Y billentylparanccsal megnyithaté Mappavdltds
parbeszédpanel is. Ezt a parancsot akkor is hasznalhatja, ha a mappasav nem jelenik meg a
levelez8programban.

Egy mappa elemeinek kijelolése

Barmilyen parancs kiaddsa el6tt ki kell jelolni azt az elemet vagy elemeket, amelyen a
mUveletet végre kivanja hajtani. Egy elem kijel6léséhez hasznalja a nyilbillentyket.

Tobb kilonalld elem bejeloléséhez tartsa lenyomva a CTRL billentylit, mikézben a
nyilbillentykkel megkeresheti a kijeldlni kivant elemeket, és a SZOKOZ billenty(vel
egyenként kijelolheti 6ket.

Egymas utan kovetkez6 elemek kijeloléséhez tartsa lenyomva a SHIFT billenty(it, mikdzben a
nyilbillenty(ikkel kijeldli 6ket.

A mappa 6sszes elemének kijeloléséhez valassza ki a mappa egyik elemét, és nyomja le a
CTRL+A billentydkombinaciét.

Megjegyzés: El6fordulhat, hogy a képernydolvasd szoftver nem kijeldltnek jelzi a nem
egybefliggben kijelolt elemeket. A kijelolés valéban megtorténik, csak a visszajelzés nem
megfeleld.

5.1.3 E-mail irasa

Uj e-mail irdsahoz a meniiszalag Kezdélap lap Uj csoportjdban valassza az Uj e-mail gombot,
vagy hasznalja a CTRL+SHIFT+M billentylkombinacidt. Ez barmelyik mappaban allva



mukodik. A CTRL+N billentylparanccsal is lehet Uj lizenetet |étrehozni, de ez csak a levelek
nézetében haszndlhatd, a parancs mas nézetben mast nyit meg.

A megnyitott 0] Uzenet ablakdban tobb mezdé taldlhatd, amelyek kozott a TAB vagy a
SHIFT+TAB  billentylikombinaciéval lehet valtani. A képerny6olvasd segitségével
felolvastathaté a mezG6k tartalma, illetve a parancsot gyorsan kétszer lenyomva az adott
mezG6be kerll a fokusz. A kovetkez billentyliparancsokat hasznalhatja:

Feladé mez6 felolvasasa: ALT+1

Datum mez6 felolvasasa: ALT+2
Cimzett mez6 felolvasasa: ALT+3
Masolatot kap mez6 felolvasasa: ALT+4

Targy mez6 felolvasasa: ALT+5

Titkos masolat mezd felolvasasa: ALT+6

Az alabbi két billentylparanccsal adott teriiletre navigalhat az Gzeneten beliil:

Ugrdas a mellékleteket tartalmazo listara: INSERT+A

Ugras az lizenetszerkesztési mezére: ALT+0

A megnyitast kovetben a Cimzett szerkesztémezd lesz az aktiv. Ide irja be a cimzett e-mail
cimét. Lehet6ség van a cimjegyzékbdl is kivalasztani cimzettet, ehhez |épjen SHIFT+TAB
billentyllkombindacioval a Cimzett gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it. A Cimzett
gombot bdrhonnan elérheti a megnyitott Uzenetbél, ha lenyomja az ALT+C
billentylparancsot.

A Névvdlasztds ablakban Iépjen a SHIFT+TAB billentylikombinacidval a Cimjegyzék kombinalt
listdba, majd a nyilbillenty(ikkel jeldlje ki azt a cimjegyzéket, amely a megadni kivant nevet
tartalmazza. Alapértelmezetten a Névjegyalbum lehet8séget kinalja fel a program. Ennek
kivalasztasdra akkor van sziikség, ha tobb levelez6rendszert is hasznal, vagy ha a cimeket
tobb helyrdl kivanja 6sszeszedni.

A Tallézdsi nézet valasztégombokkal meghatarozhatja, hogy milyen mddon kivanja
megkeresni a névjegyet. Ha rd kivan keresni, haszndlja a Tovdbbi oszlopok, ha listdbdl akar
valasztani, akkor a Csak név lehet&séget. Kereséshez a TAB-bal tovabblépve, a keresendd
partner nevét irja be a Keresés mez6be, és nyomja le az ENTER billenty(t. A listabdl vald



kivalasztashoz a TAB-bal lépjen a nevek listajaba és a nyilbillenty(ikkel keresse meg a
kivalasztandé elemet. A kijelolés utan a TAB billenty(vel Iépjen a Cimzett gombra, és nyomja
le az ENTER-t. A gomb aktivalasaval a kivalasztott nevet cimzettnek jel6lte ki. Ez a név
megjelenik a Cimzett mez8ben is. Véglil aktivdlja a parbeszédpanel OK gombjat.

A levél ablakdba visszakerilve, a TAB billenty(ivel 1épjen tovabb a Tdrgy mezGbe, és irja be az
Uzenet targyat. Végil a TAB billenty(ivel |épjen at a levéltorzsbe, és gépelje be a levél
szOvegét.

Helyesiras- és nyelvhelyesség-ellenbrzés

A Microsoft Office Outlook 2016 alkalmazasban lehet6ség van a fajlokon helyesirds- és
nyelvhelyesség-ellenérzést  futtatni. Akkor érdemes egyszerre helyesirds- és
nyelvhelyességellen6rzést futtatni a fajlon, ha korrekturazni kivdnja a szoveget.
Megkeresheti az esetleges hibdkat, majd egyesével elfogadhatja a felkinalt javitdsokat.

A program altal taldlt hibak javitdsahoz tobbféle mddszer kozil valaszthat. Hozzon létre vagy
nyisson meg egy e-mail Gzenetet, taldlkozét vagy névjegyet, és a meniiszalag Véleményezés
lap, Nyelvi ellen6rzés csoportjdban valassza a Helyesirds gombot, vagy nyomja le az F7
funkcidbillentydit.

Ha a program helyesirdsi hibat talal, megjelenik egy parbeszédpanel vagy egy munkaablak az
els6é hibas széval. Amint kijavit egy hibas szot, a program megjel6li a kovetkez6t, igy
eldontheti, hogy mit kivan tenni. Miutan a program megjelolte a helyesirasi-, megjeleniti a
nyelvhelyességi hibakat is. A hibak javitdsdhoz hasznalhatja a Nyelvi ellenbrzés
parbeszédpanel megfeleld funkcidjat.

Miutdn megirta az Gizenetet, kiildje el azt a CTRL+ENTER billentylparanccsal. Els6 alkalommal
az Outlook rakérdez, hogy a tovabbiakban kivanja-e ezt a billenty(ikombinaciét haszndlni az
Uzenetek elklldéséhez. A megjelené parbeszédpanelen valassza az Igen gombot. A
kiildéshez haszndlhatja a Kiildés gombot is, amelyet a SHIFT+TAB billentylkombinacidval
talalhat meg, illetve az ALT+E paranccsal aktivalhat.

Az lzenetkildéshez haszndlt e-mail fidk kijelolése



Ha tobb e-mail fiokot allitott be a Microsoft Outlook alkalmazasban, megadhatja, hogy
melyikkel kivanja elkiildeni az lizenetet. Ehhez az Uzenetablakban |épjen a SHIFT+TAB
billentyliparanccsal a Cimzett gomb felett taldlhaté Feladé gombra, majd nyomja le az ENTER
billenty(t. Valassza ki a nyilbillentylkkel a haszndlni kivant fiokot és nyomja le ismét az
ENTER-t.

Alapértelmezés szerint az e-maileket a Fdjl lap informacid lapjan kijelolt alapértelmezett fidk
haszndlataval kildi el az alkalmazas. Az alapértelmezett fiok lehet példaul a munkahelyi vagy
az otthoni postafidk, de kivalaszthat masikat is. Ha az Outlook profilja csak egy postafidkot
tartalmaz, akkor nem jelenik meg a Feladd gomb.

5.1.4 Egy vagy tobb cimzett megadasa. A cimzettek elosztasa a Cimzett,
Masolat, Titkos masolat mezGbe

A Cimzett mez6ben azokat az e-mail cimeket kell megadni, amelyekre az lzenetet kiildeni
kivanja. A Mdsolatot kap mez6be irt cimzett Ugy kapja meg a levelet, hogy a tobbi cimzett is
latja a nevét, mig a Titkos mdsolat mez6be irt nevet a tobbi cimzett nem fogja latni. Nyisson
meg egy Uj lzenetet, majd a Cimzett, a Mdsolatot kap, illetve a Titkos mdsolat mez&kbe irja
be az egyes cimzettek e-mail cimét. A mez6k kozott a TAB és a SHIFT+TAB
billentylparancsok segitségével navigdlhat. Toébb cim is beirhaté a mez6kbe, ezeket
vessz6vel vagy pontosvessz6vel kell elvdlasztani. A levél elkildésekor az Osszes cimre
egyszerre kiildi el a program a levelet.

Amennyiben a Titkos mdsolat szovegmez6 nem lathatd az Uzenet irdsakor, de titkos
cimzettet is meg kivan adni, jelenitse meg a szovegmezdt a menlszalag Bedllitdsok lap
Mezb6k megjelenitése csoportjanak Titkos mdsolat gombjaval.

A Cimjegyzék

A Cimjegyzék segitségével partnerei kilonboz6 elérhetdségi adatait gyljtheti Ossze, de
els6sorban e-mail cimek nyilvdntartasdra hasznalatos. A partnerek adatai Ugynevezett
névjegyekben taldlhatéak, amelyek a név és az e-mail cim mellett tovabbi adatokat is
tartalmazhatnak, példaul lakcimet, tobb telefonszamot, stb.



Ha a levél cimzésekor a mar meglevé cimjegyzékébdl kivan neveket kijeldlni, 1épjen a
SHIFT+TAB billentyliparanccsal a Cimzett vagy a Mdsolatot kap gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(t. A gombok gyors eléréséhez hasznalhaté a hivébetdjik is:

Cimzett: ALT+C
Masolatot kap: ALT+P

A Névvdlasztds ablakban Iépjen a TAB billentylvel a Cimjegyzék kombinalt listara, majd a
nyilbillenty(ikkel jeldlje ki azt a cimjegyzéket, amely a megadni kivant nevet tartalmazza. Erre
akkor van sziikség, ha tobb cimjegyzékkel is rendelkezik. Ezutdn a TAB-bal tovabblépve irja
be a keresend§ partner nevét a Keresés mez6be, és nyomja le az ENTER billentydit.

LehetGsége van a neveket listabdl is kikeresni. Ehhez a TAB-bal Iépjen a nevek listajara, és a
nyilbillenty(ikkel keresse meg az els6é cimzett nevét. Ezutdn nyomja le, és tartsa nyomva a
CTRL billenty(it. Keresse meg a nyilbillenty(ikkel a tobbi hozzdadni kivant nevet, és
mindegyiken nyomja le a SZOKOZ billentydit. A kijelolés végeztével engedje fel a CTRL
billentylit. Ezutan a TAB billenty(ivel lépjen at a Cimzett, a Mdsolatot kap vagy a Titkos
mdsolat gombok kozil a megfelelére, majd nyomja le az ENTER billentydt. Végil aktivalja a
parbeszédpanel OK gombjat.

Megjegyzés: El6fordulhat, hogy a kijel6lés sordn nem olvassa a lista elemeit a
képernybolvasé. Ebben az esetben egy név kivalasztasa utan egybdl aktivalnia kell a Cimzett
gombot. Ezt a legegyszerlbben a gombok hivébetlivel teheti meg:

Cimzett: ALT+Z

Masolatot kap: ALT+P

Titkos masolat: ALT+I

Uj névjegyek betdltése a cimjegyzékbe

Mas listakbdl vagy cimjegyzékekbdl, példaul levelezési listakbdl is betdlthet, importdlhat
névjegyeket. Nyissa meg a Fdjl lap Megnyitds és exportdlds lapfiilét, valassza az
Importdlds/exportdlds gombot, majd kovesse az Importdlds és exportdlds varazslo
utasitasait.



Névjegy létrehozasa

Nyissa le a meniiszalag Kezd6lap lap Uj csoportjdban az Uj elemek meniigombot, majd
valassza a Névjegy parancsot, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+C billentylkombinaciét. Ezutan
irja be a nevet, az e-mail cimet és minden mas adatot, amelyet menteni kivan. Ha fényképet
kivan a névjegyhez hozzaadni, aktivalja a Fénykép gombot, vagy a mentszalag Névjegyalbum
lap Bedllitdsok csoportjdban nyissa le a Kép menligombot, majd valassza a Kép hozzdaddsa
parancsot. A névjegy hozzaadasanak befejezéséhez valassza a menlszalag Névjegyalbum lap
Miliveletek csoportjdban a Mentés és bezdrds gombot, vagy nyomja le a CTRL+S
billentylikombindciot, majd az ESC billentydit.

Névjegy létrehozasa beérkez6 e-mail feladdja alapjan

Outlook névjegyet a legegyszeriibben az Onnek e-mailt kiild§ személyek adatai alapjan
hozhat létre. Ehhez nyissa meg az adott személyt6l kapott e-mailt. A SHIFT+TAB
billentylikombinaciéval lépjen a nevet tartalmazé mezdre, és a BALRA- vagy a JOBBRANYIL
billentylivel valassza ki a nevet. Ezutan nyissa meg a helyi menit, majd valassza a Hozzdadds
az Outlook névjegykdrtydkhoz parancsot. Az Uj névjegy egyes adatai (példaul a név és az e-
mail cim) mar ki lesznek toltve az e-mail alapjan. A névjegyet ezutdn ugyanugy szerkesztheti
és mentheti, mintha Ujonnan hozta volna létre.

Elektronikus névjegykartya elkildése

Az Outlook felhasznaldk elektronikus névjegykartyat kildhetnek az e-mailekkel egyiitt, majd
a levél megérkezésekor a cimzett a benne taldlhatd informacidkat felhasznalva tudja
létrehozni a sajat Outlook névjegyét. Ha ilyen névjegykartyat kapott, nyissa meg a névjegyet
tartalmazdé e-mailt, majd a névjegykartyat vagy a csatolt .vcf kiterjesztésd fajlt. Nyissa meg a
helyi menl Hozzdadds a névjegyalbumhoz parancsat. Sziikség szerint szerkessze az adatokat,
véglil nyomja le a CTRL+S billenty(ikombindciot a névjegy mentéséhez.

El6fordulhat, hogy mar létezik ilyen nev(i partnere a cimjegyzékében, ekkor az aldbbi
lehetdségek kozil valaszthat: a nyilbillentylkkel jeldlje ki az Uj névjegy felvétele
valasztogombot. Ekkor a névjegyalbumban két névjegy azonos névvel fog szerepelni. A mésik
lehet6ség, hogy a nyilbillentylikkel jeldlje ki A kijelolt névjegy adatainak frissitése
valasztogombot. Az ismétl6d6é névjegyek listdjaban a nyilbillentylikkel jeldlje ki azt a
névjegyet, amelyet frissiteni kivan az elektronikus névjegykartya adataival, majd nyomja le
az ENTER billentydit.



5.1.5 Megfelel6 targy megadasa, szoveg bevitele vagy beillesztése a levél
torzsébe

A Tdrgy mez6be az lizenet tartalmara vonatkozé utalast kell irni. A targy mez6 hossza
maximum 255 karakter lehet. A Tdrgy mez6t Uj levél irasanak megkezdése utan a TAB vagy a
SHIFT+TAB billentylparanccsal koérbejarva lehet elérni. Az ALT+5 billentylikombinacié
lenyomdsdra a képernybolvasé felolvassa a Tdrgy mez6 tartalmat, illetve a
billentylikombindcio kétszeri gyors lenyomdsaval azonnal a mezére léphet. A targy szovegét
begépelheti, de be is illesztheti masik alkalmazasbdl a vagélapon keresztil.

Ha egy lizenetet targy nélkil prébdl meg elkiildeni, az Outlook a kovetkezd lizenetet jeleniti
meg: ,Nem adta meg a(z) lUzenet targyat. Elkildi igy?” Ezutdn a nyilbillentylkkel vagy a TAB-
bal valassza ki a Nincs kiildés vagy a Feltétlen kiildés gombot, és nyomja le az ENTER
billentydit.

Megjegyzés: Soha ne kiildjon e-mailt tGres Tdrgy mezdvel, ugyanis sok virusos levél is err6l
ismerhetd fel. Sok felhasznalé meg sem nyit olyan levelet, amelynek a Tdrgy mezG6je nincs
kitoltve, hanem azonnal torli azt.

A levél megirasahoz Iépjen a TAB billentylivel az Uzenet torzsébe. Az ALT+0
billentylikombinacioval kozvetlenil a levéltdrzsre tud Iépni. Ezutdn gépelje be a levél
szOvegét. Lehet6sége van mas alkalmazasokbdl kimasolt széveg beillesztésére is.

5.1.6 Melléklet hozzaadasa és eltavolitasa

Az elektronikus levelekkel egyiitt lehet6ség van fdajlokat is kildeni. Az Gzenetekkel egyiitt
kiildott fajlokat csatolt fajloknak vagy mellékleteknek nevezik. Melléklet hozzaaddsahoz az
Ujonnan létrehozott lizenetben Iépjen a meniiszalag Uzenet lap Csatolds csoportjanak Fdjl
csatoldsa almenijére, majd nyissa le a men(it az ENTER billenty(ivel. A megjelené panelen a
SHIFT+FELNYIL vagy a FELNYIL billenty(ivel keresse meg a Talldzds ezen a gépen lehetSséget,
és aktivalja az ENTER billentydvel. A megjelend Fdjl beszurdsa parbeszédpanelen tallézassal
keresse meg a csatolni kivant fajlt, jelolje ki, majd nyomja le az ENTER billentyt, vagy a TAB-
bal Iépjen a Megnyitds gombra, és ott nyomja le az ENTER-t.

Ha nem taldlja a megfelel6 mappaban a csatolni kivant fajlt, ellenérizze, hogy a Fdjltipus
mez6ben a Minden fadjl (*.*) beallitds van-e megadva, és hogy a Windows Intézében a
fajlnevek kiterjesztésének megjelenitése be van-e kapcsolva.



Kozvetlenul a szamitégépen taldalhatdé mappakbdl is csatolhat fajlokat megnyitott e-mail
Uzenethez. Ehhez keresse meg, és jeldlje ki a szamitégépen taldlhaté mappaban azt a fajlt
vagy fajlokat, amelyeket csatolni kivan, majd adja ki a Mdsolds parancsot a CTRL+C
billentylikombindcidval. Ezutan a megnyitott lGzenet szévegmezGjében allva illessze be a fijlt
a CTRL+V billentylparanccsal. A beillesztett melléklet a Tdrgy mezd alatt fog megjelenni.
Fontos megjegyezni, hogy a beillesztést mindenféleképpen az lizenet térzsében végezze el. A
mellékleteket tartalmazdé mezére a SHIFT+TAB billentylkombinacidval vagy a
képernyGolvasd INSERT+A parancsaval tud lépni.

Outlook-elem csatolasa Gizenethez

Az Uzenetekhez kilonb6z6 specidlis Outlook-elemeket, példaul mdasik e-mail Uzenetet,
feladatokat, névjegyeket és naptdrelemeket is csatolhat. Ehhez a létrehozott Uzenetben
lépjen a meniiszalag Uzenet lap Csatolds csoportjanak Elem csatoldsa almeniijére, és nyomja
le az ENTER billenty(it. A megjelen6 meniibdl valassza az Outlook-elem lehet6séget, és
nyomja le az ENTER-t. A megjelend Elem beszurdsa parbeszédpanelen a LE- és a FELNYIL
billentylikkel keresse meg a mappalistaban azt a mappat, amely a kivant elemet tartalmazza.
A mappa kivalasztdsa utan lépjen a TAB billentylvel az Elemek csoportban talalhaté listara,
majd valassza ki a nyilbillentylkkel a csatolni kivant elemet. A TAB billentylvel lépjen a
Beszurds mint csoportba, és a nyilbillenty(ikkel jel6lje be a Melléklet valasztégombot. Végil
Iépjen a TAB billenty(ivel az OK gombra, és nyomja le az ENTER billentyit.

A fajlokhoz hasonléan kozvetlenil az Outlook mappakbdl is csatolhat elemeket. Ehhez
keresse meg, és jel6lje ki a mappdaban azt az lizenetet, amelyet csatolni kivan, majd adja ki a
Madsolds parancsot a CTRL+C billentylikombindacidéval. Ezutdan a megnyitott Uj (zenet
torzsében dllva illessze be azt a CTRL+V billentyliparanccsal. A beillesztett melléklet a Tdrgy
mezd alatt fog megjelenni. A mellékleteket tartalmazé mezére a SHIFT+TAB
billentylkombinacidval vagy a képerny6olvasé INSERT+A parancsaval tud ralépni.

