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Bevezeto

Uj nevet kapott és frissiilt az Internet és kommunikacié modul. A modul j neve: Online
alapismeretek (Online Essentials). A modul tartalmi kdvetelményei nem modosultak,
,,csupan” a vizsgafeladatok frissiiltek. Az Online alapismeretek cimii alabbi tananyag a
Syllabus 1.0 alapjan késziilt. A vizsga sikeres teljesitéséhez a vizsgazo:

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

+ tudja hasznélni a bongészot és kezelni annak bedllitasait, konyvjelzdit €s a webes

kimeneteket,

hatékonyan tudjon keresni online informacidkat és értékelje kritikusan a webes

tartalmakat,

értse a kulcsfontossagu szerzoéi jogi €s adatvédelmi kérdéseket,

ismerje az online kdzosségek mitkodését, a kommunikaciot és az e-mail fogalmat,

tudjon kiildeni, fogadni e-maileket és kezelni e-mail beallitasokat,

tudjon e-maileket rendszerezni €s keresni, naptarakat hasznalni.

=

-+ FF

Az alabbi tananyag a latassériilt felhasznaloknak kivan segiteni az Online alapismeretek
modulvizsgara valod felkésziilésében. A kiilonbozé feladatok megoldasa elsddlegesen a
billentytizet és a képernydolvasd hasznélatara épiil, de ahol lehet, tobb modszer 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 egy, az egész vilagot behaldzo6 szamitdgépes halozat. Sok kisebb haldzatbal all,
amelyek 0ssze vannak kotve egymassal. Az interneten athalado informacidknak mindig egy-
egy szamitogép a forrasa és a célja.

Az internet elédje az ARPANET nevii, az Amerikai Védelmi Minisztérium kutatointézetében
a hatvanas években kifejlesztett tavolsagi szamitdégép-halozat volt. Olyan katonai
kommunikécios haldzatot akartak 1étrehozni, amely ellendll a kiilonb6z0 katasztrotdknak, az
egész orszagot atfogja és minden koriilmények k6zott miikodoképes marad. A halozat



kezdetben az egyetemeket és a kutatdintézeteket kototte ossze a telefonvonalak segitségével.
Egy 1d6 utan a haldzaton megjelent a privat levelezés, a csevegés €s a hirlevél-szolgaltatas, €s
a mukodtetéshez hasznalt szabvanyrendszert is felvaltotta a maig is hasznalt TCP/IP protokoll
(Transmission Control Protocol / Internet Protocol).

Az internet csomagkapcsolt elven miikodik, ami azt jelenti, hogy a gépek ko6zotti informacio
kisméretii adatcsomagok formajaban tovabbitdédik. Egy csomag sok egyéb mellett tartalmazza
a felado €s a cimzett adatait is. A csomag utiranya mindig az egyes hal6zati csomdpontokhoz
¢rkezve dol el. Ha az egyik szamitdgép valamilyen oknal fogva miikodésképtelen vagy az
egyik utvonal talterhelt, akkor az adatcsomagok egy masik utvonalon haladnak tovabb.

A World Wide Web, vagy roviden web az internet egyik legnépszeriibb szolgaltatasa,
amelynek segitségével weboldalakat lehet bongészni. A WWW az eurdpai részecskefizikai
kutatointézet, a CERN sziilotte. Tim Berners-Lee és Robert Cailliau elgondolasai alapjan
olyan rendszer sziiletett, ami az elmult tiz évben forradalmasitotta a kommunikaciot. A
felhasznalok a webet gyakran a teljes internet fogalmaval azonositjak, valdszinilileg azért,
mert ezt a szolgaltatast hasznaljak a leggyakrabban. Azonban ne feledje, hogy amig az
internet az egész vilagot behdlozo6 szamitogép-halozatot jelenti, addig a web a haldzatnak csak
az egyik szolgaltatasa a sok koziil.

A HTTP protokoll

Az egyes weboldalak nem csak széveget, hanem kiilonb6z6é multimédias elemeket (képeket,
hangokat) is tartalmazhatnak. A HTTP az ezek tovéabbitasara hasznalt, az egyes szamitdgépek
kapcsolatat meghatarozé szabalyrendszer, Un. protokoll. Ez teszi lehetdvé, hogy a
bongészdprogramok weboldalakat toltsenek le az egyes szerverekrdl, vagy éppen
informaciokat kiildjenek vissza azoknak.