Melléklet torlése

Ha egy elemet mégsem kivdn mellékletként elkiildeni, a mar csatolt fajlt kitérolheti az
Uzenetbél. El6sz6r a megnyitott UGzenetben a SHIFT+TAB vagy az INSERT+A
billentylikombinacioval lépjen a Mellékletek mezG6re. A nyilbillentylkkel jeldlje ki a torlendd
mellékletet, és nyomja le az ALT+LENYIL billenty(ikombin&ciét, majd valassza a Melléklet
eltavolitdsa parancsot. A DEL billenty(ivel is torolheti a kijelolt mellékletet.



5.1.7 E-mail kiildése prioritassal vagy anélkiil

A fontossagi szint bedllitasa

Az Uzenetekhez fontossagi szintet allithat be, amelynek jelét a cimzettek mar az lzenet
megnyitasa el6tt [athatjak a Beérkezett lizenetek mappdban. A képerny6olvasd program fel
is olvassa a levélhez tartozé fontossagi szintet.

A fontossag meghatarozdsahoz a meniiszalag Uzenet lap Cimkék csoportjdban valasszon a
Nagyon fontos vagy a Kevésbé fontos gombok kozil.

A levél fontossagi szintjét megadhatja parbeszédpanelen is, ehhez vdlasszon a kdvetkez6
megnyitasi lehetSségek koziil:

1. A Tulajdonsdgok parbeszédpanel megnyitdsahoz Iépjen a meniiszalag Uzenet lap
Cimkék csoportjaba, és valassza az Uzenetbedllitdsok gombot.

2. A Bedllitdsok lapon két helyen is megtaldlhatja a Tulajdonsdgok parbeszédpanel
megnyitdsara szolgdld Uzenetbedllitdsok parancsot. Nyissa meg a meniszalag
Bedllitdsok lapjat, majd lépjen a Nyomon kévetés vagy a Tovdbbi bedllitdsok
csoportba, és valassza az Uzenetbedllitdsok gombot.

3. Az Gzenet adatlap parbeszédpanelének megnyitdsahoz az lizenettérzsben nyomja le
az ALT+ENTER billentylkombinaciét.

A megnyild Adatlap és Tulajdonsdgok parbeszédpanelen a fokusz a Fontossdg kombinalt
listan all, ahol a nyilbillentylkkel megadhatja a fontossagi szintet. A bedllitas utdn nyomja le
az ENTER billentydt, vagy aktivalja a parbeszédpanel OK gombijat. A valasztott bedllitads aktiv
allapotat az ikon kiemelése jelzi.

Kézbesitési vagy olvasasi visszaigazolas kérése

Altaldban a visszaigazolas kérése a prioritas bedllitassal egyiitt szokott torténni, ezért ezt is
itt megemlitjik.



Kézbesitési visszaigazolds kérésével értesiilhet arrdl, hogy az lizenet megérkezett a cimzett
postalddajaba (de azt nem tudhatja biztosan, hogy az illet olvasta-e az lGzenetet).

Az olvasasi visszaigazolds értesiti arrél, hogy a cimzett meg is nyitotta, tehat minden
bizonnyal el is olvasta az lizenetet. Mindkét esetben visszaigazold lizenetet kap az lizenet
kézbesitése, illetve elolvasasa utan. Az alkalmazds ezutdn automatikusan rogziti a
visszaigazolé lizenet tartalmat az Elkiildétt elemek mappdban talalhaté eredeti lizenetbe.

Nem érdemes kizdrodlag ezekre a visszaigazolasokra tdmaszkodni. Lehetséges példaul, hogy
az lizenet cimzettje a visszaigazolds kildésére vonatkozé kérést elutasitotta, valamint az is
el6fordulhat, hogy a cimzett levelez6programja egyaltalan nem tamogatja a visszaigazolas
kuldését.

A visszaigazolasi kérés az elklildott e-mail része. Visszaigazolasi kérés hozzaaddsahoz lépjen a
menliszalag Bedllitdsok lap Nyomon kévetés csoportjanak Kézbesitési visszaigazolds kérése
vagy az Olvasdsi visszaigazolds kérése jeldl6négyzetre, és jeldlje be a SZOKOZ vagy az ENTER
billentydvel.

A levéltorzsben kiadott ALT+ENTER billentylikombinaciéval megnyitott Adatlap
parbeszédpanelen is beallithat visszaigazolas-kérést.

Ha minden elkiildendé lizenethez érvényesiteni kivanja ezeket a bedllitasokat, valassza a Fdjl
lap Bedllitdsok parancsat. Az Outlook beallitasai ablakban a LENYIL billenty(ivel vagy a
kezd6betlivel keresse meg a Levelek kategériat. A TAB billenty(ivel Iépjen a Nyomon kévetés
csoportba, és a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be a Kézbesitési visszaigazolds arrdl, hogy az
lizenet megérkezett a cimzett levelezési kiszolgdldjara vagy az Olvasdsi visszaigazolds, amely
megerdsiti, hogy a cimzett megtekintette az lizenetet jel6l6négyzetet. A visszaigazolasi
kérések torléséhez ugyanitt tavolitsa el a jel6lést a jelolGnégyzetbdl.

Megjegyzés: Javasolt csak a fontos lUzenetekrdl visszaigazoldst kérni, mint az 6sszesr6l. Ha
egy cimzettdl alkalmanként kér csak visszaigazolast, valdszinlibb, hogy vissza is fog jelezni.
Raadasul a folyamatos olvasasi visszaigazolas kérése zavard és kényelmetlen.

Ha a cimzett levelez6 programjdban engedélyezve van az elolvasas visszaigazoldsanak
kiildése, akkor az elolvasott levélrdl visszaigazold e-mail fog érkezni. Ezen kivil az Outlook
nyomon kovetés funkcidjaval is megtekinthetd, hogy a cimzettek koziul kik azok, akik
megtekintették az elkiildott levelet. A visszaigazoldasok nyomon kovetéséhez nyissa meg a
visszaigazolds kérésével elkiildott lzenetet az Elkiildott elemek mappaban. Valassza a
meniiszalag Uzenet lap Megjelenités csoportjdnak Nyomon kévetés gombjat. Ezt kdvetSen
megjelenik az informacids sav, amelyben megtaldlhatd az lizenet elkiildésének datuma és




id6pontja, illetve az, hogy hdnyan és kik olvastak el a cimzettek kozil. A levéltorzs és az
informacidés sav kozott a SHIFT+TAB billentylkombinacidval vdlthat. Az informécid
elolvasasat kovetben bezarhatja a levelet az ESC vagy az ALT+F4 billenty(ikkel.

Megjegyzés: A Nyomon kévetés gomb csak akkor jelenik meg, ha mar legalabb egy
visszaigazoldst kapott. Miutdn megérkezett az els6 visszaigazolas a Beérkezett lizenetek
mappaba, sziikséges néhany perc, mire a Nyomon kévetés gomb elérhetévé valik.

5.2 E-mail fogadas

A beérkez6 lizenetek automatikus ellenGrzése kiilonbo6z6 idépontokban torténhet. Példaul,
az Outlook elinditadsakor, az On altal megadott id6kdézdnként automatikusan, vagy a
Kiildés/fogadds parancs kiadasa utan azonnal. A parancs kiadasahoz valassza a meniszalag
Kiildés/fogadds lapjanak Kiildés és fogadds csoportjaban a Kiildés/fogadds az ésszes
mappdbdl parancsot, vagy nyomja le az F9 funkcidbillenty(t illetve a CTRL+M
billentylparancsot.

Ha felUgyelni kivanja az Ulizenet kildését és fogadasat, akkor lépjen a meniszalag
Kiildés/fogadds lapjanak Letéltés csoportjaba, és valassza a Folyamatjelz6 gombot. A
folyamatok ablakban megjelenitésre keril az (izenetek fogaddsanak és kiildésének allapota.
Ha nem kivanja ezt az ablakot legkdzelebb megjeleniteni, akkor a Pdrbeszédpanel elrejtése
kiildéskor vagy fogaddskor jeldlénégyzetet jeldlje be a SZOKOZ billentydivel.

Az Outlook allapotsoran is megjelenik a levelek kiildésének és fogadasanak sikeressége vagy
sikertelensége, ezért érdemes idénként ezt is lekérdezni az INSERT+PAGEDOWN
billentylparanccsal.

Az Outlook programban automatizalhatja a kildés és fogadas folyamatat. A beallitasok
megaddsahoz tegye a kovetkez6ket. Nyissa meg a Fdjl menit példaul az ALT+F
billentylikombinacidval, majd valassza a Bedllitdsok menlipontot.

Az Outlook bedllitdsai ablakban a nyilbillentylikkel vagy a kezddébet(ivel Iépjen a Specidlis
beallitasi kategdriara, majd a TAB billenty(ivel keresse meg a Kiildés/fogadds gombot, és
nyomja le az ENTER billentydit.

A megnyilt ablakban az Automatikus kiildés és fogadds jelolonégyzet bejeldlésével
engedélyezheti az automatikus levélkiildést és -fogadast. A jelolGnégyzet kivalasztasa utdn a



|éptethetd szerkesztémez6be begépelheti vagy a nyilbillentylkkel kivalaszthatja, hogy
milyen id6kozonként torténjen meg az automatikus kildés és fogadas.

Ebben az ablakban az Automatikus kiildés és fogadds kilépéskor jelolénégyzettel
meghatdrozhatja, hogy az Outlook bezardsakor torténjen-e kiildés és fogadas.

A beallitds végeztével nyomja meg a parbeszédpanel OK gombijat.

5.2.1 E-mail megnyitasa és bezarasa

Egy Uzenet megnyitdsahoz az lizenetek listdjaban a nyilbillentylikkel valassza ki azt az elemet,
amelyet meg kivan nyitni, majd nyomja le a CTRL+O billentylikombindciét vagy az ENTER
billentydt.

A megnyitott Uzeneten allva az el6z6, illetve a kovetkezd Uzenetre |épéshez haszndlja a
CTRL+PONT, illetve a CTRL+VESSZO billenty(iparancsot. Az aktudlisan megnyitott lzenet
torléséhez hasznalja a CTRL+D billenty(iparancsot.

A megnyitott Uzenet ablakdnak bezardsahoz vdlassza a menliszalag Fdjl lap Bezdrds
parancsat, vagy nyomja le az ESC billenty(t vagy az ALT+F4 billentylkombinaciét.

Olvasdablak

Az Olvasoablak hasznalataval az egyes elemekbe azok teljesablakos megnyitasa nélkil is
betekinthet. Az Olvasdablak bekapcsolasdhoz a menliszalag Nézet lapjan az Elrendezés
csoportban az ENTER billenty(ivel nyissa le az Olvaséablak menligombot, majd valassza a
Jobb oldalon vagy a Lent parancsot. Ezutdn a levelek listdjaban a LE- vagy a FELNYIL
billenty(kkel |épjen az elolvasandd lGizenetre, és nyomja le a TAB billenty(it az olvasdablakba
|épéshez.

Az olvasdablakban megtekintheti vagy megnyithatja a mellékleteket, kovetheti a
hivatkozasokat, szavazégombokat haszndlhat. Az informacidés savban megtekintheti a
nyomon kovetési informdacidkat, és vdlaszolhat az értekezlet-6sszehivasokra. Az
Olvasdablakbadl a SHIFT+TAB billentylikombinaciéval vagy a TAB billenty(ivel lehet kilépni.

Az Olvasoablak hasznalata biztonsagos, mivel itt nem futnak és nem nyilnak meg
automatikusan az esetleges kartékony parancsfajlok vagy mellékletek. Ettél fliggetlenil az



ismeretlen vagy gyanus feladdk Ulizeneteit érdemes ennél is dvatosabban kezelni, az
Olvasdablak elrejtés opcidt valasztani, és a levelet tordini.

Az Olvasdablak kikapcsolasahoz a meniszalag Nézet lapjan az Elrendezés csoportban az
ENTER billentylivel nyissa le az Olvaséablak meniigombot, majd valassza a Nem [dtszik
parancsot.

5.2.2 A Vélasz illetve a Valasz mindenkinek funkcidk megfelel6 hasznalata

Egy Uzenetre tobbféleképpen valaszolhat: csak az e-mail feladdjanak, a Cimzett és a
Madsolatot kap mez6ben szerepl6 cimzettek mindegyikének (Vdlasz mindenkinek funkcid),
illetve egyénileg is torolhet vagy hozzdadhat a cimzettek meglevd listajabal.

Valasz irasahoz - ha az lizenet az lizenetlistaban van kijel6lve, tehat nincs megnyitva - nyomja
le a meniszalag Kezdélap lap Vidlasz csoportjanak Vdlasz vagy Vdlasz mindenkinek gombjat.

Ha az Uzenet 6ndllé ablakban meg van nyitva, valassza a meniszalag Uzenet lap Vdlasz
csoportjanak Vdlasz vagy Vdlasz mindenkinek gombjat.

Lehet&sége van billentylparancsokat is hasznalni, ezek az aldbbiak:

Valasz: CTRL+R

Valasz mindenkinek: CTRL+SHIFT+R

Ha egy nevet el kivan tavolitani a cimzettek listajardl, 1épjen a TAB billenty(ivel vagy a
SHIFT+TAB billenty(lparanccsal a Cimzett vagy a Mdsolatot kap mezSbe, majd a BALRA- vagy
a JOBBRANYIL billenty(ivel valassza ki a nevet, és nyomja le a DEL gombot.

Cimzett hozzdadasahoz Iépjen a TAB billenty(ivel vagy a SHIFT+TAB billentylparanccsal a
Cimzett, a Mdsolatot kap vagy a Titkos lizenet mez8be, a CTRL+END billenty(ikombinacioval
Iépjen a lista végére, majd egy pontosvessz6 hozzdadasa utdn irja be a cimzett nevét.

Végezetiil irja meg az Uzenetet és kiildje el a CTRL+ENTER billentylparanccsal vagy a Kiildés
gombbal, melyet a SHIFT+TAB billentylkombinacidval érhet el.

Megjegyzés: Levelezési listdk vagy nagyszamu cimzett esetén jarjon el koriltekintGen a
Vidlasz mindenkinek funkcié hasznalataval, mert nem biztos, hogy az On altal irt valaszt
minden cimzettnek érdemes elkildenie.



Ha levelezési listardl érkezett levélre kivan vdlaszolni, ugy, hogy a valaszlevél a feladd cimére
menjen és ne a levelezési listara, akkor a levél megnyitasa utan nyomja le az INSERT+SHIFT+R
billentylkombinacidt. Ez a képerny6olvasé billentyliparancsa.

5.2.3 E-mail tovabbitasa

Uzenet tovabbitasakor az Uj lzenet az eredeti levelet, valamint annak mellékleteit is
tartalmazni fogja. Lehetséges azonban tovabbi mellékletek hozzdadasa vagy a meglévék
torlése is.

Tovabbitashoz - ha a levél az lGzenetlistdban van kijel6lve, tehat nincs megnyitva - valassza a
meniszalag Kezdblap lap Vdlasz csoportjdnak Tovdbbitds gombjat. Ha a levél 6nallé
ablakban van megnyitva, vélassza a meniszalag Uzenet lap Vdlasz csoportjanak Tovdbbitds
gombjat. Mindkét esetben hasznalhatja a CTRL+F billenty(iparancsot is.

A tovabbitott levél megnyitdsa utan toltse ki a Cimzett, a Mdsolatot kap vagy a Titkos
mdsolat szovegmezbket, és irja meg az lzenetet. Végll kildje el azt a CTRL+ENTER
billentylparanccsal vagy a Kiildés gombbal, melyet a SHIFT+TAB billentylkombinacidval
érhet el.

Ha kett6 vagy tobb (izenetet ugyanannak a cimzettnek egy levélben kivan tovabbitani, az
lizenet listdban valassza ki a LE- vagy a FELNYIL billentyivel az egyik elkiildendd {izenetet.
Ezutan a CTRL billenty(it lenyomva és nyomva tartva a nyilbillenty(lkkel keresse ki a tobbi
lizenetet is, majd a kijeldléshez mindegyiken nyomja le a SZOKOZ billentydit. A kijeldlés utan
a menuszalag Kezdélap lap Vdlasz csoportjaban valassza a Tovdbbitds gombot, vagy nyomja
le a CTRL+F billenty(iparancsot. Az lizenetek egy Uj Gzenet mellékleteként egyszerre lesznek
elkaldve.

5.2.4 Mellékletek megnyitasa és adott helyre mentése

Azt, hogy a beérkezett lizenetéhez a feladd valamilyen mellékletet csatolt, egy iratkapcsot
abrazolé ikon jelzi az Gzenetlistaban, illetve a képernySolvasd program is kilén bejelenti. Az
Uzenet formatumatdl fliggben a mellékletek két helyen jelenhetnek meg.

Ha az lGzenet HTML vagy egyszer( szoveges formatumban lett |étrehozva, a mellékletek a
Tdrgy sor alatti mellékletmez6ben jelennek meg. Ha az lzenet a kevésbé elterjedt Rich Text



(RTF) formatumban irédott, a mellékletek az lizenet szovegébe vannak beillesztve. Bar a fajl
az Uzenet szbvegében jelenik meg, tovabbra is kiilon melléklet marad.

Megjegyzés: Az lizenet tetején taldlhaté cimsdv mutatja az Gizenet formatumat. Ez kilon is
lekérdezhet6 a képernydolvasd INSERT+T billenty(iparancsaval.

A mellékletek megnyitasahoz Iépjen a SHIFT+TAB billentyliparanccsal a mellékletek listajaba,
vagy nyomja le a képernydolvasd INSERT+A billenty(ikombindcidjat. A listdban a BALRA- vagy
a JOBBRANYIL billentytivel valassza ki azt a mellékletet, amelyet meg kivan nyitni. Ezutdn a
meniszalag Mellékletek lap Midveletek csoportjdnak Megnyitds gombjaval vagy az
ALT+LENYIL billenty(ikombindaciéval lenyithatd menii Megnyitds parancsaval megnyithatja
azt.

Az ENTER billentyl lenyomdsdval is megnyithatja a kivalasztott mellékletet. Annak
formatumatdl figgden az azonnal megnyilik, vagy ha mégsem nyilna meg automatikusan,
akkor a megjelen6é meniibdl valassza a Megnyitds parancsot.

Melléklet el6nézeti képe

HTML vagy egyszer( szoveges formatumu (zenetek mellékletének elénézeti képe az
olvasdéablakban vagy a megnyitott (zenetben jelenik meg. Amikor kivalasztotta a
mellékletet, annak el6nézeti képe azonnal megjelenik az lizenet szbvege helyén. Ez
képernybolvasd program haszndlata mellett idénként zavaré lehet, mivel az el6nézeti kép
magahoz ragadhatja a fokuszt. Sok esetben csak a levél bezarasa a megoldas. Ha ismét az
lizenet szdévegét kivanja megjeleniteni, vdalassza a meniiszalag Melléklet lap Uzenet
csoportjanak Uzenet megjelenitése parancsat.

Az el6nézeti kép nem érhet6 el az RTF formatumu lzenetek mellékletéhez.

Mellékletek megjelenitésének kikapcsoldsa

A fajl elénézetével az Outlook mellékletek kiilon alkalmazasban torténé megnyitasa nélkdl is
megtekinthetSek. Alapértelmezés szerint a legtébb Microsoft Office-/Office 365 programbal
(tobbek kozott a Wordbdél, a PowerPointbdl, az Excelbdl és a Visiobdl) szarmazd fajlok



elénézete megtekinthet6. Emellett a csatolt outlookos e-mail elemek, a képek és a
szovegfajlok el6nézete is megjelenik. Lehet6ség van kikapcsolni a mellékletek
megjelenitését. Ehhez nyissa meg a Fdjl lap Bedllitdsok menlpontjat, majd a
kategdrianézetben a nyilbillentylikkel Iépjen az Adatvédelmi kézpont elemre. A TAB
billentylvel navigdljon az Adatvédelmi kézpont bedllitdsai gombra, és az ENTER billenty(ivel
aktivalja azt. Ezutdn a kategéria listdban a nyilbillentylkkel |1épjen a Mellékletkezelés pontra.
A TAB billenty(vel keresse meg a Mellékletmegjelenités kikapcsoldsa jelol6négyzetet, és a
SZOKOZ billenty(ivel jeldlje azt be. Adott mellékletmegjeleniték kikapcsoldsahoz aktivélja a
Melléklet- és dokumentummegjeleniték gombot, és tordlje a jelet a kikapcsolni kivant
megjelenitékbdl.

Végezetilil nyomja meg a parbeszédpanelek OK gombjait a megadott beadllitdsok mentéséhez.

A Microsoft Outlook alapértelmezés szerint blokkolja azokat a mellékleteket, amelyek
virusokat tartalmazhatnak, példaul a bat, exe, vbs és js kiterjesztés(i fajlokat. Ha az Outlook
blokkol egy lzenethez csatolt fajlt, az (izenet tetején talalhatd informacids sdvban megjelenit
egy listdt a blokkolt fajltipusokrdl. Az Outlook informdcids savjan talalhatd szoveg
meghallgatasa a CTRL+INSERT+I billenty(iparanccsal lehetséges.

Mellékletek mentése

Minden melléklet menthet6 a lemezmeghajtéra. Ha az Ulzenet egynél tobb mellékletet
tartalmaz, a mellékleteket csoportosan és egyenként is mentheti. Ehhez HTML vagy egyszer(
szoveges formatumu lzenet esetén |épjen a Mellékletek mez6be, majd a nyilbillenty(ikkel
valassza ki a megfelel6 mellékletet. Ezutdn a menliszalag Mellékletek lap Midveletek
csoportjdban  vélassza a  Mentés mdsként gombot, vagy az  ALT+LENYIL
billentyldkombinacidval megnyithaté meniben adja ki a Mentés mdsként parancsot.

RTF formatumu lzenet mellékletének mentéséhez az Olvasdablakban vagy a megnyitott
Uzenetben lépjen a nyilbillenty(ikkel vagy a TAB-bal a mellékletre, és a helyi meniben
valassza a Mentés mdsként parancsot.

Tobb melléklet egylittes mentéséhez tartsa lenyomva a CTRL billenty(t, a nyilbillenty(ikkel
keresse meg a kivalasztott mellékleteket, és mindegyiken nyomja le a SZOKOZ billentydit a
kijeloléshez. A CTRL billentylit a kijelolés végeztével engedje fel, majd a mendlszalag
Mellékletek lap Mdiveletek csoportjaban valassza a Mentés mdsként gombot.

Az 6sszes melléklet egylttes mentéséhez |épjen a mellékletek listajaba, majd a meniiszalag
Mellékletek lap M(iveletek csoportjaban valassza Az 6sszes melléklet mentése gombot.



Barmilyen formatumu tzenet mellékletének mentéséhez nyissa meg a Fdjl lapot, és valassza
a Mellékletek mentése menilpontot. Ez a parancs haszndlhatd kijelolt vagy megnyitott
Uzenet esetén is. A megnyilt Minden melléklet mentése parbeszédpanelen egy listaban
megjelennek a levélhez csatolt fajlok. Itt kijelélheti, hogy mely mellékletet kivanja menteni.
Alaphelyzetben az 6sszes melléklet ki van jelolve. Ha az 6sszes mellékletet menteni kivanja,
akkor a listdban ne nyomja le egyik navigaciés billentylt sem, mert ebben az esetben a
kijelolés megsziinik. Ha a kijel6lés megsziint, az 6sszes elem Gjbdli kijeloléséhez hasznalja a
HOME, majd a SHIFT+END billentylparancsokat. A menteni kivant mellékletek megadasa
utan az OK gombon allva nyomja le az ENTER billenty(t. A kdvetkez6 ablakban meg kell
hatarozni, hogy az Outlook hova mentse a kivalasztott mellékleteket. Alapértelmezetten a
Dokumentumok mappa van megadva. Ha ezt elfogadja, akkor az OK gombon dllva nyomja le
az ENTER-t, egyébként pedig valassza ki a mentés helyét.

5.2.5 Uzenet nyomtatasi képének megtekintése és kinyomtatasa, megfelelé
nyomtatasi beallitasokkal

Az Office alkalmazasokban megtekintheti a dokumentumok nyomtatasi elrendezését anélkiil,
hogy ténylegesen kinyomtatnd Oket, ez a nyomtatdsi kép. A nyomtatdsi kép akkor is
megjelenithet6, ha nincs nyomtatd csatlakoztatva a szamitégéphez. Az Outlook
alkalmazasban is van lehet6ség el6zetesen megtekinteni az e-mail nyomtatdsi képét,
madositani a bedllitasokon, majd ha van telepitett nyomtato, kinyomtatni azt.

Nyomtatasi kép

A nyomtatasi kép megjelenitéséhez nyissa meg az e-mailt, majd Iépjen a Fdjl lap Nyomtatds
lapjara, vagy nyomja le a CTRL+P billentylparancsot. A lap elemein a TAB billenty(vel
navigalhat. A tobboldalas e-mail lizenet kdvetkez6 oldaldra valthat, ha a nyomtatasi kép
nézet bal alsé sarkdaban a Kévetkezd gombot valasztja, az el6z6 oldal megjelenitéséhez pedig
az El6z6 gombot. A képerny6n a Kévetkez6 gomb jobbra, az EI6z6 pedig balra mutaté
nyilként jelenik meg. Ha az dsszes oldal nyomtatdsi képét egyszerre, egy listaban kivanja
megjeleniteni, aktivalja a nyomtatdsi kép nézet jobb alsé sarkaban a Tébb oldal gombot. A
nyomtatdsi kép nézetben el6szor egy oldal jelenik meg, amely kitolti az egész ablakot. Az
oldal 100%-0s méretaranyu megtekintéséhez kinagyithatja a képet. Ehhez valassza a jobb
alsé sarokban a Tényleges méret gombot. Ezutdn a nagyitas mértéke 100%-ra moédosul. Ha a
nyomtatdsi kép méretét vissza kivanja allitani az eredeti beallitdsra, aktivalja a jobb alsé
sarokban az Egy oldal gombot.



Nyomtatasi beallitasok

A nyomtatdsi beallitdsok megadasahoz és a nyomtatds elkezdéséhez nyissa meg az e-mailt,
majd lépjen a Fdjl lap Nyomtatds lapjara, vagy nyomja le a CTRL+P billentylparancsot. A lap
elemein a TAB billentydvel navigalhat.

A nyomtatashoz a TAB-bal navigadljon a Melyik nyomtatd kombinalt listdra, ahol a
nyilbillenty(ikkel megadhatja a hasznalni kivant nyomtatd nevét.

A Nyomtatds csoportban a nyilbillentylkkel kivalaszthatja a kivant nyomtatdsi stilust. Ha
modositani kivan a stiluson, a kijel6lés utdn nyomja le az ENTER billenty(it. A megjelené
Oldalbedllitdsok ablakban tegye meg a sziikséges beallitdsokat. A nyomtatdsi stilusokrdl
lejjebb b6vebben olvashat.

Ha nem a teljes dokumentumot, hanem annak csak egyes oldalait kivanja kinyomtatni, illetve
tovabbi beallitdsokat akar megtenni, valassza a Nyomtatd csoport Nyomtatdsi bedllitdsok
gombjat. A megjelené Nyomtatds parbeszédpanelen hasznalja a TAB billenty(it a beallitasi
lehet6ségek korbejardsahoz.

Nyomtatasi stilusok

A nyomtatasi stilusokat nyomtatdsi profiloknak is lehetne nevezni. Egy stiluson belll meg
lehet adni a papir méretét, az él6fej és az él6lab, valamint a formatum beallitdsait. A
Nyomtatds parbeszédpanelen a TAB billentylvel |épjen a Stilusmegadds gombra, és nyomja
le az ENTER billenty(it. A Nyomtatdsi stilus megaddsa parbeszédpanelen meglévd stilus
maddositasahoz valassza ki a nyilbillentylikkel a mddositani kivantat, majd a TAB billenty(ivel
Iépjen a Szerkesztés gombra, és nyomja le az ENTER-t. Ezutdn megjelenik az Oldalbedllitds
parbeszédpanel.

Uj stilus Iétrehozdsahoz a Nyomtatdsi stilus megaddsa parbeszédpanelen valassza a Mdsolds
gombot. Ezutan a masolt stilust kivalasztva szerkesztheti, tobbek kozott Uj nevet is adhat
neki.

A beadllitdsok végeztével |épjen a Bezdrds gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

Oldalbeallitas



Minden létrehozott stilushoz egyedi oldalbeallitas tartozik. A Nyomtatds parbeszédpanelen a
TAB billentydvel Iépjen az Oldalbedllitds gombra, és nyomja le az ENTER billenty(t. Az
Oldalbedllitds gomb kivalasztdsaval mindig csak a kivalasztott stilushoz tartozé bedllitasokat
tudja mddositani. Az Oldalbedllitds parbeszédpanelen harom lapfiil taldlhaté: a Formdtum, a
Papir, valamint az Eléfej és él6ldb. A CTRL+TAB billenty(ivel tud véltani a lapfilek kdzétt.
Mivel a lapok filei a billentylizettel nem érhetéek el, el6fordulhat, hogy lapvaltaskor a
képernybolvasd program nem mondja ki annak nevét, ezért a lap tartalmabdl kell
kdvetkeztetni arra.

Formatum lapfiil: Az Oldalbedllitds parbeszédpanel megnyitdsakor a Formdtum lapfil lesz
az aktiv. Itt lehet bedllitani a bet(tipust, a bet(stilust, a méretet és az irasrendszert.

Papir lapfiil: A lapfilre lépve a Papir csoport Formdtum listdja lesz aktiv, ahol a
nyilbillenty(ikkel jel6lheti ki a megfelel6 papirméretet. Ha nem szabvanyos méretl papirra
kivan nyomtatni, egyedileg is megadhatja az oldal szélességét és magassagat. Ezt nagyon
ritkan kell médositani, hiszen a papir formatumanak és az oldal méretének megadasaval az
értékek automatikusan létrejonnek.

A lap margdinak bedllitasdhoz l|épjen a Margdk csoport Felsé, Alsé, Bal és Jobb
szerkesztémezG8ibe, és adja meg a margdk méreteit. A Papirforrds listaban a nyilbillenty(kkel
jeldlje ki a nyomtaténak megfelel6 papirt. A Helyzet vélasztégomb segitségével adja meg,
hogy az oldal 4ll6 vagy fekvé tajolasu legyen.

ElGfej és é16lab lapfiil: A Betiitipus gombokkal adhaté meg az élSfej és az él6lab formazasa,
vagyis beadllithatd a betl(itipus, a bet(stilus, a méret, a hatasok és az irdsrendszer. Az egymas
utan kovetkez6 szerkesztémez6kben meg lehet adni, hogy milyen informacié keriiljon balra,
kozépre, illetve jobbra.

A bedllitasok végeztével Iépjen az OK gombra, és aktivalja, majd nyomja meg a Bezdrds
gombot is.

Megjegyzés: El6fordulhat, hogy az Oldalbedllitds ablakban a TAB billenty(ivel Iépkedve a
lapful aljan a fokusz megragad, és nem mozdul tovabb. Ilyen esetben valtson lapfiilet a
CTRL+TAB billentylkombinacidval.

Tovabbi beallitasok



A Nyomtatds parbeszédpanel Név megaddsa kombindlt szerkesztémezdjében a
nyilbillenty(ikkel valassza ki, vagy irja be a haszndlni kivant nyomtatd nevét. A Példdnyszam
|éptethetd szerkesztémez6ben a nyilbillentylikkel vagy gépeléssel adja meg a nyomtatni
kivant példdnyok szamdat. A nyomtatandé oldalak megadasahoz az Oldaltartomdny
csoportban a nyilbillentytikkel valasszon a Mind vagy az Oldalak valasztégombok kozil. Az
Oldalak valasztdsa esetén irja be vessz6vel elvdlasztva az oldalszamokat, illetve
oldaltartomanyokat.

A szamozas az elem elejétdl indul. Példaul: 1, 3 vagy 5-12.

A beallitdsok végeztével aktivalja a Nyomtatds gombot. Az e-mailt a kivdlasztott nyomtatd
kinyomtatja a megadott példanyszamban.

5.3 Eszkozok és beallitasok

5.3.1 Sugo hasznalata

Ha a munka soran elakad, akkor — mint a Microsoft termékek altaldban — az Outlook 2016 is
igen kiterjedt sugodval rendelkezik, amelyben a legtobb esetben megtaldlja a valaszt a
kérdéseire. Ha segitséget keres egy funkciéval kapcsolatban, a sugoét tobbféleképpen is
elérheti:

irja be a kérdését a Mondja el, mit szeretne tenni mezSbe. A keresési eredmények kdzott
konnyen elérheti a hasznalni kivant funkciét vagy a végrehajtani kivant mdveletet. A
keres6émezd az Outlook meniiszalagjan talalhatd. A kereséshez az ALT billenty(ivel nyissa meg
a meniiszalagot, majd a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel keresse meg a Mondja el,
mit szeretne tenni mez6t. Az ALT+M billentylparancsot is hasznalhatja a keres6mez6be
lépéshez. Gépelje be a keresett funkciét vagy moiveletet, majd a LENYIL vagy a TAB
billentylivel vdlasszon a talalatok koziil, és nyomja le az ENTER billenty(t. Ha sugétartalmat
kivan taldlni a keresési kifejezéshez kapcsoléddan, valassza a Sugd — keresési kifejezés
lehetGséget. A sugd megnyitdsa utan megnyilik keresés eredményét tartalmazé oldal.
Minden talalat hivatkozds, amely harmadik cimsorral van formazva. Vélasszon talalati
eredményt, majd nyissa meg az ENTER billentylivel. A megnyitas utan elolvashatja a
megjelend sugdleirdst. A taldlati listdra az ALT+BALRANYIL billenty(paranccsal tud
visszanavigalni. A kezd6oldalt az ALT+HOME billenty(ikombindcidval tudja megnyitni.



Mashogyan is elérheti a sugdt. Nyomja le az F1 funkcidbillenty(t, amellyel megnyithatja az
épp hasznalt Office alkalmazds sugdablakat. Ez online sugd, ezért a haszndlatdhoz
internetkapcsolat szlikséges.

Megjegyzés: Ha a képernyBolvasdé program nem olvasnd fel a megnyitas utan a sugé
tartalmat, nyomja le az ALT+HOME billentyliparancsot, hogy a kezdélapra jusson, illetve a
képernydolvasé megtalalja a fokuszt.

Az Office sugo kezdblapjanak megnyitdsa utdn valaszthat a legnépszerlbb témakorok koziil,
de keresésre is lehet&sége nyilik. Lépjen a Keresés szerkesztémezGre, és gépelje be a
keresett kifejezést, majd nyomja le az ENTER billenty(t. A szerkeszt6mez6t megkeresheti a
nyil-, a TAB vagy az E billenty( lenyomasaval.

A keresés eredményének oldaldan a taldlatok hivatkozasként jelennek meg és cimsorral
vannak formadzva. Ez azért lényeges, mert a képerny6olvasd navigacids billentyit is tudja
hasznalni a taldlatok atnézésére. Ha tobb taldlat van, akkor azok tobb oldalon jelennek meg,
amelyek kozott lapozni is lehet. Ezt az oldal aljdn taldlhaté TOVABB és VISSZA
hivatkozasokkal lehet megtenni. Az oldal aljan kiirdsra kerul a taladlatoknak az 6ssz-szdma és
az aktudlis taldlati oldalszam.

A taldlatok kozul vdlasszon ki egy témat, és nyomja le az ENTER billenty(t. Ezutan
elolvashatja a témdahoz tartozd sugodleirdst. Ha uUjabb témara kivan rakeresni, ismételten
lépjen a keres6mezbbe, gépeljen be Uj keresési kifejezést, majd nyomja le az ENTER
billentyt. A kezd6lapra itt is az ALT+HOME billenty(iparanccsal tud lépni, illetve az ALT+NYiL
billenty(ikkel tud az oldalak kozott el6re és hatra navigalni. Végezetil a sugdt bezarhatja az
ALT+F4 billentyllkombindcioval.

El6fordulhat, hogy az online sugd nem nyilik meg, helyette a ,,Nem m(ikddik a sugd kapcsolat
nélkili maddban" figyelmeztet§ (lizenet jelenik meg. Ha van internetkapcsolat a
szamitégépen, akkor lehetséges, hogy nincs az Office alkalmazdsokban engedélyezve az
online szolgaltatdsok haszndlata. Ehhez nyissa meg a Fdjl menit példaul az ALT+F
billentylikombindacidval, majd valassza a Bedllitdsok menlipontot. Az Outlook bedllitdsai
ablak kategodria listdjaban a nyilakkal vagy az END billentylvel navigaljon az Adatvédelmi
kézpont elemre, majd a TAB billenty(ivel keresse meg az Adatvédelmi kézpont bedllitdsai...
gombot, és nyomja le az ENTER-t. A Kategoridk listamez6ben lépjen a nyilbillentylkkel vagy
a kezddbetlivel az Adatvédelmi bedllitdsok elemre, majd a TAB billenty(ivel navigdljon az
Engedélyezi az Office-nak, hogy a Microsoft online szolgdltatdsaihoz csatlakozzon, és
szoftverhaszndlati moadjdhoz, illetve bedllitdsaihoz kapcsolodo funkcidkat nydjtson.
jelolénégyzetre, és a SZOKOZ billentylvel jeldlje be, ha nincs bejeldlve. Végezetiil a
parbeszédpanelek OK gombijat aktivalja az ENTER-rel.



5.3.2 Beépitett eszkdztar megjelenitése, elrejtése. Meniiszalag visszaallitasa,
lekicsinyitése.

Mendszalag visszaallitasa, lekicsinyitése.

A Microsoft Office Fluent felhasznaldi felllet részét képez6 meniszalaggal elérhet6k a
munkavégzéshez sziikséges parancsok. A parancsok logikus csoportokat alkotnak, a
csoportok pedig lapokon vannak Osszegydjtve. Egy-egy lap bizonyos tipusid mdvelettel,
példaul az irdssal vagy az oldal elrendezésével kapcsolatos parancsokat tartalmaz. A
képernyd attekinthetGsége végett néhany lap csak akkor lathatd, ha sziikség van ra.

A Microsoft Office 2003 és a programcsomag régebbi verzidinak tipikus felhasznaldi felllete
— vagyis a Fdjl menl, az eszkbztarak és a parancsok — visszadllitasara jelenleg nincs
lehetdség. A képernyS hasznos terlletének noveléséhez azonban kisméretlre allithatja a
meniszalagot, illetve sajat igényei szerint testre is szabhatja azt. A gyakran hasznalt
parancsokat példaul egyéni lapokra, illetve csoportokba gydjtheti.

A menduszalag kisméretl hasznalata allandé jelleggel:

Lépjen az ALT billentylivel a meniiszalagra, majd a helyi menlben valassza A menliszalag
Osszecsukdsa parancsot.

A mendlszalagot a CTRL+F1 billenty(ikombinacié lenyomasaval is kisméret(ivé alakithatja.

Ha olyankor kivanja hasznalni a szalagot, amikor kisméret(ire van allitva, nyomja le az ENTER
vagy a SZOKOZ billenty(it a hasznélni kivant meniiszalag lapjan, majd a TAB billenty(ivel
keresse ki a megfelel6 beallitdst vagy parancsot. Az elvégzett mvelet utdn a meniszalag
visszavaltozik kisméretivé.

A menliszalag visszaallitasa



A menuszalag normal méretre allitdsahoz nyissa meg azt az ALT billentylvel, majd a helyi
menlben sziintesse meg a Meniiszalag 6sszecsukdsa lehetGség bejeloltségét. A CTRL+F1
billentylkombinacio segitségével is visszaallithatja a menulszalag normal méretét.

A billentylparancsok akkor is hasznalhatdk, ha a meniiszalag kisméretd.

A gyorselérési eszkoztar

Az eszkoztar a leggyakrabban hasznalt parancsok gyorsabb elérését teszi lehetévé. A 2007-es
Office vdltozattél a szalagok megjelenésével a funkcidja kicsit megvaltozott, ezzel
Osszhangban a neve is gyorselérési eszkdztarra médosult.

A gyorselérési eszkoztar olyan testre szabhatd eszkoztar, amely a meniszalag éppen
megjelenitett lapjatol figgetlenll mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza.
Alapértelmezetten a menlszalag Fdjl lapja és a Kezddélap lapful felett taldlhato.
Kivalaszthatja, hogy a meniszalag alatt vagy felett jelenjen meg, illetve elhelyezhet Gjabb
parancsokra mutatd gombokat is. A billentylzetet és képerny&olvasét hasznaléknak a
meniiszalag feletti beallitas a célszer(ibb.

Megjegyzések

A parancsokat jelo6l6 gombok méretét nem lehet bedllitassal novelni a Microsoft Office
rendszerben. A gombméret ndvelésének egyetlen mddja a képernyS-felbontas csokkentése.