URL: cimzés az interneten

A kiilonb6z6 internetes dokumentumokat a felhasznalok tigy érhetik el, ha ismerik azok
cimét. Az internetes oldalak helyét meghatarozo cimet URL-nek (Universal Resource
Locator) nevezik. Az URL egy nemzetkézi szabvany szerint felépitett halozati cim. Altalanos
formaja: protokoll://szerver.szervezet neve.korzet/konyvtar/fajlnév, ahol a f4jlnév és a
konyvtar néha elhagyhato.

Egy példa: http://www.infoalap.hu
Ebben a cimben a ,,http” a fent ismertetett HT TP protokoll megnevezése, ennek a segitségével

érhetd el a weboldal. A ,,www.infoalap.hu” az ,,Informatika a latassériiltekért” 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 egy adott pontjara vezetd utalas
a hivatkozas, mas néven link. Ha egy ilyen hivatkozason allva megnyomja az ENTER
billentytit, akkor a megadott helyre ugorhat.

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

Az IP-cim (Internet Protocol-cim) egy egyedi halozati azonositd, amelyet az Internet Protocol
segitségével kommunikald szamitogépek egymas azonositasara hasznalnak. Minden, az
internetre kapcsolt szamitogépnek van IP-cime, de egy-egy konkrét cim nem kotddik
feltétlentil egy-egy géphez: egyes gépeknek tobb cimiik is lehet (ilyenkor a kiilonb6zo cimek
rendszerint a szadmitogép kiillonbozd haldzati eszkdzeit azonositjak), vagy tobb gép osztozhat
egy cimen (példaul NAT vagy proxy hasznélata esetén), vagy a gép IP-cime rendszeresen
véltozhat (ez kiilondsen a lakossagi internetszolgéltaton keresztiil kapcsolodo otthoni
szamitogepekre jellemzo).

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

Az IPv6 szabvany jelentdsen kiterjesztette a cimteret, mert a 32 bit, ami a hetvenes években
bdségesen elegenddnek tlint a jellemzden tudomanyos €s kutatoi halozat szamara, az internet
robbanasszerti vallalati és lakossagi elterjedése nyoméan kevésnek bizonyult.

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

Az IPv6 cimeknek két logikai része van: a 64 bites halozati eldtag, és a 64 bites hoszt
azonositd. Az utobbit gyakran automatikusan generalddik az interfész MAC cimébdl.

A 128 bites IPv6 cim roviditésére van lehetdség.



minden 16 bites csoportban elhagyhatdak a bevezetd 0-k. Példaul a
2001:0db8:0000:0000:0202:b3ff:fe1e:8329 cim irhatd igy is:
2001:db8:0:0:202:b3ff:fele:8329.

Cimenkent egy alkalommal az egymast kovetd csak nullakbol allé csoportok rovidithetdek ket
darab kettosponttal. 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 valtas fokozatosan torténik.

Mivel az IP-cimet nem konny(i megjegyezni, az interneten torténé konnyebb eligazodas
érdekében fejlesztették ki az un. DNS (Domain Name System — domain-név rendszer)
szolgéaltatdst. 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 cimiiket. A
domain-nevekhez tartozo6 IP cimek kikeresése ekkor mar az internet-szolgaltatok altal
fenntartott DNS-szerverek feladata.

A DNS rendszerben az internetre kotott szamitogépek korzetenként keriilnek csoportositasra.
A webcimek szerkezete:
http://kiszolgald.tartomany/elérési Ut/dllomanynév

A HTTP protokoll neve utan az igénybe vett szolgéltatas neve jelenik meg. Ez altaldban a
world wide web (www), igy alakulnak ki a www.cegneve.hu jellegii cimek.

A kovetkez0 rész altaldban a szervezet neve vagy annak roviditése. Ehhez a szervezetnek
eldszor domain-nevet kell regisztraltatnia a feliigyeld szerveknél.

A szervert birtoklo szervezet tevékenységére vagy teriileti elhelyezkedésére utal az utolséd
1ész.

A leggyakoribb végzddések:

hu: Magyarorszag, magyar weboldalak

com: kereskedelmi tevékenységet végzo szervezetek

org: non-profit szervezetek és intézmények

edu: oktatasi intézmények, foleg az USA teriiletén

gov: kormanyzati intézmények, féleg az USA tertiletén

net: nagyobb internetes szolgaltatok vagy halozatok, féleg az USA teriiletén.
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1.1.3 Web bongészé6 fogalma, ismertebb bongészok



Web-bongészonek vagy bongészének (browser) nevezik azon programokat, amelyekkel az
interneten talalhato tartalmakat — legtobbszor weblapokat — lehet megtekinteni, illetve az
interneten keresztiil elérhetd szolgaltatdsokat hasznalni.