A gyorselérési eszkdztar nem jelenithet6 meg tobb sorban.

Csak parancsokat lehet felvenni a gyorselérési eszk6ztdarra. A szintén a meniiszalagon
megjelend listdk nagy részét (példdul a behlzas- és térkdzértékeket és az egyes stilusokat)
nem lehet felvenni. A meniiszalagot azonban testre szabhatja igényeinek megfelelSen.
Létrehozhat példaul egyéni lapokat és csoportokat a gyakran hasznalt parancsoknak.

Parancs felvétele a gyorselérési eszkdztarra



Nyissa meg a mentszalag megfeleld lapjat és csoportjat, hogy latszon az a parancs, amelyet
fel kivan venni a gyorselérési eszkdztarra.

Lépjen a TAB billenty(ivel a felvenni kivant parancsra, majd a helyi menlben valassza a
Felvétel a gyorselérési eszkéztdrra funkciot.

Parancs eltavolitdsa a gyorselérési eszkdztarrol

Nyissa meg a meniiszalagot az ALT billenty(vel, majd a BALRANYIL billentydvel 1épjen a Fdjl
lapra, és a FELNYIL billenty(ivel Iépjen a gyorselérési eszkdztarra. Ezutdn a BALRA- vagy a
JOBBRANYIL billenty(vel lépjen az eltavolitandé parancsra, majd vélassza a helyi menii
Eltdvolitds a gyorselérési eszk6ztdrrol parancsat.

A gyorselérési eszkdztaron megjelend parancsok sorrendjének modositasa

Lépjen a gyorselérési eszkdztarra, majd valassza a helyi menl Gyorselérési eszkéztdr
testreszabdsa parancsat.

Lépjen a TAB billentylivel a Gyorselérési eszkéztdr testreszabdsa csoportba, és a
listamez6ben a nyilbillentylkkel jel6lje ki az athelyezend6 parancsot, majd a TAB billenty(vel
Iépjen a Fel vagy a Le nyil gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

A gyorselérési eszkdztar athelyezése

A gyorselérési eszkoztar a képerny6 két pontjara helyezhetd:

e A balfelsé sarokban, a meniiszalag felett (alapértelmezett hely)

e A meniszalag alatt (Nem ajanlott hely)

Ha azt szeretné, hogy a gyorselérési eszkdztar ne a jelenlegi helyen legyen, athelyezheti
mashova. A menlszalag alatti pozicié vdlasztdsa esetén az eszkOztar a munkaterileten
jelenik meg. Ha a lehet6 legnagyobb munkateriiletet kivdnja hasznalni, illetve nem akarja,



hogy a képernybolvasé mikodését megzavarja, érdemes a gyorselérési eszkdztarat az
alapértelmezett helyén hagyni.

1. Lépjen a gyorselérési eszkoztarra, és a helyi meniben valassza a Gyorselérési
eszkéztdr megjelenitése a meniiszalag alatt parancsot.

2. Vdlassza a Gyorselérési eszkéztdr testreszabdsa parancsot. Az Outlook bedllitdsai
parbeszédpanelen jeldlje be a SZOKOZ billentylvel a Gyorselérési eszkéztdr
megjelenitése a meniiszalag alatt jelol6négyzetet.

A gyorselérési eszkdztar testreszabasa a Beallitdsok ablakban

Az Outlook beallitasai parbeszédpanelen mdédosithatja a gyorselérési eszkdztaron megjelené
parancsok sorrendjét, torélheti a meglévé parancsokat, illetve Ujabbakat is adhat hozza.

Valassza a Fdjl lap Bedllitdsok parancsat, majd a nyilbillenty(ikkel vagy a kezdébetlvel 1épjen
a Gyorselérési eszkéztdr elemre, és végezze el a kivant médositasokat.

A gyorselérési eszkdztar alapértelmezett bedllitasainak visszaallitasa

Lépjen a gyorselérési eszkoztarra, majd valassza a helyi menl Gyorselérési eszkéztdr
testreszabdsa parancsat.

A Gyorselérési eszkbztar testreszabdsa ablakban lépjen a TAB billentylvel az Alapértékek
visszadllitdsa meniigombra, majd az ENTER billenty(ivel nyissa le a legérdilé ment, és
valassza a Csak a gyorselérési eszkéztdr visszadllitdsa parancsot.

Megjegyzés: A gyorselérési eszkdztar parancsait elérheti az ALT és a szam billenty(ik egyuttes
lenyomasaval. Példaul az elsé parancsot az ALT+1 billentylikombindciéval aktivalhatja, a
masodikat az ALT+2-vel, és igy tovabb. Megnyitott lizenetben a képernybolvasé szoftver az
ALT+SZAM billenty(parancsokat az Uzenet rovatfejeinek felolvasdsara haszndlja. Ha a
gyorselérési eszkoztar parancsait kivanja aktivalni, akkor elGszor le kell nyomnia az INSERT+3
billentylikombinaciot. Ezzel jelzi a képerny&olvasdnak, hogy a kévetkez6 parancsot ne vegye
figyelembe, hanem adja tovabb az alkalmazasnak. Ezutan hasznalhatja a kivant ALT+SZAM
billentylikombinaciot.



5.3.3 Szoveges e-mail aldiras létrehozasa és beszurasa

Lehet6sége van személyes alairdst vagy aldirasokat késziteni, amelyek automatikusan
hozzaadhaték a kimendé lizenetekhez. Az alairast lehet6sége van az aktudlis (izenethez
egyedileg is hozzaadni. A személyre szabott aladirasok tartalmazhatnak szoveget, képet,
elektronikus névjegykartyat, emblémat.

Uj alairas létrehozasahoz nyisson meg egy Uj lizenetet. A meniszalag Uzenet lap Csatolds
csoportjdban valassza az Aldirds menligombot, majd a megjelené meniben az Aldirdsok
parancsot. Az E-mail aldirdsa lapon lépjen a TAB billenty(vel az Uj gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it. Az Uj aldirds parbeszédpanelen adjon meg egy nevet az aldirdsnak, majd
nyomja le az ENTER billentylit vagy aktivdlja az OK gombot. Ezutdn visszakeril az E-mail
aldirdsa lapfilre, ahol a SHIFT+TAB billentyllkombinacidval keresse meg a Szerkeszteni kivdant
aldirds kijeldlése listamez6t, és gy6z6djon meg arrdl, hogy a létrehozott alairds van kijeldlve.
Az ellen6rzés utdn a SHIFT+TAB billenty(ivel keresse meg az aldiras megadasara szolgdlo
mez6t. Ez a mez6 az OK gomb el6tt talalhatd meg. Itt a képernyGolvasé nem jelzi, hogy
milyen mez6r6l van szd, illetve a mez6 tartalmdt sem olvassa fel. Prébalja beirni az
aldirasban szerepeltetni kivant szoveget, vagy készitse el mas szdvegszerkeszt6ben, majd
masolja at a kész szoveget. Formdzdshoz a szerkesztémezd6ben jeldlje ki a szoveget, majd a
SHIFT+TAB billenty(ivel Iépkedve a stilus- és formazasi gombok segitségével adja meg a
kivant beadllitasokat. Ha a szoveg mellett kiilonb6z6 elemeket is hozza kivan adni az
Uzenethez, |1épjen a szbvegkurzorral oda, ahol meg kivanja jeleniteni az elemet, majd a
SHIFT+TAB billenty(ikombinaciéval l1épjen a beszurni kivant elem gombjara, és nyomja le az
ENTER billenty(it. Az alabbi elemek kozil valaszthat:

Elektronikus névjegykartya hozzaadasa: Nyomja le az ENTER billentylit a Névjegykdrtya
gombon allva, és a lista mezdében jeldlje ki a kivant nevet, majd aktivalja az OK gombot.

Hivatkozas hozzaadasa: Nyomja le az ENTER billenty(it a Hivatkozds gombon éllva, adja meg
a megfelel6 adatokat, vagy tall6zassal keresse meg a hivatkozast, jel6lje ki azt, majd aktivalja
az OK gombot.

Kép hozzdaddsa: Nyomja le az ENTER billenty(it a Kép gombon, keresse meg és jeldlje ki a
képet, majd aktivalja az OK gombot. Haszndalhatd fajlformatum példaul a GIF, a JPG és a PNG.

Az alairds szerkesztésének befejezéséhez lépjen az OK gombra, és nyomja le az ENTER
billentyt.



Megjegyzés: Fontos megjegyezni, hogy az aldirds |étrehozdsa mez6 nem akadalymentes,
ezért célszer(ibb az aldirast a Word programban létrehozni, minden formazassal és
beszlrassal egylitt, majd ezt 4tmasolni az alairdsi mezG6be.

A létrehozott vagy modositott alairast be kell szdrnia az lizenetbe.

Aldirds manudlis beszlrdsa: Az lizenetben a meniiszalag Uzenet lapjanak Csatolds
csoportjaban valassza az Aldirds menigombot, majd a megjelend meniben jeldlje ki a kivant
aldirast, és nyomja le az ENTER billentydit.

Aldiras automatikus beszurasa: Az aldirasok automatikusan is hozzaadhaték a kimend
lizenetekhez. Ehhez a meniiszalag Uzenet lap Csatolds csoportjdban valassza az Aldirds
meniigombot, majd a megjelend menilben az Aldirdsok parancsot. Lépjen a TAB billenty(vel
az Alapértelmezett aldirds kivdlasztdsa csoport E-mail fiok listajaba, majd a nyilbillentylkkel
jelolje ki azt az e-mail fidkot, amellyel az aldirast tarsitani kivanja. El6fordulhat példaul, hogy
a munkahelyi fiokbdl kiildott leveleiben a hivatalos aldirast kivanja hasznalni, de a személyes
fiokjabal elkiildott levelekben nem.

A TAB billenty(ivel Iépjen az Uj iizenetek listaba, és a nyilbillenty(kkel jeldlje ki az Gizenetben
feltintetni kivant alairast. Ha a valasz- és a tovabbitott lizenetekben is alairast kivan
szerepeltetni, lépjen a TAB billentylivel a Vdlasz/tovabbitds listdba, és valasszon ki a
nyilbillenty(ikkel egy elemet. Ha nem kivan alairast megadni, vdlassza a (nincs) lehetGséget.
Végezetiil aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Ha a megnyitott Gzenetbdl el kivanja tavolitani a mar beszurt aldirast, jelolje ki azt a levél
szovegében, majd nyomja le a DEL billentydit.

5.3.4 Automatikus hazon kiviili lizenet ki- és bekapcsolasa

Amennyiben hosszabb ideig, példaul nyaralds alatt nem fog tudni valaszolni a leveleire, az
Outlook 2016 alkalmazdsban bedllithatd, hogy aki Onnek Uizenetet kiild, automatikusan
olyan valaszt kapjon, amelyben a tavollétérél tajékoztatja.

Ha Microsoft Exchange Server alapu fidkot hasznal, a Microsoft Outlook 2016 alkalmazasban,
ajanlott az Automatikus vdlaszok szolgdltatas haszndlata.

Nem Exchange fidk haszndlata esetén egy Outlook e-mail sablont Outlook szabalyokkal
kombinalva reprodukalhatja a csak az Exchange Server fiékokban elérheté Automatikus
vdlaszok szolgaltatas m(ikodését.



Ez a funkciod csak a Microsoft Office 2010 Service Pack 1 szervizcsomag kiadasatél érhet6 el az
Outlook 2016 alkalmazasban. A funkcid haszndlatahoz szlikséges egy un. Ulzenetsablont
|étrehoznia, valamint szabalyt az automatikus valaszkildéshez.

Uzenetsablon létrehozasa: A KezdSlap lap Uj csoportjaban vélassza az Uj e-mail gombot,
vagy nyomja le a CTRL+N billentylparancsot, majd a levél torzsébe irja be az automatikus
valaszként kildeni kivant Gzenetet. Az Gzenetablakban valassza a Fdjl lap Mentés mdsként
parancsat, vagy nyomja le az F12 funkcidbillentylit. A Mentés mdsként parbeszédpanelen a
Fdjlnév szerkesztémezb6be irja be az lizenetsablon nevét, majd Iépjen a TAB billenty(ivel a
Fdjltipus listaba, és a nyilbillentylkkel jel6lje ki az Outlook sablon (*.oft) beallitast. Végiil
keresse meg a TAB-bal a Mentés gombot, és nyomja le az ENTER billenty(it.

Szabdly létrehozdsa az Uj e-mailekre kiild6tt automatikus valaszadashoz: Nyissa le az
ENTER billenty(ivel a meniiszalag KezdSlap lap Athelyezés csoportjdban a Szabdlyok
menltgombot, majd vdlassza a megjelené meniben a Szabdlyok és értesitések kezelése
parancsot. A Szabdlyok és értesitések parbeszédpanelen lépjen a TAB billenty(ivel az Uj
szabdly gombra, és nyomja le az ENTER billentydit.

A Sablon kivdlasztdsa lista mezSben a nyilbillentylk segitségével vdlassza A szabdly
alkalmazdsa a fogadott lizenetekre lehetGséget, majd nyomja le az ENTER billenty(t, vagy
Iépjen a TAB billentylvel a Tovdbb gombra, és ott nyomja le az ENTER-t.

A Mely feltételeket kivdnja ellenérizni? |épésnél a Feltételek kivdlasztdsa listamez6ben a
nyilbillentylkkel keresse ki, és a SZOKOZ billentytvel jeldlje be a kivant feltételeket. Nem
sziikséges elemeket bejeldlnie, ha minden Uzenetre alkalmazni kivanja a szabalyt. A
tovabblépéshez nyomja le az ENTER-t, vagy Iépjen a TAB billenty(ivel a Tovdbb gombra, és
ott nyomja le az ENTER-t. Ezutdn az Outlook program az ,A szabaly minden {zenet
érkezésekor érvénybe |ép. Rendben?” figyelmeztetést és kérdést jeleniti meg. Vdlassza az
Igen gombot a tovabblépéshez.

A Mi a szdndéka az lizenettel? kérdésnél a Miiveletek kijelélése listamez6ben a
nyilbillentydikkel keresse meg, és jeldlje be a SZOKOZ billenty(ivel a Vdlasz kiildése egy adott
sablon haszndlatdval jelol6négyzetet. A TAB billentylivel Iépjen a szabalyleiras
szerkesztésére, majd nyomja le az ENTER billenty(it az adott sablonelemen.

A megnyilé Jeldlje ki a vdlaszsablont parbeszédpanelen a Hely kombinalt listdban valassza a
nyilbillentylikkel a Felhaszndldi sablonok a fdjlrendszerben lehet6séget. Ha szlikséges, akkor
a Tallézas gomb kivdlasztdsat kovet6en a megnyitni kivant sablont tartalmazé mappat
beallithatja. A hely megadasa utan lépjen a TAB billentylivel a lista nézetbe, és jeldlje ki az
el6z6ekben létrehozott sablont, majd aktivalja a parbeszédpanel Megnyitds gombijat.

A Mi a szdndéka az lizenettel? ablakba visszatérve, a TAB billentylvel lépjen a Tovdbb
gombra, és nyomja le az ENTER-t.



A Vannak kivételek? lépésnél a Kivételek kivdlasztdsa listamez6ben a nyilbillenty(kkel
keresse meg, majd jeldlje be a SZOKOZ billentytivel az automatikus vélaszkiildési szabaly
kivételeire vonatkozd jelol6négyzeteket, ha kivételeket kivan megadni. Lépjen a TAB
billentylivel a Tovdbb gombra, és aktivalja az ENTER billentydvel.

A Szabdly bedllitdsdnak befejezése. 1épésnél a Szabdly nevének megaddsa mezébe irja be az
automatikus valaszkiildési szabaly nevét, majd nyomja le az ENTER billentydit, vagy Iépjen a
TAB billenty(ivel a Befejezés gombra, és ott nyomja le az ENTER-t.

Ahhoz, hogy a Szabdlyvardzsld el tudja kildeni az automatikus valaszokat, futtatnia kell az
Outlook programot, és be kell allitania az Uj Gzenetek rendszeres ellen6rzését.

Automatikus valaszok kikapcsolasa: Nyissa le az ENTER billentylvel a meniszalag Kezdélap
lap Athelyezés csoportjaban a Szabdlyok menligombot, majd valassza a megjelend meniiben
a Szabdlyok és értesitések kezelése parancsot. Az E-mail szabdlyok lap Szabdly csoportjaban a
SZOKOZ billentylvel tordlje a jeldlést a kikapcsolni kivant szabaly jeldlénégyzetébdl.

5.3.5 E-mail olvasott, olvasatlan allapotanak felismerése. E-mail allapotanak
olvasottra, olvasatlanra allitasa. Uzenetjel6l6 hozzaadasa e-mailhez és elvétele.

A még olvasatlan Uzenetek vastag betlvel lathatdak az lzenetlistaban, és a boriték ikon
,felbontatlan”. Az olvasatlan lzenetek szama a fanézetben talalhatd mappanév mellett is
l[athatd. Amikor egy olvasatlan levelet az ENTER billentydvel kiilon ablakban megnyit, vagy ha
az lUzenetlistaban kijeloli, és igy a tartalma az olvasdablakban hosszabb idére megjelenik,
akkor az Outlook az izenetet elolvasottnak veszi, és a megvastagitas eltlnik. A boriték ikon is
megvaltozik, és az olvasatlan levelek szdma eggyel csdkken.

Az Gizeneteket kozvetlendl is megjeldlheti olvasottként vagy olvasatlanként. Ehhez jel6ljon ki
egy vagy tobb lUzenetet, melyet olvasottként vagy olvasatlanként kivan megjeldlni. Az alabbi
lehet6ségek alinak rendelkezésre:

e A meniszalag Kezddblap lap Cimkék csoportjdban valassza az Olvasatlan/Olvasott
gombot.

e Nyissa meg a helyi ment, majd valassza az Elolvasva vagy az Olvasatlan parancsot.

e Az zenet olvasottként torténé megjeloléséhez haszndlia a CTRL+Q
billentyliparancsot. A CTRL+U billentylkombinacidval pedig olvasatlanna teheti a
kijelolt leveleket. A mappa Osszes lzenetének megjeldléséhez |1épjen a TAB vagy a
SHIFT+TAB billentyikombinaciéval a mappdak fanézetébe, majd a LE- vagy a FELNYIL
billentylvel jel6lje ki a megfelel6 mappat (pl. Beérkezett iizenetek), majd valassza a



meniszalag Mappa lap Tisztitds csoportjaban a Mindegyik elolvasva gombot vagy a
helyi menil Mindegyik elolvasva parancsat.

Ha egy mar megvalaszolt vagy tovabbitott lizenetet olvasatlanként jelol meg, a hozzatartozé
szimbdlum tovabbra is a nyitott boriték marad. Ennek ellenére rendezéskor,
csoportositaskor és szliréskor a rendszer azt olvasatlanként kezeli.

Az lGzenetek automatikus megjel6lése olvasottként az Olvasdablakban

Beadllithatja, az Outlook mennyi id6 utan jeldlje meg az (izenetet automatikusan olvasottként.
Ehhez valassza a meniszalag Fdjl lapjanak Bedllitdsok parancsat, majd a nyilbillenty(kkel
vagy a kezddébetlivel Iépjen a Specidlis kategdridra. Ezutan keresse meg a TAB billenty(vel az
Olvaséablak gombot, és nyomja le az ENTER billentydit. Jeldlje be a SZOKOZ billenty(ivel az
Olvasdablakban megjelenitett elemek megjelélése olvasottként jelolénégyzetet, majd a TAB
billentylivel l1épjen a Vdrakozds szerkeszt6mezGbe, és adja meg, hogy az elem olvasottként
jelolése el6tt hany masodperc teljen el.

Ugyanitt tudja az automatikus megjeldlést kikapcsolni az Elem megjelélése olvasottként, ha
vdltozik a kijelélés jeldlénégyzet modositasaval. Ennek a funkcidonak a hasznalataval, ha a
nyilbillenty(ikkel navigal a levelek kdzott, akkor azt a levelet, amelyre ralép, egybdl olvasotta
teszi.

Jel6l6 hozzaadasa lizenethez

A jelol6k vizudlisan emlékeztetnek arra, hogy egy lizenettel kapcsolatban intézkednie kell.
Amikor egy Uzenetet megjeldl, a jel6l6 megjelenik az adott levél mellett az lizenetlistaban. A
jelolt elem a Teenddésdvban, a naptar napi feladatlistajdban és a Feladatok nézet
feladatlistajaban is megjelenik. Az (zenethez a jel6l6kon kivil emlékeztet6ket is hozzaadhat,
amelyek az el6re meghatarozott id6pontban figyelmeztetnek a teendGkre.

Kijelolt vagy megnyitott Gzenethez adhat hozza jelz6t. Ehhez nyissa le az ENTER billenty(ivel a
menuszalag Kezdélap lap Cimkék csoportjaban taldlhatd Elintézendé menligombot, majd
valasszon egy jelol6t. A jel6l6t az Gzenetlistan allva a helyi menl Elintézendd almeniijében is
kivalaszthatja.

Egyéni datumbeadllitassal ellatott jelz6 hozzaaddsahoz nyissa le az ENTER billentylvel a
menuszalag Kezdélap lap Cimkék csoportjaban taldlhatd Elintézendé menligombot, és



vdlassza az Egyéni parancsot, vagy az Uzenetlistaban (példdul a Beérkezett lizenetek
mappaban) jeldlje ki az lizenetet, majd nyissa meg a helyi meni Elintézend6 almenijét, és
valassza az Egyéni parancsot. Egyéni jelz6t |étrehozhat a  CTRL+SHIFT+G
billenty(ikombinaciéval is. Az Uzenetjel6l6 kombinalt szerkeszté6mezébe irja be vagy a
nyilbillenty(ikkel adja meg a megjeldlés okat. A Kezdés ddtuma és a Hatdridé mez6ben adja
meg a kivant datumokat. Ha emlékeztetdt is hozza kivan adni a jeloléshez, jeldlje be az
Emlékeztets jeldlénégyzetet a SZOKOZ billentydvel. Ezutdn meg kell adnia az emlékeztets
idejét. Az Emlékezteté hangjelzés gomb segitségével megadhatja a figyelmeztetés hangjat.
Az Uzenetjelél8 térlése gomb megnyomdsaval megsziintetheti az (izenet megjel6lését.

Az elem megjeldlésével nem rendel automatikusan emlékeztet6t az elemhez. Emlékeztet6
utdlagos hozzdaddsahoz a megjelolt lzeneten allva vdlassza a helyi menl Elintézendd
almenujének Emlékeztets hozzdaddsa parancsat.

Jel6l6 hozzaadasa emlékeztetSvel

Ha azt szeretné, hogy egy megjeldlt elemmel kapcsolatos teend6re emlékeztessen a
rendszer, emlékeztetét adhat hozza. Hozzdadhat példaul emlékeztetét lizenethez, hogy ne
felejtsen el a megadott id6re valaszolni, vagy névhez is adhat hozza emlékeztet6t, példaul
hogy ne felejtse el az illet6t visszahivni.

Emlékeztet6 hozzdaddsahoz nyissa le az ENTER billentylivel a menlszalag Kezdélap lapjanak
Cimkék csoportjaban az Elintézendé menligombot, majd valassza az Emlékeztetd hozzdaddsa
parancsot. A masik lehet6ség, hogy az Uzenetlistaban valassza a helyi menl Elintézendd
almenujében az Emlékeztetd hozzdaddsa parancsot.

Megjegyzés: Az Emlékeztets hozzdaddsa parancs az Egyéni parbeszédpanelt nyitja meg.

Jelols vagy emlékeztetd torlése

Emlékeztet6 torléséhez jeldlje ki az Uzenetet vagy a névjegyet. A meniszalag Kezdélap
lapjanak Cimkék csoportjaban nyissa le az ENTER billentylvel az Elintézend6 meniigombot,



majd valassza az Emlékeztetd hozzdaddsa parancsot. A SZOKOZ billenty(ivel térdlje a jelet az
Emlékeztetd jelolénégyzetbdl.

Jelol6 torléséhez jeldlje ki az Gizenetet vagy a névjegyet. A menuiszalag Kezdélap lap Cimkék
csoportjdban nyissa le az ENTER billenty(vel az Elintézendé meniigombot, majd valassza az
Uzenetjel6l6 térlése parancsot. A program eltavolitja a jeldl6t és az emlékeztet6t is.

A jelolét megnyitott Uzenetbdl vagy névjegybdl is eltdvolithatja. A Cimkék csoport a
megnyitott (izenetekben a meniiszalag Uzenet lapjan taldlhato.

5.3.6 Terjesztési lista / levelezd lista létrehozasa, torlése, tagok adatainak
madositasa

A kordbbi terjesztési listdk neve az Outlook 2016 programban partnercsoportokra valtozott.
A partnercsoport e-mail cimek csoportja. Ha Uzenetet kild egy partnercsoportnak, a
csoportban felsorolt Osszes cimzett megkapja azt. A partnercsoportokat (izenetekbe,
feladatkiosztasokba,  értekezlet-Osszehivdsokba és madas  partnercsoportokba s
belefoglalhatja.

Egy partnercsoportba korlatlan szamu név gydjthetd.

Partnercsoport |étrehozdsdra lehetdség van a Névjegyalbumban és a Cimjegyzékben is, de a
Névjegyalbum nézet kevésbé hasznalhaté képernybolvasdé programmal. Ha mégis a
Névjegyalbumot kivanja haszndlni, [épjen a CTRL+3 billentylparanccsal a Névjegyalbum
nézetbe, majd valassza a meniiszalag Kezdélap lap Uj csoportjdban az Uj partnercsoport
gombot.

Cimjegyzéken keresztili létrehozashoz Uzenet nézetben nyissa meg a cimjegyzéket a
menuszalag Kezdélap lap Keresés csoportjanak Cimjegyzék gombjaval vagy a CTRL+SHIFT+B
billentylparanccsal. Uj csoport létrehozdsdhoz lépjen a Fdjl meni Uj bejegyzés
menlpontjara, és nyomja le az ENTER billenty(it. A Bejegyzés tipusa listamez6ben a
nyilbillentytikkel valassza az Uj partnercsoport parancsot, és nyomja le az ENTER billenty(it
vagy aktivdlja a parbeszédpanel OK gombjat. Ha a Bejegyzés tipusa mez6ben a
képernybolvasd nem olvassa fel automatikusan az aktudlisan kivalasztott elemet, akkor
hasznélja az INSERT+FELNYIL billenty(iparancsot.

Uj partnercsoport kozvetlen Ilétrehozdsdra béarhol haszndlhatia a CTRL+SHIFT+L
billentylparancsot.

A Partnercsoport ablakban, a Név mezGbe irja be a partnercsoport nevét. A meniszalag
Partnercsoport lap Tagok csoportjaban az ENTER billenty(ivel nyissa le a Tagok hozzdaddsa



meniigombot, majd vélassza az Outlook névjegyalbumbdl, a Cimjegyzékbél vagy az Uj email
kapcsolat parancsot. Uj e-mail kapcsolat hozzadaddsa esetén adja meg a kapcsolati adatokat
az Uj tag hozzdaddsa parbeszédpanelen. Irja be a személy nevét és elektronikus levélcimét.
Az Internetes formdtum kombindlt szerkesztémezSben megadhatja, hogy a kikiildendé
levélnek milyen legyen a formatuma. Ha kivdnja, egyuttal a Névjegyzékbe is felveheti a
nevet, ebben az esetben jeldlje be a SZOKOZ billentylivel a Hozzdadds a Névjegyalbumhoz
jelolénégyzetet.

Ha az Outlook névjegyalbumbdl vagy a Cimjegyzékbdl ad hozza tagot a partnercsoporthoz,
akkor a Tagok kivdlasztdsa parbeszédpanelen a SHIFT+TAB billentylkombinacidval Iépjen a
Cimjegyzék kombinalt listara, majd a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki azt az elemet, amelyben a
partnercsoportba felvenni kivant e-mail cimek megtaldlhatok. Ezutan a TAB-bal tovabblépve
érdemes a konnyebb kezelés érdekében a Megjelenités valasztégombot a nyilbillentylkkel a
Csak név lehetdségre allitani a Minden oszlop helyett.

A hozzaadandé nevek kivalasztasara tobb maddszer is lehetséges. Az elsé lehet6ség, hogy a
TAB billenty(ivel lépjen a nevek listdjara és a nyilbillentylkkel keresse meg az elsé
kivalasztandd elemet. Ezutdn nyomja le és tartsa nyomva a CTRL billenty(it. Keresse meg a
nyilbillenty(ikkel a tobbi hozzdadni kivant nevet, majd mindegyiken nyomja le réviden a
SZOKOZ billenty(it. A kivalasztas utan engedje fel a CTRL billenty(it. A TAB billentydvel Iépjen
a Tagok gombra, és nyomja le az ENTER-t. A gomb megnyomasaval a kivalasztott tagokat
csoporttagnak jelolte. Véglil aktivdlja a parbeszédpanel OK gombjat.

A maiasodik lehet6ség, hogy a TAB-bal lépjen a nevek listdjara, majd a nyilbillenty(ikkel
keresse meg az els6 hozzaadandé elemet, és nyomja le az ENTER billenty(t. Ekkor a fékusz a
Keresés szerkesztémezdébe keriil. A nevek listajara vissza tud lépni a LENYIL vagy a TAB
billentylvel. Keresse meg a nyilbillenty(likkel a kovetkez6 hozzdadandd nevet, és ismét
nyomja le az ENTER billenty(t. Ezt addig folytassa, amig ki nem jel6lt minden hozzaadandé
nevet. Miutdn kijelolte a csoport tagjait, aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. A tag
felvételét kdvet6en menteni kell a csoport valtozasait. Ha menteni kivanja a mdodositasokat,
valassza a Fdjl lap Mentés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+S billentyliparancsot. A
valtozasok mentéséhez és a Partnercsoport bezarasahoz hasznalhatja a meniszalag
Partnercsoport lap Miiveletek csoportjanak Mentés és bezdrds gombjat is. A
partnercsoportot az Outlook program a megadott néven a Névjegyalbum mappdba menti.

Partnercsoport |étrehozasa e-mailben szerepl6 nevekbél

Az e-mail Cimzett vagy Madsolatot kap mez6jében a nyilbillentylkkel jel6lje ki a kivant
neveket, majd valassza a helyi menl Mdsolds parancsat, vagy nyomja le a CTRL+C
billentylikombinaciot. Levelek nézetben nyissa le az ENTER billentylivel a meniiszalag
Kezdélap lap Uj csoportjaban taldlhaté Uj elemek meniigombot, Iépjen be a Tovdbbi elemek



almeniibe, majd valassza a Partnercsoport parancsot. Uj partnercsoportot létrehozhat a
CTRL+SHIFT+L billentyliparancs lenyomasaval is.

A Név mez6ben adjon meg a partnercsoport nevét. A mentszalag Partnercsoport lap Tagok
csoportjdban nyissa le az ENTER billentylivel a Tagok hozzdaddsa meniigombot, majd
valassza az Outlook-névjegyalbumbdl vagy a Cimjegyzékbdl parancsot. A Tagok kivdlasztdsa
parbeszédpanelen a Csak név vélasztégomb legyen kivalasztva. A TAB billenty(ivel I1épjen a
Tagok szerkesztémez8be, majd valassza a helyi menl Beillesztés parancsat, vagy nyomja le a
CTRL+V billentylikombinaciét. Tagok akkor is hozzaadhatdk a partnercsoporthoz, ha nem
szerepelnek a névjegyalbumban. Amikor az eredeti e-mailb8l a vagdélapra masolja, majd
beilleszti az adott tagot, annak nevét és e-mail cimét a program felveszi a listara. Lehet&sége
van arra is, hogy begépelje az e-mail cimet a Tagok szerkeszt6mez6be. Végil aktivalja a
parbeszédpanel OK gombjat. Tag felvétele utdn menteni kell a csoport vdltozasait. Ha
menteni kivdnja a modositasokat, vdlassza a Fdjl lap Mentés parancsat, vagy nyomja le a
CTRL+S billentylparancsot. A valtozdsok mentéséhez és a Partnercsoport bezarasahoz
hasznalhatja a meniszalag Partnercsoport lap Miiveletek csoportjdnak Mentés és bezdrds
gombjat is.

Mastdl érkezett partnercsoport hozzaaddasa

Ha a beérkezett lizenet olyan partnercsoportot tartalmaz, amelyet a kés6bbiekben hasznalni
kivan, mentheti azt a névjegyalbumba. Ehhez nyissa meg az ENTER billenty(ivel a
partnercsoportot tartalmazé Uzenetet. A Cimzett vagy a Madsolatot kap mez6ben a
nyilbillenty(ikkel jel6lje ki a partnercsoportot, majd valassza a helyi menl Hozzdadds az
Outlook-névjegykdrtydkhoz parancsat.

Partnercsoportban szerepl6 nevek megtekintése

Nyissa meg a cimjegyzéket a menliszalag Kezdélap lap Keresés csoportjanak Cimjegyzék
gombjaval, vagy a CTRL+SHIFT+B billentyliparanccsal. Lépjen a SHIFT+TAB
billentylikombinacioval a Cimjegyzék kombinalt listdba, majd a nyilbillentylkkel jel6lje ki azt
a cimjegyzéket, amely az ellendrizni kivant partnercsoportot tartalmazza.

Adott partnercsoport megkereséséhez valassza a Tovdbbi oszlopok, név tallézasahoz pedig a
Csak név valasztogombot. A partnercsoport nevét irja be a Keresés mez6be vagy a TAB
billentylivel lépjen a nevek listdjaba, és a nyilbillenty(ikkel keresse meg a partnercsoportot.



Ezutan a partnercsoportot nyissa meg a helyi meni Tulajdonsdgok parancsaval, vagy nyomja
le az ENTER billenty(it.

Nevek megtekintése egy lizenet vagy egy értekezlet-6sszehivas fejlécében

Lépjen a Cimzett mez6be, majd a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki a partnercsoportot, és valassza a
helyi meni Partnercsoport kibontdsa parancsat. A kibontas utan a Cimzett mez6ben nem a
csoport neve szerepel, hanem a csoport Osszes tagja. Miutdn kibontotta a listdt, nem
csukhatja Ujra 6ssze az lizenetben.

Név hozzdaddsa vagy torlése partnercsoportbdl

Nyissa meg a cimjegyzéket a meniszalag Kezdélap lap Keresés csoportjanak Cimjegyzék
gombjaval vagy a CTRL+SHIFT+B billentylparanccsal. Ezutdn TAB-bal tovabblépve érdemes a
kdnnyebb kezelés érdekében a Megjelenités valasztégombot a nyilbillenty(ikkel a Csak név
lehetdségre allitani a Minden oszlop helyett. A Cimjegyzék ablakban a TAB billenty(vel Iépjen
a nevek listajara, a nyilbillentylkkel keresse meg a partnercsoportot, és nyissa meg az ENTER
billentydvel.

Megjegyzés: A listanézetekben a partnercsoportokat ikon jelzi, de ezt a képernyGolvaso-
programok nem olvassak fel.

Ha mar |étez6 partnercsoportba fel kivan venni egy vagy tébb cimet, akkor ismét hasznalja a
fent leirt [épéseket.

Név eltdvolitasahoz a Partnercsoport ablakban a TAB billenty(vel 1épjen a tagok listajaba. A
nyilbillentylkkel valassza ki az eltavolitani kivant partnert, majd a mendlszalag
Partnercsoport lap Tagok csoportjaban valassza a Tag eltdvolitdsa gombot, vagy nyomja le a
DEL billentydit.

A személyt a program torli a csoportbdl, de az egyéni bejegyzés megmarad a cimjegyzékben.

Megjegyzés: Tag felvétele vagy torlése utan menteni kell a csoport valtozasait. Ha menteni
kivanja a moédositasokat, valassza a Fdjl lap Mentés parancsat, vagy nyomja le a CTRL+S



billentylparancsot. A valtozdsok mentéséhez és a partnercsoport bezarasahoz hasznalja a
menluszalag Partnercsoport lap Miiveletek csoportjanak Mentés és bezdrds gombjat.

Partnercsoport torlése a Névjegyalbumbol

Partnercsoport torléséhez nyissa meg a cimjegyzéket a menlszalag Kezdélap lap Keresés
csoportjanak Cimjegyzék gombjaval vagy a CTRL+SHIFT+B billenty(iparanccsal. A Cimjegyzék
ablakban lépjen a SHIFT+TAB billentylivel a Cimjegyzék kombindlt listamez6ére, majd a
nyilbillenty(ikkel jeldlje ki azt a cimjegyzéket, amely a torélni kivant partnercsoportot
tartalmazza. A partnercsoport megkereséséhez valassza a Tovdbbi oszlopok, név tall6zasdhoz
pedig a Csak név valasztégombot.

Ezutdn a partnercsoport nevét irja be a Keresés szerkesztémez6be, vagy a TAB billentydvel
Iépjen a nevek listajaba, és a nyilbillentylkkel keresse meg. A megtalalt csoport tordlhetd a
helyi meni Térlés parancsaval vagy a DEL billentydvel, illetve a CTRL+D billenty(iparanccsal.
Megnyitott partnercsoport torléséhez valassza a menliszalag Partnercsoport lap Miivelet
csoportjanak Csoport térlése gombijat.

Ekkor a csoport elt(inik a cimjegyzékbdl, de a csoportot alkoté személyek névjegyei
megmaradnak.

5.4 E-mailek rendszerezése

5.4.1 Beérkezett lizenetek listajahoz oszlopok felvétele, torlése: feladd, targy,
érkezés datuma

Az (zenetek listdjaban szabadon bedllithatja, hogy az Outlook milyen informacidkat
jelenitsen meg. Oszlopokat listanézetekben, példaul a Beérkezett lizenetek mappaban vagy a
Levelezés nézet mas mappaiban, névjegylistakban és feladatlistakban lehet felvenni vagy
eltavolitani. Ehhez a menliszalag Nézet lap Jelenlegi nézet csoportjdban valassza a Nézet
bedllitdsai gombot, majd a Specidlis nézetbedllitdsok parbeszédpanelen nyomja le az ENTER
billenty(it az Oszlopok gombon.



Az Oszlopok megjelenitése parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel Iépjen az Elérheté oszlopok
kijelélése innen kombindlt szerkesztémez8be, és a nyilbillentylkkel valassza ki azt a
csoportositasi kategoériat, amelynek az oszlopait meg kivanja tekinteni. Ezutdn a TAB-bal
|épjen az Elérhetd oszlopok kiterjesztett listamezdre, és a nyilbillentylkkel jeldlje ki a felvenni
kivant oszlopot, majd Iépjen a TAB billenty(ivel a Hozzdadds gombra, és nyomja le az ENTER
billenty(t. Ha a keresett oszlop nem szerepel az Elérhetd oszlopok listdban, |épjen vissza a
SHIFT+TAB billentylkombinacidval az Elérheté oszlopok kijelblése innen kombinalt
szerkesztémezébre, és valasszon ki a nyilbillenty(ikkel egy masik oszlopkategoriat.

Uj oszlop létrehozasahoz lépjen a TAB billentydvel az Uj oszlop gombra, és aktivdlja az ENTER
billentylvel. A Név szerkesztémez6be irja be az oszlop nevét, majd a TAB billentydvel
tovabblépve a Tipus és a Formdtum kombinalt szerkesztémez6ben a nyilbillentylkkel jeldlje
ki az oszlopban megjelenitend6 adatok tipusat és formatumat. A beallitdsok végeztével
aktivalja az OK gombot.

Ha el kivan tdvolitani egy oszlopot, a Ldthatd oszlopok és sorrendjiik listaban jel6lje ki, majd
lépjen a SHIFT+TAB billentylikombinaciéval az Eltdvolitds gombra, és nyomja le az ENTER
billentydt.

Az oszlop hozzaaddasa vagy eltdvolitdsa utan aktivalja az OK gombot.

5.4.2 Uzenet keresése a feladd, a targy és az ilizenet szévege alapjan

Uzenet vagy elem keresése az Azonnali keresés szolgdltatdssal

Az Azonnali keresés ablaktabla mindig elérhet6 az 6sszes Outlook mappabdl, igy a Levelek, a
Naptdr, a Feladatok és a Névjegyalbum mappabdl is. A keresés ablaktabla nem kicsinyithet6
vagy rejthetd el, ezért a Keresés szerkeszt6mez6 mindig lathatd. El6szor valassza ki azt a
mappat, ahol keresni kivan. Lépjen a levelek listaja feletti Keresés mez6re, amit megtehet a
CTRL+E billenty(iparanccsal vagy a SHIFT+TAB billenty(ikombindciéval navigélva. irja be a
keresett szoveget. Ezutdan a levelek listdja mar csak azokat a leveleket tartalmazza,
amelyekben a keresend6 szé szerepel, a levél targyaban, szovegében, feladéjaban vagy
barmelyik mas részében. A taldlatok megtekintéséhez Iépjen vissza az Uzenetlistdra a TAB
billentylivel. A beirt szoveget tartalmazé elemek ugy jelennek meg, hogy benniik a keresett
szoveg sarga szinnel ki van emelve.

A keresés sz(ikitéséhez irjon be tovabbi karaktereket az Azonnali keresés szerkeszt6mezG6be.



Ha befejezte a keresést, lépjen at a TAB billentylvel az Azonnali keresés mez6 mellett
taldlhatd Keresés bezdrdsa gombra, és nyomja le az ENTER-t. A keresési feltételt az ESC
billentyU segitségével is tordlheti.

A program a mellékletekben is keres, de azokban nem emeli ki a keresési eredményeket.

Tovabbi keresési feltételek megadasa

A keresést céliranyosabba teheti tovabbi feltételek megaddsaval. Ha az Azonnali keresés
mezdbre lép, a menliszalagon megjelenik a Keresési eszk6z6k lap. Itt a Keresési tartomdny
csoportban megadhaté, hogy hol torténjen a keresés. Valaszthatd az Aktudlis postaldda, az
Aktudlis mappa, az Almappdk, illetve a Minden Outlook-elem.

A Finomitds csoportban a feltételekre vonatkozd szamos bedllitas segiti a keresés
pontositasat. Kivalaszthatd, hogy mely elemeket figyelje a program, példaul a feladét, a
targyat, a mellékleteket vagy az olvasatlan izeneteket.

Szoveg keresése az lGizenetek szovegében

Ha az lizenetek szbvegében kivan keresni, l1épjen a Keresés szerkesztémez8be, majd a
menliszalag Keresési eszk6z6k lap Finomitds csoportjdban nyissa le az Enter billenty(vel az
Egyebek menligombot, és valassza a Torzs lehet6séget. A Keresés szerkeszt6mez6 alatt
megjelenik a Térzs keres6 szerkesztémez6, ide kell begépelni a keresend§ kifejezést. A Torzs
keres6 szerkesztémez6 a mellette taldlhatd Eltdvolitds gombon az ENTER billentydt
lenyomva zarhato be.

A kivalaszthatd keresési feltételek fliggenek attdl, hogy éppen hol tartézkodik az Outlook
programban, illetve attdl az e-mail profiltél, amelyet éppen hasznal.

Keresés ismételt felhasznalasa



A legutdbbi tiz keresést a program menti, azok uUjra felhasznalhatdk. Ehhez |épjen az Azonnali
keresés mez6be. A menliszalag Keresési eszk6z6k lap Bedllitdsok csoportjaban valassza a
Legutobbi keresések menligombot, majd nyomja le az ENTER billenty(it azon a keres6szén
vagy -kifejezésen, amelyet ismét hasznalni kivan.

Iranyitott keresés

LehetGség van arra, hogy Osszetett, céliranyos keresést végezzen, amelyben tobb feltételt is
megadhat. Ehhez |épjen az Azonnali keresés mez6be, majd a meniszalag Keresési eszk6z6k
lap Bedllitdsok csoportjdban nyissa le az ENTER billentylivel a Keresési eszk6z6k
meniigombot, és a megjelené menlipontok kozll valassza az Irdnyitott keresés parancsot.

Az Irdnyitott keresés megnyitdsahoz hasznalhatja a CTRL+SHIFT+F billentylikombinaciét is. A
billentylparancs kiaddsa el6tt nem sziikséges a keresési szerkesztémezG6be [épni.

Az Irdnyitott keresés ablakdban a TAB billentylvel |épkedhet a mez6kdn, amelyekben
megadhatja a keresési feltételeket. A keresési beallitdsok megadasa utdn lépjen a Keresés
gombra, és nyomja le az ENTER billentylit a keresés megkezdéséhez. A taldlatokat
megtekintheti, ha az F6 funkcidbillentylvel atvalt a taldlatok listajdba. A listdn a
nyilbillenty(ikkel navigdlhat. A keresés befejeztével az ablakot bezarhatja az ESC billentydvel.

5.4.3 Uzenetek rendezése név, datum, kiildé alapjan

Az izeneteket rendezheti Feladd, Cimzett, Tdrgy, Erkezési vagy Elkiildési ddtum, stb. szerint
novekvd vagy csokkend sorrendben. Minden mappahoz mas és mas rendezés allithato be. A
Microsoft Outlook 2016 alapértelmezésként a datum szerinti rendezést haszndlja, de az
aldbbi lépésekkel mas oszlopok szerint is rendezheti a leveleit.

A menlszalag Nézet lap Rendezés csoportjaban vdlassza a Rendezési szempont
menlgombjat. A megjelend rendezési szempontok attekinthet6ek a TAB billentylvel vagy a
nyilbillenty(kkel. A kivalasztott szemponton allva nyomja le az ENTER billentydit.

A rendezés irdnya barmikor megvaltoztathatd a meniszalag Nézet lap Rendezés csoport
Forditott rendezés gombijaval.



A rendezés b8vebb testre szabasat a Rendezés parbeszédpanelen tudja megtenni, amelyet a
Nézet bedllitdsai ablakbdl tud elérni. A nézet bedllitasait az alabbi két mddon tudja elérni:

1. Lépjen a menlszalag Nézet lap Jelenlegi nézet csoportjaba, és valassza a Nézet bedllitdsai
gombot.

2. Lépjen a meniszalag Nézet lap Rendezés csoportjdba, és valassza a Rendezés
meniligombot, majd a felbukkand meniben nyomja le az ENTER-t a Nézet bedllitdsai
parancson.

A megnyitott nézet beallitdsai ablakban Iépjen a TAB billentylvel a Rendezés gombra, és
nyomja le az ENTER billentyit.

A Rendezés parbeszédpanelen a Rendezési kulcs elsé szinten kombinalt listaban a LE- vagy a
FELNYIL billentyGvel valassza ki, hogy az Outlook elsGdlegesen mi alapjdn rendezze az
uzeneteket.

Ezutdn a TAB billenty(ivel |épjen a Rendezési kulcs elsé szinten valasztégombra, ahol a
nyilbillenty(ikkel valassza ki, hogy a rendezés névekvd vagy csokkend legyen. Ha az lizenetek
a beérkezés id6épontja szerint lettek rendezve, akkor a névekvé rendezés azt jelenti, hogy az
utoljara kapott levél az lizenetlista aljan talalhatd meg.

Ha sziikséges, a TAB billentylivel tovdbblépve hasonlé6 moddon tovabbi rendezési
szempontokat is megadhat mdasodik, harmadik, negyedik szinten. A TAB billenty(vel 1épjen a
Rendezéshez vdlaszthaté mezék kombinalt szerkeszt6mezére, majd a nyilbillentylkkel
valassza ki vagy gépelje be azt a csoportot, amely tartalmazza a rendezéshez sziikséges
mez6t vagy mez6ket. Alapértelmezetten a Gyakran haszndlt mezék lehet6ség van
kivalasztva. Altaldban ez elegendd a rendezéshez.

Az Osszes torlése gomb aktivélasaval térélheti az dsszes addig bedllitott rendezést.

Végil a Rendezés parbeszédpanelen végrehajtott beallitdsok jévahagydsahoz és a kilépéshez
aktivalja az OK gombot, majd a Specidlis nézetbedllitdsok ablakban is aktivalja az OK gombot
a kilépéshez.

Megjegyzés: Ha On egeret hasznal, a rendezés moddositasahoz az izenetlista tetején
talalhato oszlopfejlécek kozil a rendezési feltételeknek megfelel6re kell egyszer kattintani.
Két kattintas eredménye az, hogy forditott sorrendben rendez6dnek az lizenetek.



5.4.4 Uzenet mappa létrehozasa, torlése. Uzenet mozgatasa az lizenet mappaba

Mappa létrehozasa

A mappak az Outlook alkalmazdsban tarolt e-mail Uzenetek, névjegyek és feladatok
rendszerezésére szolgalnak. Ha tul sok levél van egy mappdban, akkor az egy id6 utan
attekinthetetlenné vdlik. Ezért célszerl Uj mappakat |étrehozni, hogy az (izeneteket
optimalisan lehessen kezelni. A navigdciés ablakban (fa nézet) vagy az lizenetlistaban Uj
mappa létrehozasahoz valassza a meniiszalag Mappa lap Uj csoportjdban az Uj mappa
gombot, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+E billenty(iparancsot.

Megjegyzés: Naptar nézetben Uj mappa helyett Uj naptdr a gomb felirata.

A Név szerkesztémezGbe irja be a mappa nevét, majd a TAB billentylvel |épjen a Mappa
helye fanézetbe. Itt a nyilbillenty(ikkel jeldlje ki, hogy melyik mappdba kivanja helyezni az
Ujat.

Ebben az ablakban bedllithaté a tarolt elemtipus is, de az alapértelmezetten kivalasztott
Levél és kézlemény ebben az esetben megfelel6. Ha nem leveleket kivan tarolni a mappaban,
akkor kell megvaltoztatnia a tipust.

Végezetiil nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivalja az OK gombot.

Mappa torlése

A kivalasztashoz lépjen a torlendé mappaba. Valassza a menliszalag Mappa lap Mliveletek
csoportjanak Mappa térlése gombjat. A parancs kiadasat kdvetGen a kijelolt elem a teljes
tartalmaval bekeril a Térélt elemek mappaba.

Megjegyzés: Ha a mappak fanézetében a nyilbillentylkkel kivalasztja a toérlendé elemet,
akkor a helyi meni Mappa térlése parancsaval vagy a DEL billenty(vel is torolheti azt.



Uzenet 4thelyezése vagy masolasa masik mappaba

Az Uzenetlistdban valassza ki a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel az 4thelyezni vagy masolni
kivant Uzenetet. A SHIFT billentyd nyomva tartasa mellett a nyilbillenty(ikkel tobb
egybefliggd Gzenetet is kivalaszthat.

Nyissa meg a meniiszalag Kezd6lap lap Athelyezés csoportjanak Athelyezés meniigombjat
vagy a helyi menii Athelyezés almeniijét. A megjelend meniiben az {izenet athelyezéséhez
valassza a Mdsik mappdba lehet6séget, a masolashoz pedig valassza a Mdsolds mappdba
parancsot.

A megjelené pdrbeszédpanel fanézetében a nyilbillentylikkel vagy a kezd6bet(ivel valassza ki
a célmappat. Uj mappa létrehozasahoz haszndlja az Uj mappa gombot. A miivelet
befejezéséhez nyomja le az ENTER billenty(it, vagy aktivadlja az OK gombot. A kovetkez6
billentyliparancsokkal is megnyithatja a Mdsolds vagy dthelyezés parbeszédpanelt az lzenet
kivalasztdsa utan:

Elem masolasa: CTRL+SHIFT+Y

Elem athelyezése: CTRL+SHIFT+V

5.4.5 Uzenet torlése, torolt iizenet visszaallitasa

Uzenetek torlése

Adott mappa Uzenetlistajaban a nyilbillentylikkel valassza ki a torlendd Uzenetet vagy
Uzeneteket, majd valassza a mentszalag Kezdélap lap Térlés csoportjdban a Térlés gombot
vagy a helyi menl Térlés parancsat. A kijelolt Gizeneteket a DEL billenty(ivel is a Térélt elemek
mappaba tudja helyezni. A SHIFT+DEL billenty(paranccsal az Gizenetek véglegesen toérl6dnek,
nem keriilnek a Térélt elemek mappaba.

Megnyitott (izenetben a térléshez valassza a meniszalag Uzenet lap Térlés csoportjanak
Térlés gombjat, vagy hasznalja a CTRL+D billentyldkombinaciét.



Torlésre kijelolt Gzenetek visszadllitasa

A Torélt elemek mappdban vdlassza ki a visszaallitandd lizenetet vagy lizeneteket, majd a
meniiszalag Kezd6lap lap Athelyezés csoportjdban valassza az Athelyezés meniigombot vagy
a helyi menii Athelyezés almeniijét. A megjelend almeniiben a Mdsik mappdba parancson
dllva nyomja le az ENTER-t. Uzenetek &thelyezéséhez haszndlhatja a CTRL+SHIFT+V
billentylikombinaciot is.

IMAP-fidk haszndlata esetén a torolt Uzenetek visszaallitasara hasznalhatja a helyi meni
Térlés visszavondsa parancsat is.

Ha témdanként vannak csoportositva a levelek, a levél torlésével az egész témahoz tartozé
levelezést tordlheti.

5.4.6 A Torolt elemek/kuka mappa kiliritése

A torolt lzenetek a Torélt elemek mappdba keriilnek. Végleges torlésiikre csak a mappa
kiuritésekor kerl sor. Id6vel a Torolt elemek mappa tartalma egyre nagyobb helyet foglal el,
és megterheli a szamitogép vagy IMAP fidk esetén a levelezési kiszolgald tdroldkapacitdsat,
ezért id6rél idére érdemes kiuriteni azt.

A Torélt elemek a navigacids ablaktabldaban a tobbi mappa kozott talalhatd meg. Az Outlook
beallithaté ugy is, hogy automatikusan kiliritse a Torolt elemek mappat, de az barmikor
manualisan is kilirithet6.

A Torolt elemek mappa automatikus Uritése

Valassza a Fdjl lap Bedllitdsok parancsat. A nyilbillenty(likkel vagy a kezddébet(ivel [épjen a
Specidlis lapra, majd a TAB billentylivel keresse meg Az Outlook inditdsa és bezdrdsa
csoportban A Torélt elemek mappa kiiiritése az Outlook programbdl valo kilépéskor
jelolénégyzetet. Az automatikus torlés bedllitdsahoz a SZOKOZ billentylivel jeldlje be a
jelolénégyzetet.



Ha értesitést kivan kapni a Térélt elemek mappa automatikus kilritése el6tt, a SZOKOZ
billentylivel jeldlje be az Outlook bedllitdsai ablakban a Specidlis lap Egyéb csoportjaban a
Megerdsités kérése az elemek végleges torlése eltt jelolénégyzetet.

A Torolt elemek mappa azonnali Uiritése

Lépjen a TAB vagy a SHIFT+TAB billentyllkombinaciéval a navigacids ablak mappa sdvjaba. A
fanézetben a nyilbillentylikkel keresse meg a Toérélt elemek mappdat, majd valassza a helyi
meni Mappa (ritése parancsat.

Megjegyzés: A Torolt elemek mappa ugy is torélhet6, hogy a mappaba [épés utdn az Gsszes
elemet kijeloli a CTRL+A billentylparanccsal, majd a helyi menl Térlés parancsat vdlasztja,
vagy lenyomja a DEL billenty(it.

A Levélszemét mappa kiliritése

A Levélszemét mappa kiliritésével véglegesen torli az lizeneteket. Miel6tt kiliriti a mappat,
javasolt attekinteni az odahelyezett lizeneteket. Gy6z6djon meg arrdl, hogy nincs koztik
tévedésbdbl szemétnek jelolt fontos lzenet. Ha olyan lzenetet taldl, melyet meg kivan
tartani, megjel6lheti nem levélszemétként.

Levelek nézetben Iépjen a TAB vagy a SHIFT+TAB billentylparanccsal a navigacids ablakba, és
a fanézetben a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel keresse meg a Levélszemét mappat, majd
valassza a helyi menli Mappa liritése parancsat.

5.4.7 Uzenet kuka mappaba athelyezése, lizenet torlése a kuka mappabdl

A Microsoft Outlook 2016 beépitett levélszemét-sz(ir6je megakadalyozza, hogy a kéretlen
rekldamlevelek és virusok a Beérkezett lizenetek mappaba keriljenek. Alapértelmezés szerint
a levélszemét-sz(ir6 be van kapcsolva, és a védelmi szint Alacsony értékre van allitva. Ekkor a
program csak a legnyilvanvaldbb levélszemetet valogatja ki. Ugyancsak alapértelmezett



bedllitas, hogy a kisz(irt Gzeneteket a program athelyezi a Levélszemét mappaba. A sz(ir§
bedllitasait tetszés szerint modosithatja, és a kivant erésségil védelmet allithatja be.

Az Outlook levélszemét-sziir6je megvédi a postaldddjat a beérkez6 kéretlen lzenetek
tobbségétdl, de nem létezik olyan sz(ir6, amely maradéktalanul kisziirné a nem kivant
leveleket.

A levélszemét elleni védelem szintjének modositasa

Levelek nézetben a meniszalag Kezdélap lap Térlés csoportjaban nyissa le az ENTER
billentylivel a Levélszemét menligombot, majd valassza a Levélszemét bedllitdsai parancsot.
A Bedllitdsok lapon a nyilbillenty(ikkel adja meg a kivant védelmi szintet:

Nincs automatikus szlirés: A bedllitas kikapcsolja az automatikus levélszemét-sz(ir6t, ennek
ellenére az Outlook a Tiltott feladdk listdn szerepl6 tartomanynevek és e-mail cimek
hasznalataval tovabbra is ellendrzi az lizeneteket.

Alacsony: Ha nem kap sok levélszemetet, vagy kizardlag a nyilvanvaléan szemétnek minésilé
leveleket kivanja kisz(rni, valassza ezt a beallitast.

Magas: Akkor célszer( ezt a bedllitast valasztani, ha sok levélszemetet kap. Ennek ellenére a
Levélszemét mappa tartalmat érdemes rendszeresen attekinteni, mert el6fordulhat, hogy
néhany nem szemétnek mindgsiilé levél is ide kerdil.

Csak megbizhaté kiildok: A program levélszemétként kezel minden olyan e-mail lizenetet,
amelynek feladdja nem szerepel a megbizhatd feladdk listajan, illetve amelyet nem egy, a
megbizhatod cimzettek listajan szerepld levelezési listara kildtek.

Nevek hozzdaddsa a megbizhatd feladdk vagy a megbizhatd cimzettek listajahoz

A megbizhaté feladdk listajahoz adott e-mail cimekrél és tartomanynevekrdl érkezé
Uzeneteket az Outlook soha nem tekinti levélszemétnek. A levelezési- vagy terjesztési listak
cimét is hozzdadhatja a megbizhatoé cimzettek listajahoz.

Ha egy feladdt hozza kivan adni a megbizhatd partnerek listajahoz, elGszor jeldljon ki egy téle
érkezett lzenetet. A menlszalag Kezddlap lap Torlés csoportjdban nyissa le az ENTER
billentylivel a Levélszemét meniligombot, majd vélassza a Feladd blokkoldsdnak melldzése
parancsot.



A helyi meniiben a Levélszemét almeni is tartalmazza a Feladd blokkoldsdnak mell6zése
parancsot.

Ha egy levelezélista cimét kivanja hozzdadni a megbizhatd cimzettek listajahoz, jeldljon ki
egy lizenetet, amely onnan érkezett. A meniiszalag Kezdblap lap Térlés csoportjaban nyissa
le az ENTER billentylivel a Levélszemét meniigombot, majd valassza az E csoport vagy
levelezélista blokkoldsdnak mell6zése parancsot.

A helyi meniben a Levélszemét almenl is tartalmazza az E csoport vagy levelezdlista
blokkoldsdnak mellézése parancsot.

Ha manualisan kivdn neveket vagy tartomdnyokat hozzaadni ezekhez a listdkhoz, a
menszalag Kezddlap lap Térlés csoportjdban nyissa le az ENTER billenty(ivel a Levélszemét
meniligombot, majd vdlassza a Levélszemét bedllitdsai parancsot. Megbizhatd feladdk
hozzaadasahoz lépjen a CTRL+TAB billentylikombinaciéval a Megbizhaté feladok lapfilre,
majd a TAB billenty(vel keresse meg a Hozzdadds gombot, és nyomja le az ENTER billentydit.

Ezutan az Adjon meg egy olyan e-mail cimet vagy internetes tartomdnynevet, amelyet hozzd
szeretne adni a listdhoz szerkeszt6mez6be irja be a hozzaadni kivant nevet vagy cimet.
Hozzdadhat példaul:

- e-mail cimet (példaul valaki@pelda.com)

- internetes tartomanynevet (példaul @pelda.com vagy pelda.com).

Végul aktivalja az OK gombot, és ismételje meg a mliveletet annyiszor, ahany bejegyzést meg
kivan adni.

Ha a Névjegyalbumban taldlhatd Osszes személyt megbizhatd feladdnak kivanja bedllitani, a
Megbizhatd feladdk lapon a SZOKOZ billentydivel jeldlje be a Megbizom a névjegyalbumban
szereplé cimekrél érkezé e-mailekben jelol6négyzetet.

El6fordulhat, hogy egyes levelezési partnerei nem szerepelnek a Névjegyalbumban. Ha
minden levelezési partnert megbizhaté feladénak kivan beallitani, a SZOKOZ billentydivel
jeldlje be a Télem e-mailt kapo személyek automatikus hozzdaddsa a megbizhato feladdk
listdjaba jel6l6négyzetet.

Ha rendelkezik meglévé listakkal a biztonsagos nevekrél és cimekrél, ezeket a listakat
importdlhatja az Outlook programba. Aktivalja az Importdlds fdajlbol gombot, és tallézassal
keresse meg a kivant listafajlt. Ha az aktualis listajabol kivan fajlt 1étrehozni, aktivalja az
Exportdlds fdjlba gombot, és adja meg az Uj fajl mentési helyét.

Ha valamelyik listdban egy nevet mddositani kivan, a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki azt, majd
aktivalja a Szerkesztés gombot. Név eltavolitdsahoz a nyilbillenty(ikkel jeldlje ki a kivantat,
majd aktivalja az Eltdvolitds gombot.



Nemkivanatos nevek hozzdaddsa a tiltott feladdk listajahoz

A tiltott feladdk listajan szerepl6 cimekrdl és tartomanynevekrél érkezd Uzeneteket a
program mindig levélszemétnek tekinti, azok tartalmatdl fliggetlenil az Outlook athelyezi a
Levélszemét mappdba.

Ha egy feladdt hozza kivan adni a tiltott feladdk listajahoz, jeloljon ki egy t6le érkezett
Uzenetet. A menliszalag Kezdélap lap Térlés csoportjaban nyissa le az ENTER billentydvel a
Levélszemét meniligombot, majd vdlassza a Feladd blokkoldsa parancsot. A helyi meni
Levélszemét almendiije is tartalmazza a Feladd blokkoldsa parancsot.

Ha neveket kivdn hozzadadni a tiltott feladdk listdjdhoz, a menliszalag Kezddlap lap Térlés
csoportjdban nyissa le az ENTER billentylivel a Levélszemét menligombot, majd vdlassza a
Levélszemét bedllitdsai parancsot. A CTRL+TAB billentylkombinaciéval lépjen a Tiltott
feladdk lapfilre, majd a TAB billenty(vel keresse meg a Hozzdadds gombot, és nyomja le az
ENTER billenty(it. Az Adjon meg egy olyan e-mail cimet vagy internetes tartomdnynevet,
amelyet hozzd szeretne adni a listdhoz szerkesztémezé6be irja be a hozzaadni kivant nevet
vagy cimet. Hozzdadhat példaul:

- e-mail cimet (példaul valaki@pelda.com)

- internetes tartomanynevet (példaul @pelda.com vagy pelda.com).

Végul aktivalja az OK gombot, és ismételje meg a mliveletet annyiszor, ahany bejegyzést meg
kivan adni.

Uzenet megjel6lése Nem levélszemét jelzével

A levélszemét szliré bedllitasi szintjétél fliiggben értékes e-mail lizenetek is a Levélszemét
mappaba kerllhetnek. Emiatt ajanlatos a Levélszemét mappaba helyezett Uzenetek
megtekintésével rendszeresen ellenérizni, nem hidnyzik-e valamelyik fontos levele.

Ha egy lUzenetet Nem levélszemét jelz6vel kivan megjeldlni, a Levelek nézetben lépjen a TAB
vagy a SHIFT+TAB billenty(iparanccsal a navigaciés ablakba, és a fanézetben a LE- vagy a
FELNYIL billentyGvel keresse meg a Levélszemét mappat, majd nyomja le az ENTER billentydit.
Ha el kivanja keriilni, hogy a Levélszemét mappa esetleg kifogasolhato tartalma megjelenjen,
kapcsolja ki az olvasdablakot. Az Gizenetlistdban jel6ljon ki egy olyan lizenetet, amelyet Nem
levélszemét jelz6vel kivan megjelélni, és a meniszalag Kezdélap lap, Térlés csoportjaban
nyissa le az ENTER billenty(ivel a Levélszemét menligombot, majd valassza a Nem



levélszemét parancsot. A helyi meni Levélszemét almenijében is megtaldlja a Nem
levélszemét parancsot.

Az Uzenetet gy lathatja el egyszerliem Nem levélszemét jelz6vel, hogy kijeloli azt, majd
lenyomja a CTRL+ALT+] billenty(ikombinaciot.

A Nem levélszemét jelz6vel ellatott (izenetek visszakerlilnek az eredeti mappdba, ez
altaldban a Beérkezett lizenetek. Ha tobb e-mail fidkja van, az izenet az aktiv e-mail fiok
Beérkezett lizenetek mappajaba (vagy mas megfelel6 mappajaba) keril.

Amikor az Uzenetet ellatja Nem levélszemét jelz6vel, lehet6sége van arra, hogy a feladdét
vagy a levelezési lista nevét felvegye a Megbizhatd feladdk listajara, illetve a Megbizhato
cimzettek listajara.

A Levélszemét mappaba keril6 lizeneteket egyszer( szoveg formatumban térolja, és a benne
taldlhato hivatkozasokat letiltja a program. Ha kiveszi az (izenetet a Levélszemét mappabdl, a
program visszaallitja a levél eredeti formatumat, és a hivatkozasok is Ujra mikodni fognak.

Levélszemét torlése

Ha tordlni kivanja az Osszes lzenetet a Levélszemét, és at kivanja helyezni azokat a Torolt
elemek mappaba, a Mappa fanézetben lépjen a Levélszemét mappdra, majd valassza a helyi
menl Levélszemét mappa Kkiiiritése parancsat. Ha nem kivanja kiliriteni a Levélszemét
mappat, csupan egyes lzeneteket akar torolni benne, akkor jeldlje ki a torlendd elemet,
majd nyomja le a SHIFT+DEL billenty(ikombinaciét.

5.5 Naptar hasznalata

A Microsoft Office Outlook 2016 Naptdr az alkalmazdsnak az Utemezésre szolgald, az egyéb
szolgaltatasokkal is integralt OsszetevGje. A naptar olyan mint egy hataridénaplé.
Elektronikusan lehet vele id6beosztast megtervezni. A naptarba talalkozdk, események és
értekezletek jegyezhetSk fel. A naptarba rogzitett, az adott nap adott idGintervallumaban
végzett tennivalot taldlkozénak hivjak. Eseménynek azokat a bejegyzéseket nevezik, amelyek
egy adott napon kovetkeznek be, és nincsenek konkrét id6ponthoz kotve. llyenek lehetnek
példaul a névnapok, az évforduldk, a sziiletésnapok, az (innepek. Az értekezletek olyan



taldlkozdk, amelyeknél megadhatd a tobbi résztvevé neve, és automatikus idéegyeztetés
végezhetd. Az eseményekre, a taladlkozékra és az értekezletekre a naptar Ulzenettel és
hangjelzéssel is figyelmezteti a felhaszndalét. A naptarba a CTRL+2 billentylkombinacidval tud
atlépni az Outlook megnyitdsa utan.

A naptarnak toébbféle megjelenési nézete van, amely megvaltoztathatd, attél fliggéen, hogy
éppen mire van sziikség. Alapesetben a naptdr havi nézetben jelenik meg. A nézet
megvaltoztatdsahoz lépjen a meniiszalag Kezddlap lap Rendezés csoportjaba, és valasszon az
aldbbi lehet6ségek koziil:

Nap: A Nap nézet féléras id6beosztassal mutatja a naptarba bejegyzett talalkozok idépontjat
és adatait. A LE- és a FELNYIL billentytikkel a kivalasztott nap idépontjain, a BALRA- és a
JOBBNYiL billenty(ikkel pedig a naptar napjain tud navigdlni. Az idGosztast sziikség szerint
novelheti vagy csokkentheti. Ehhez Naptdr nézetben (CTRL+2) nyissa le az ENTER billenty(vel
a menlszalag Nézet lap Rendezés csoportjdban az Idéskdla menigombot, majd a
nyilbillenty(ikkel valassza ki a hasznalni kivant id6osztast, és nyomja le az ENTER billentydit.

Munkahét, Hét: A heti vagy munkaheti nézet esetén a napi talalkozok helyett a teljes hét
jelenik meg, de ekkor kevesebb hely jut egy-egy bejegyzésre. A LE- és a FELNYIL billentytkkel
a kivalasztott nap id6pontjain, a BALRA- és a JOBBNYIL billenty(kkel pedig a naptar napjain
tud navigalni.

Hoénap: A Honap nézet esetében eltlinnek a napi id6beosztas 6rai, viszont az egész hdonap
megjelenik a taldlkozék id6pontjainak és adatainak felsoroldsdval. A LE- és a FELNYIL
billentylkkel a hetek kdzott, a BALRA- és a JOBBNYIL billenty(ikkel pedig a napok kdzétt tud
navigalni.

Utemezés nézet: Az Utemezés nézetben a megjelenités 90 fokkal elfordul, és vizszintesen
l[athatdak az adott nap 6radi, fuggblegesen pedig a kivalasztott naptarak. Ez a nézet akkor
hasznos, ha az (itemezéshez t6bb naptart kivan 6sszevetni egymassal, példaul, hogy ki
milyen id6pontban ér ra. A kezelése 6sszetettebb, mint az el6z6ekben emlitett nézetek.

A nézetvaltasra az alabbi billentylparancsok is rendelkezésre allnak:
Valtas Honap nézetre: CTRL+ALT+4

Valtas Teljes hét nézetre: CTRL+ALT+3

Valtas Munkahét nézetre: CTRL+ALT+2

Valtas nap nézetre: CTRL+ALT+1



LehetGsége van arra is, hogy eltérjen a hagyomdanyos naptdrszer( elrendezéstél. Nyissa meg
a menlszalag Nézet lapjat, majd nyomja le az ENTER billenty(t a Jelenlegi nézet csoport
Nézetvdltds almenijén allva. A megjelend lehetéségek kozul vdlasszon a BAL vagy a
JOBBNYIL billenty(tkkel, majd nyomja le az ENTER billenty(it a kivéalasztott nézeten allva.
Alapértelmezetten a Naptdr van kijeldlve, de valaszthatja az Attekintés, a Lista és az Aktiv
gombokat is.

A hét napjaira, innepnapokra, munkaid6re vonatkozo tovabbi bedllitasok elvégzésére is van
lehet6ség az Outlook bedllitasi ablakdban.

Nyissa le a menlszalag Kezdélap lapjat, majd vdlassza az Elrendezés csoport Naptdr
bedllitdsai gombijat.

Masik lehetGségként nyissa le a Fdjl menit, majd vdlassza a Bedllitdsok menlipontot. A
bedllitasi ablakban a nyilbillentylikkel vagy a kezdGbetlvel keresse meg a Naptdr kategoriat.
Ezutan hasznalja a TAB billenty(it a beallitasi lehet6ségekre 1épésre. A munkanap kezdetének
és befejezésének bedllitdsdhoz irja be az id6pontokat a Kezdési idé illetve a Befejezési id6
szerkesztémez6be.

A munkanapok megaddsahoz jelélje be a SZOKOZ billenty(ivel a hét munkanapjaihoz tartozé
jelolénégyzeteket. A hét napjai roviditett formaban taldlhatéak meg. A hét elsé napjanak
megadasahoz a nyilbillenty(ikkel jel6lje ki A hét elsé napja kombinalt listdban a megfelel
napot. Az év elsG6 hetének megaddsdhoz adja meg a nyilbillentylkkel Az év elsé hete
kombinalt listdban a megfeleld bedllitast.

Navigdcio a naptarban

A naptar mindig az aktuadlis nappal indul. Talalkozdk tervezésénél azonban ettdl gyakran el
kell térni. Az aktualis napra visszatérni a menlszalag Kezdblap lap Ugrds csoport Ma
gombjanak vagy a helyi menli Ma parancsanak lenyomadsaval lehet. Adott napra lépni a
menuszalag Kezdélap lap Ugrds csoport Ddtumvdltds gombjanak vagy a helyi meni
Ddatumvdltds menipontjanak lenyomasaval, majd a kivant datum megadasaval tud. Datumra
lépést a CTRL+G billentyliparanccsal is kezdeményezhet. A naptarban a kovetkez6
parancsokat hasznalhatja a navigaciora:

Lépés a naptarra: Ctrl+2



Lépés a kovetkez6 napra: CTRL+JOBBNYIL vagy JOBBNYIL

Lépés az el6z6 napra: CTRL+BALRANYIL vagy BALRANYIL

Lépés a kovetkezd hétre: ALT+LENYIL

Lépés az el6z6 hétre: ALT+FELNYIL

Lépés a kovetkez6 honapra: ALT+PAGE DOWN

Lépés az el6z6 honapra: ALT+PAGE UP

Lépés a hét elejére: ALT+HOME vagy HOME

Lépés a hét végére: ALT+END vagy END

Lépés az el6z6 taldlkozéra: CTRL+VESSZO vagy CTRL+SHIFT+VESSZO
Lépés a kovetkezd talalkozéra: CTRL+PONT vagy CTRL+SHIFT+PONT
Az el6z6 id6tartomany kijellése: FELNYIL

A kovetkez6 id6tartomany kijeldlése: LENYIL

A képerny6 tetején lévé idGtartomany kijelolése: PAGE UP

A képernyd aljan Iévé id6tartomany kijel6lése: PAGE DOWN

A kijelolt id6tartomany novelése vagy csokkentése: SHIFT+FELNYIL vagy SHIFT+LENYIL

5.5.1 Taldlkozé létrehozasa, lemonddsa, médositasa a naptar eszkozzel

Azt a bejegyzést, amely adott id6ponttdl adott id6pontig tart, taldlkozénak nevezik. Ez nem
jelenti azt, hogy talalkozni is kell valakivel. Talalkozd lehet példaul konkrét idépontban
elvégzendd munka, vagy torténés.

Az Outlook Naptdr barmely id6k6zén a bejegyzés létrehozdsa utan a Jegyzettémbhoz hasonld
maddon beirhatja a sziikséges adatokat. Bedllithatja, hogy a taldlkozdkra, értekezletekre és
eseményekre hang vagy lUzenet emlékeztessen, az elemeket szinnel is megjeldlheti.



A taldlkozdok a naptdr segitségével tervezhet§ olyan tevékenységek, amelyekhez nincs
sziikség résztvev6k meghivdsara és erGforrasok biztositasara. A talalkozdk idépontjanak
Foglalt, Szabad, Feltételes vagy Hdzon kiviil allapotra torténé bedllitdsdval jelezheti mas
Outlook felhasznaldk felé az elérhetGségét.

Taldlkozd létrehozasa

Lépjen a CTRL+2 billentyliparanccsal a Naptdr nézetbe, majd valassza a meniiszalag Kezdélap
lap Uj csoportjaban az Uj taldlkozé parancsot. Masik lehet&ségként nyomja le a HELYI MENU
billenty(t egy id6ponton a naptarban, majd vélassza az Uj taldlkozd parancsot.

Az Outlook barmelyik mappajdban létrehozhat taldlkoz6t a  CTRL+SHIFT+A
billentylkombinacié lenyomadsaval is.

A Taldlkozo ablakdban a TAB és a SHIFT+TAB billentylkkel navigdlhat a mez6k kozott. A
Tdrgy szerkeszt6mezében adja meg az esemény leirdsat. irja be vagy a nyilbillentytikkel
valassza ki a Hely kombinalt szerkesztémezdben a taldlkozé helyszinét. irja be vagy
modositsa a kezdés és a befejezés datumat és id6pontjat.

A Kezdési datum, idé és a Befejezé ddatum, idépont mez6be konkrét szamok helyett beirhat
szavakat és kifejezéseket is. Beirhatja példaul a kovetkez6ket: Ma, Holnap, Szilveszter,
Holnaphoz két hétre, Szilveszter el6tt hdrom nappal, illetve beirhatja a legtobb lGinnepnap
nevét is.

Tovabbi beallitasi lehet6ségek

Ha jelezni kivdnja masok felé az elérhetGségét a taldlkozd idGpontjaban, a meniszalag
Taldlkozd lap Bedllitdsok csoportjanak Megjelenitési mod kombinalt listajan nyomja le az
ENTER billenty(t, majd valassza a Szabad, a Feltételes, a Mdshol dolgozom, a Foglalt vagy a
Hdzon kiviil lehet6séget.

Alapértelmezés szerint 15 perccel a talalkozd kezdési id6pontja el6tt emlékeztetS jelenik
meg. Ha mddositani kivanja az emlékezteté megjelenésének id6pontjat, [épjen a meniiszalag
Taldlkozd lap Bedllitdsok csoportjaban az Emlékeztetd szerkesztémez6re, majd irjon be adott
idépontot. El6re megadott lehet6ségek kozil is valaszthat az Emlékeztetd
szerkeszt6mezSben. Az ALT+LENYIL billentylparanccsal vagy a LENYIL billenty(vel gorditse le
a menit, és a LE- vagy a FELNYIL billenty(ivel jeldlje ki az emlékeztetd idépontjat, majd a



kivalasztashoz nyomja le az ENTER billenty(t. Az emlékeztetd kikapcsoldasahoz valassza a
Nincs lehetGséget.

A Taldlkozo elkészitése utdn valassza a menliszalag Taldlkozd lap Miiveletek csoportjaban a
Mentés és bezdrds gombot, vagy nyomja le a CTRL+S billentyliparancsot, majd az ESC
billentydit.

Ismétlédé taldlkozo

A taldlkozd ismétl6d6vé tételéhez valassza a menlszalag Taldlkozoé lap Bedllitdsok
csoportjdban az Ismétlédés gombot, vagy nyomja le a CTRL+G billentyliparancsot. Az
Ismétlédé taldlkozd parbeszédpanelen jeldlje ki a gyakorisagot (Naponta, Hetenként,
Havonta, Evente), majd adja meg a beallitasokat. Végiil aktivélja az OK gombot.

A taldlkozd ismétl6dévé tételekor a meniszalag Taldlkozé lapjanak helyén a
Taldlkozdsorozat jelenik meg.

Taldlkozé modositasa

El6sz6r nyissa meg a modositani kivant taldlkozot. Ehhez a Nap nézetben a BALRA- vagy a
JOBBRANYIL billenty(ivel keresse ki a taldlkozé napjat, majd a TAB-bal Iépjen a mddositani
kivant elemre, és nyissa meg a menuszalag Taldlkozd lap Miiveletek csoportjanak Megnyitds
parancsaval vagy az ENTER billentylivel. Mddositsa a sziikséges bedllitdsokat, példaul a
targyat, a helyet és az id6t. Meglévé talalkozd ismétl6dGvé tételéhez a meniszalag Taldlkozo
lap Bedllitasok csoportjdban vdlassza az Ismétl6dés gombot, vagy nyomja le a CTRL+G
billentyliparancsot. Az Ismétl6dé taldlkozo parbeszédpanelen jeldlje ki a gyakorisagot
(Naponta, Hetenként, Havonta, Evente), majd adja meg a beallitasokat.

Ha ismétl6dési szabalyt rendel a taldlkozéhoz, a meniiszalag Taldlkozo lap neve megvaltozik,
Taldlkozdsorozat lesz.



Egy talalkozdsorozat médositasa

Keresse ki a Taldlkozésorozat egy elemét példaul a BALRA- vagy a JOBBRANYiIL billenty(ivel,
majd a TAB-bal Iépjen a mddositani kivant elemre. A megnyitashoz hasznalja a meniszalag
Taldlkozdsorozat lap Miiveletek csoportjanak Megnyitds menligombjat vagy a helyi meni
Megnyitds almentjét. Az ENTER is hasznalhaté a megnyitdshoz. A megjelen6 meniiben
valassza a Sorozat megnyitdsa elemet, majd mdédositsa a kivant beallitasokat.

Az ismétlédési beallitdsok mddositdsdhoz a meniszalag Taldlkozdsorozat lap Bedllitdsok
csoportjaban valassza az Ismétlédés gombot, vagy nyomja le a CTRL+G billenty(iparancsot, és
modositsa a kivant elemeket, majd aktivalja az OK gombot.

Egy sorozat egyetlen taldlkozdjanak mdédositasa:

Keresse ki a Taldlkozésorozat médositandd elemét példaul a BALRA- vagy a JOBBRANYIL
billentylvel, majd a TAB-bal Iépjen ra a mddositani kivant elemre. Ezutan a megnyitashoz
hasznalja a menlszalag Taldlkozo lap Mdveletek csoportjanak Megnyitds menligombjat, vagy
a helyi menli Megnyitds almentijét. Az ENTER billenty(i lenyomasaval is végrehajthatja a
megnyitast.

A megjelené menibdl valassza az Eléfordulds megnyitdsa parancsot. Ha a talalkozésorozat y
adott elemét nyitja csak meg, akkor a meniszalag Taldlkozdsorozat lapjanak neve
megvaltozik, Taldlkozdalkalom lesz. A menuszalag Taldlkozdalkalom lapjan sziikség szerint
modositsa a beallitasokat.

A moédositasok végeztével a meniszalag Taldlkozdalkalom lap Miiveletek csoportjaban
valassza a Mentés és bezdrds gombot, vagy nyomja le a CTRL+S billenty(iparancsot, majd az
ESC billentydit.

Talalkozd torlése

ElGszor jeldlje ki a tordlni kivant taldlkozot. Ehhez keresse ki a taldlkozd napjat példaul a
BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel, majd a TAB-bal Iépjen a tordlni kivant elemre, és
valassza a menuszalag Taldlkozo lap Miiveletek csoportjanak Térlés gombjat, vagy a helyi
menu Térlés parancsat. A DEL billenty(ivel is kezdeményezheti a torlést.



Taldlkozdésorozat torléséhez el6szor ki kell jelolni a sorozatot. Ehhez keresse ki a
taldlkozdésorozat egy napjat példaul a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billentytivel, majd a TAB-
bal Iépjen a tordlni kivant elemre, és nyissa meg a meniszalag Taldlkozdsorozat lap
Miliveletek csoportjanak Térlés menligombjat vagy a helyi menl Térlés almenijét. A DEL
billentylvel is kezdeményezheti a torlést. A megjelend lehet6ségek kozil valassza az Alkalom
torlése vagy az Adatsor térlése parancsot, attdl fliggéen, hogy az egész sorozatot kivanja
torélni vagy csak egy taldlkozot.

A torlésrél nem fog visszajelzést kapni.

5.5.2 Meghivottak, elemek hozzdaaddasa egy taldlkozohoz a naptar eszk6zben.
Meghivottak, elemek torlés a talalkozdrol a naptar eszkdzben.

Ertekezletek Osszehivasa

Valasszon egy id6pontot a naptdrban, hozzon létre értekezlet-6sszehivast, és valassza ki a
meghivni kivant személyeket. Ha az értekezlet-6sszehivast e-mailben kildi el, az megjelenik
a meghivottak Beérkezett lizenetek mappajaban. Amikor megnyitjak az 6sszehivast, egyetlen
gombnyomassal elfogadhatjak, feltételesen elfogadhatjdk vagy visszautasithatjak azt. Ha az
Osszehivas (tkozik a meghivottak naptdaranak valamelyik elemével, az Outlook értesitést
jelenit meg. Ha az értekezlet szervez6jeként ezt engedélyezi, a meghivottak masik id6pontot
is javasolhatnak. Szervez6ként az 0Osszehivas megnyitdsaval nyomon kovetheti, hogy ki
fogadta el, ki utasitotta vissza azt, illetve ki ajanlott Uj id6pontot.

Ertekezlet Uitemezése mas résztvevikkel

Az értekezlet az egyes résztvevlket és adott esetben a konferenciateremhez hasonld
eréforrasokat is magdba foglalé taldlkozé. Az On altal szervezett értekezlet 6sszehivésara
érkezd véalaszok megjelennek az On Bejévé iizenetek mappajaban.

Lépjen a CTRL+2 billentylparanccsal a Naptdr nézetbe, majd valassza ki az értekezlet napjat
példaul a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel vagy a CTRL+G billenty(iparanccsal. Ezutan
a meniiszalag Kezd6lap lap Uj csoportjdban valassza az Uj értekezlet gombot. Masik
lehet6ségként az értekezlet napjanak kivalasztasa utan nyissa le a helyi menit, majd vélassza
az Uj értekezlet ésszehivdsa parancsot.



Az Outlook barmely mappdjaban létrehozhat Uj értekezletet a CTRL+SHIFT+Q
billentylikombindcid lenyomasaval. A Cimzett szerkesztémez6be gépelje be az értekezlet
résztvev@inek e-mail cimét. A Tdrgy mez8ben adja meg az esemény leirasat. A Hely
kombinalt szerkesztémez6ben irja be vagy a nyilbillentylkkel valassza ki az esemény
helyszinét. Ha Microsoft Exchange fidkot haszndl, aktivalja a Helyiségek elemet, és valasszon
a rendelkezésre all6 lehet6ségek kozul.

A Kezdési id6 és a Befejezé id6pont mezére lépve irja be vagy mdodositsa az értekezlet
kezdésének és befejezésének datumat és idSpontjat. Ha a SZOKOZ billenty(ivel bejeldli az
Egész napos esemény jelol6négyzetet, akkor az esemény éjféltél éjfélig tartd, 24 oras
elemként jelenik meg.

A dokumentum torzsébe irja be a cimzettekkel megosztani kivant informaciokat. Fajlokat is
csatolhat.

Az értekezlet cimzettjeinek kivdlasztasdra haszndlhatja a cimjegyzéket is. A megnyitott
Ertekezlet ablakban a SHIFT+TAB billentylikombinacidval keresse meg a Cimzett gombot, és
aktivalja az ENTER billenty(vel, vagy nyomja le az ALT+C billentylikombinaciét.

A Résztvevik és erGforrdsok kivdlasztdsa parbeszédpanelen- ha a nyilbillentylkkel bejel6lte
a Tovdbbi oszlopok valasztégombot -, a Keresés mez6be beirhatja annak a személynek a
nevét, akit meg kivan hivni az értekezletre. Ezutdn aktivalja az Inditds gombot.

A Csak név valasztégomb kivalasztasaval a nevek listajabol tud valasztani a nyilbillenty(k
segitségével.

Ha kivalasztotta a keresési talalatok kozil vagy a névlistabdl a hozzaadandd nevet, |épjen a
TAB billentylvel a Résztvevdk, a Tudjanak rdla vagy az Eréforrdsok gombra, és nyomja le az
ENTER billenty(it. Miutan kijel6lte az értekezlet 6sszes meghivottjat, aktivalja az OK gombot.

A Kotelezé résztvevék és a Nem kotelezd résztvevbk listdban szereplé személyek neve az
Ertekezlet lap Cimzett mez&jében jelenik meg, az Eréforrdsok pedig a Hely mezében lathatok.

Tovabbi beallitasi lehet6ségek

Ha eltérd idSzdna szerint kivan Gtemezni egy értekezletet, valassza a meniiszalag Ertekezlet
lap Bedllitdsok csoportjdban az Id6zondk gombot.

Az el6zetes emlékeztetS idépontjadnak megadasahoz lépjen a meniszalag Ertekezlet lap
Bedllitdsok csoportjanak Emlékeztets szerkeszt6mezGjére, majd irja be az id6pontot. El6re



megadott lehet&ségek koziil is valaszthat az Emlékeztetd szerkesztémez6ben. Az ALT+LENYIL
billentylparanccsal vagy a LENYIL billenty(vel gorditse le a meniit, és a LE- vagy a FELNYIL
billentylvel jel6lje ki az emlékeztetd id6pontjat, majd a kivalasztdshoz nyomja le az ENTER-t.
Az emlékeztetd kikapcsolasahoz valassza a Nincs lehetdséget.

Az értekezlet szervez6je a meghivasban is meghatarozhatja a cimzetteknek sz6l6
emlékeztet§ id6pontjat. Amennyiben a szervez6 nem szabalyozza a meghivasban az
emlékeztet§ alapértelmezett idépontjat, a résztvevék mindegyike a sajat alapértelmezett
bedllitdsa szerint kapja meg azt.

Az elkiildott értekezlet meghivéjara kérhet visszajelzést. Azt is beallithatja, hogy ha valakinek
nem felel meg az id6pont, ajanlhasson Ujat. Ezeket a beallitdsokat be- vagy kikapcsolhatja a
meniiszalag Ertekezlet lap Résztvevék csoport Vdlaszlehetéségek meniigombjanak
lenyitdsdval megjelenitheté parancsokkal. A Vdlasz kérése és az Uj id6pontjavaslatok
engedélyezése alapértelmezetten be van kapcsolva.

Ismétl6dé értekezlet

Ha ismétl6dé értekezletet kivan szervezni, valassza a meniiszalag Ertekezlet lap Bedllitdsok
csoportjaban az Ismétlédés gombot. Hatarozza meg az ismétlédési szabalyt, majd aktivalja az
OK gombot.

Ha ismétlédési szabalyt rendel egy értekezlethez, akkor az Ertekezlet lap neve megvaltozik,
Ertekezletsorozat lesz.

Az  értekezlet elkészitése utan  elkildheti a meghivdkat a  CTRL+ENTER
billentylikombindacidval, de lehetésége van arra is, hogy kildés nélkil mentse a Fdjl lap
Mentés parancsaval vagy a CTRL+S billentylikombinaciéval. Mindkét esetben az értekezlet
bekeril a naptarba.

A Naptdr mappaban a targyat is szerkesztheti Ugy, hogy el6szor a TAB billentylvel az
értekezletre Iép, majd lenyomja az F2 billenty(it, és beirja a modositott valtozatot. Végiil az
ENTER billenty(ivel lezarhatja a szerkesztémezét.

A meghivok elkildése utan a meghivottak visszajelzéseit attekintheti. Ehhez nyissa meg a
Naptart a CTRL+2 billenty(iparanccsal, majd |épjen az értekezlet datumara példaul a BALRA



vagy a JOBBRANYiIL billenty(ivel, esetleg a CTRL+G billenty(ikombindciéval. A TAB billenty(vel
keresse meg az értekezletet, és nyissa meg a meniiszalag Ertekezlet lap Miiveletek csoport
Megnyitds gombjaval, vagy az ENTER billenty(i lenyomadsaval.

Ezutdn nyissa meg a meniiszalag Ertekezlet lapjat, majd a Megjelenités csoport Nyomon
kévetés osztott gombjat gorditse le az ALT+LENYIL billentydivel, és valasszon az alabbi két
lehet6ség kozil:

A Nyomon kévetési dllapot megtekintése parancs kivalasztdsdval a meghivottak és a
visszajelzésiik allapota megjelenik egy listaban, amelyet a LE- vagy a FELNYIL billentydvel
tekinthet meg. Az értekezletre vissza tud |épni a CTRL+TAB billentylkombinacidval, vagy
kiléphet az értekezlet bezdrasdra hasznalhatd ALT+F4 billentylparanccsal.

Az Allapot mdsoldsa a vdgdlapra parancs kivalasztdsa utdn a vagdélapra keriilt informaciot
beillesztheti egy szoveges dokumentumba, ahol kényelmesen el tudja olvasni.

LehetGség van az értekezlet meghivott tagjainak Uzenetet kildeni. El6sz6r a naptdrban
nyissa meg az értekezletet. Ezutdn |épjen a meniiszalag Ertekezlet lap Résztvevik
csoportjaba, és nyomja le az ENTER-t a Kapcsolatfelvétel a résztvevékkel meniigombon allva,
majd vélassza az Uj e-mail a résztvevSknek vagy a Vdlasz mindenkinek e-mailben parancsok
egyikét.

Meglévé értekezlet mddositasa

El6szor meg kell nyitnia a mddositani kivant értekezletet. Ehhez a naptdrban keresse ki az
értekezlet napjat példaul a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billentylivel vagy a CTRL+G
billentylikombinacidval, majd a TAB-bal Iépjen a mddositani kivant elemre, és nyissa meg a
meniiszalag Ertekezletek lap Mdiveletek csoportjanak Megnyitds parancsaval vagy az ENTER
billenty(vel.

Modositsa a megfelel6 bedllitdsokat, példaul a targyat, a helyet vagy az id6t. A Cimzett gomb
segitségével vegyen fel Ujabb meghivni kivant személyt, illetve a Cimzett szerkesztémez6bdl
tordlje az eltavolitani kivant meghivottat. Meglévé értekezlet ismétl6dévé tételéhez a
meniiszalag Ertekezlet lap Bedllitdsok csoportjdban valassza az Ismétl6dés gombot. Az
Ismétlédé értekezlet parbeszédpanelen jeldlje ki a gyakorisagot (Naponta, Hetenként,
Havonta, Evente), majd adja meg a beallitasokat.

Ha ismétl6dési szabalyt rendel az értekezlethez, akkor az Ertekezlet lap neve megvaltozik,
Ertekezletsorozat lesz.



Egy értekezlet sorozat mdédositasa

A naptérban a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel vagy a CTRL+G billenty(ikombinaciéval
navigaljon az értekezletsorozat egy elemére, majd a TAB billenty(ivel 1épjen a mddositani
kivant értekezletre. A megnyitdshoz haszndlja a meniiszalag Ertekezlet lap Miiveletek
csoportjanak Megnyitds menligombjat vagy a helyi menli Megnyitds almenijét. A
megnyitashoz hasznalhatja az ENTER billenty(it is.

A megjelen6 menilib6l valassza a Sorozat megnyitdsa elemet, majd mddositsa a kivant
beallitasokat. A bedllitasok médositasdhoz a meniiszalag Ertekezletsorozat lap Bedllitdsok
csoportjaban valassza az Ismétlédés gombot, mddositsa a kivant beallitdsokat, majd aktivalja
az OK gombot.

Egy értekezlet-sorozat egyetlen értekezletének mddositdsa:

A BALRA- vagy a JOBBRANYIL billentytvel vagy a CTRL+G billenty(ikombindciéval navigéljon
az értekezletsorozat médositandd elemére, majd a TAB billentylvel 1épjen a mddositani
kivant értekezletre. A megnyitdshoz hasznélja a meniiszalag Ertekezlet lap Miiveletek
csoportjanak Megnyitds menligombjat vagy a helyi menli Megnyitds almenijét. Az ENTER
billentylvel is meg tudja nyitni az értekezletet.

A megjelené meniibdl valassza az El6fordulds megnyitdsa vagy a Csak ezt az egy el6forduldst
meniipontot. A meniiszalag Ertekezletalkalom lapjan sziikség szerint modositsa a
beallitdsokat. Ha az értekezletsorozat egy adott elemét nyitja csak meg, akkor a lap neve
megvaltozik, Ertekezletalkalom lesz.

Ertekezlet mentése és kiildése

Ha még nem kiildte el, akkor a Fdjl lap Mentés parancsdval vagy a CTRL+S billenty(iparanccsal
mentheti a létrehozott értekezletet. Ebben az esetben nem lesz elkiildve a meghivd az
értekezlet tagjainak.
Az értekezlet meghivéjanak elkildéséhez a SHIFT+TAB billentylikombindacioval lépjen a
Kiildés gombra, és nyomja le az ENTER billenty(it. A CTRL+ENTER billentylparanccsal is
megteheti ugyanezt.



Mar elklildott értekezlet esetén, ha azon mdédositasokat végzett, a mentéskor az Outlook
figyelmeztetést jelenit meg arrdl, hogy az értekezlet mdédosult. A kdvetkezd lehet8ségek
kozil valaszthat:

e Moddositasok mentése, és a frissités elkiildése
e Ertekezlet megnyitva hagyasa mentés nélkiil

A kivalasztott elemen dllva nyomja le az ENTER billentydit, vagy aktivalja az OK gombot.

Ertekezlet torlése

El&szor jeldlje ki a tordlni kivant értekezletet. Ehhez a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel
vagy a CTRL+G billentyGkombinaciéval |épjen az értekezlet napjara, majd a TAB-bal
navigéljon a tordlni kivant elemre, és vélassza a meniiszalag Ertekezlet lap Miiveletek
csoportjanak Ertekezlet térlése gombijat, vagy a helyi meni Ertekezlet torlése parancsat. A
DEL billenty(vel is kezdeményezheti a torlést.

Az értekezletsorozat torléséhez el6szor jelolje ki azt. Ehhez a naptarban a BALRA- vagy a
JOBBRANYIL billentylivel vagy a CTRL+G billenty(ikombinaciéval navigéljon az
értekezletsorozat egy napjara, majd a TAB-bal Iépjen a tordini kivant elemre. Ezutdn nyissa
meg a meniiszalag Ertekezletsorozat lap Miveletek csoportjat, és nyomja le az ENTER
billenty(it az Ertekezlet térlése meniigombon &llva. Ezen kiviil valaszthatja a helyi menii
Ertekezlet torlése almeniijét vagy a DEL billentyl lenyomasat is.

A megjelend lehet&ségek kozil valassza az Alkalom térlése vagy a Sorozat térlése parancsot,
attol fligg6en, hogy az egész sorozatot kivanja torolni vagy csak egy értekezletet.

A torlés parancs kiadasa utan megnyilik az értekezlet, ha mar elkiildte azt. A bezarasahoz
hasznalja az ESC billentydit.

Ha csak mentette az értekezletet, a torlésrél nem fog lizenetet kapni. Ha mar el is kiildte a
meghivot, akkor az Outlook figyelmeztetést jelenit meg, miszerint az értekezlet torolve lett,
és valasztania kell a Lemondds kiildése és a Bezdrds az értekezlet térlése nélkiil parancsok
kozil.



5.5.3 Meghivas elfogaddasa, lemondasa

Amikor uj értekezlet-meghivé érkezik, azt elfogadhatja vagy vissza is utasithatja. LehetGsége
van arra is, hogy Uj id6pont-ajanldst tegyen, ha azt az értekezlet 6sszehivdja engedélyezte. A
visszajelzésnek az alabbi mddjai vannak:

1. A Bejové lizenetek mappaban |épjen a meghivora, és nyissa le a helyi menit, majd
valasszon az Elfogadds, a Feltételes, vagy a Visszautasitds parancsok kozul. Barmelyik
lehetéséget is valasztotta az Outlook rakérdezi, hogy kivan-e megjegyzést flizni a
visszajelzéshez. Ezutan valasszon a Visszajelzés szerkesztése kiildés elétt, a Visszajelzés
kiildése azonnal, illetve a Nincs visszajelzés valasztégombok kozil.

2. A Beérkezett lizenetek mappaban lépjen a meghivéra, és nyissa meg az ENTER
billentyGvel. Ezutan navigdljon a meniiszalag Ertekezlet lap Visszajelzés csoportjaba, és
nyomja le az ENTER billenty(t az Elfogadds, a Feltételes vagy a Visszautasitds
menigombok egyikén. A megjelené lehetdségek kozil valasszon a Visszajelzés
szerkesztése kiildés el6tt, a Kiildés azonnal, illetve a Nincs visszajelzés parancsok kozdil.

Ha az értekezlet 6sszehivdja engedélyezte, a meghivottaknak lehet6ségiik van Uj id6pontot
javasolni, ha az értekezlet idépontja valamiért nem megfelel§ szamukra. Uj idépont
ajanlasahoz lépjen a meniiszalag Ertekezlet lap Visszajelzés csoportjanak Uj idépont
felajdnldsa osztott gombjara, és nyomja le az ALT+LENYIL billentylkombinaciét. Ezutdn
valasszon a Feltételes elfogadds és javaslat uj id6pontra vagy a Visszautasitds és javaslat uj
idépontra parancsok kozil. Az Uj id6pont felajdnldsa ablakban adja meg a mddositott
idépontot, majd nyomja meg az Idépont felajdnldsa gombot.

Megjegyzés: A Visszajelzés csoport Uj idépont felajdnldsa osztott gombja csak akkor jelenik
meg, ha engedélyezve van az Uj id6pont ajdnldsa opcid.

Ha mar a naptarba bekerilt az értekezlet, akkor ott is meg tudja adni a beallitasokat. Valtson
az Outlook programban a naptar alkalmazasra. A BALRA- vagy a JOBBRANYIL billenty(k vagy
a CTRL+G billentylkombinacid segitségével lépjen az értekezlet napjara, majd a TAB-bal
keresse meg azt, és nyissa meg az ENTER billenty(ivel. Ezutdn a meniiszalag Ertekezlet
lapjanak Vdlasz csoportjdban megtaldlhatja az Elfogadds, a Feltételes, a Visszautasitds
almen(ket és az Uj id6pont felajdnldsa osztott gombot.



Ertekezlet torlése

El&szor jeldlje ki a tordlni kivant értekezletet. Ehhez a BALRA- vagy a JOBBRANYIL billentydvel
vagy a CTRL+G billentyGkombinaciéval |épjen az értekezlet napjara, majd a TAB-bal
navigéljon a tordlni kivant elemre, és vélassza a meniiszalag Ertekezlet lap Miiveletek
csoportjanak Ertekezlet térlése gombjat vagy a helyi meni Ertekezlet térlése parancsat. A
DEL billenty(ivel is kezdeményezheti a torlést. A torlés parancs kiadasat kdvetéen az Outlook
rakérdez a torlés modjara. Valasszon az alabbiak kozul:

e Lemondas kildése és az értekezlet torlése.
e Torlés lemondas kildése nélkdil.
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