Sokféle bongészéprogram létezik, példaul:

Internet Explorer
Mozilla Firefox,
Opera,

Apple Safari,
Google Chrome.

Tk ik I

A bongészOk meg tudnak jeleniteni HTML formatumt weboldalakat, JPG, PNG ¢és GIF
tipusu képeket, de tovabb bdvithetd a timogatott fajltipusok listdja Gn. beépiil6 modulok
hasznalataval. A HTML oldalleiré nyelv segitségével a fejlesztok képeket, animacidkat,
mozgoképeket és hangokat is elérhetdvé tehetnek a weblapokon. A HTML nyelv a
bongészokkel egyiitt fejlodott, a ,,hivatalos” HTML-valtozatokat a W3C (World Wide Web
Consortium) nemzetkdzi kozosség hagyta jova, illetve készitette el.

Karakteres bongészok

A karakteres bongész6k a HTML oldalaknak csak a szoveges részét jelenitik meg, bar
rendelkeznek olyan megoldasokkal, amelyekkel a gratikédk vagy egy€b nem széveges
tartalmak lementhetdk a szamitogépre. A sebességiik altalaban nagyobb, mint grafikus
tarsaiké, mert a grafikai elemeket nem toltik le, ez egyes esetekben hasznos lehet. Ezekkel az
eszkozokkel vak felhasznalok is viszonylag konnyedén bongészhetnek az Interneten, mert a
sima széveg konnyedén felolvastathatd vagy Braille-irasban kijelezhetd.

Grafikus bongészdk

A grafikus bongészOk hasznalatanak eléfeltétele egy grafikus operacios rendszer, példaul
Microsoft Windows haszndlata. Ma tulnyomo részben ilyen tipust bongészoket hasznalnak az
internetezd felhasznalok. A grafikus bongészok képeket, videdkat, hanganyagokat,
kisalkalmazésokat is képesek megjeleniteni, futtatni. A legelterjedtebb bongészdok olyan
kényelmi szolgaltatasokkal is rendelkeznek, mint a biztonsagos bongészeés, a felugrd ablakok
tiltdsa vagy a tobb lapon bongészés lehetdsége.

A Magyarorszagon elterjedt JAWS for Windows és NVDA képernydolvaso programok az
Internet Explorer, Mozilla Firefox és Google Chrome bongészdket tamogatjak kiilonb6zo
mértékben.



1.1.4 Kiilonféle internetes tevékenységek: informacio keresés, vasarlas,
tanulas, kozzététel, banki iigyintézés, kormanyzati szolgaltatasok, szorakozas,
kommunikaci6

Az internet hasznalata nem kothetd kizardlagosan egyetlen teriilethez, hiszen nemtdl, kortol,
lakohelytdl, iskolai végzettségtol fliggetleniil barki bongészhet rajta. Vasarolhat, banki
tranzakcidkat hajthat végre, ligyfélkapus regisztracioval hivatalos ligyeket intézhet,
tanulmanyaihoz kereshet anyagokat, vagy részt vehet online tanfolyamokon.

Az internet sajatossaga, hogy nemcsak az egyén merithet adatokat, tleteket a halozat
segitségével, hanem 6 maga is informécioforrassa valhat. Ehhez elegendd, ha egy cikkhez
hozzészol, vagy tagja egy forumnak, esetleg kozosségi oldalnak.

Informacid keresés

Ha szeretne valamilyen informéciot megkeresni az interneten, ahhoz elsédlegesen EQy WEB-
bongészdprogram sziikséges. Ezutan a kiindulopont lehet egy olyan oldal, ahol sokféle
hivatkozas talalhat6, ilyenek a hiroldalak, példaul origo.hu, index.hu, startlap.hu, lap.hu.
Céliranyosan hasznos lehet egy adott intézmény, szervezet, vallalat weboldalat is felkeresni.

Ha szeretne egy adott tartalmat megtalalni, keresdszervereket is igénybe vehet. Keresési
feltételként olyan szavakat vagy kifejezéseket kell megadni, amelyek szerepelhetnek az
oldalon. A legnépszerlibb ilyen keresdoldalak a google.com €s a bing.com. A keresékon
kiilonboz6 keresési modszerek 1éteznek, de altaldban a kdvetkezd jelolések hasznalhatoak:

+ Egyszerli keresés: tetszéleges szamu szo irhato be, amelyeket szokozzel kell
elvalasztani.

+ [dézdjel hasznalata: komplett kifejezés keresésekor kell hasznalni. Egy kifejezés lehet
példaul egy mondat, vagy barmilyen szokdzt vagy specidlis karaktert tartalmazo
szoveg.

+ Plusz jel a sz0 el6tt: a szonak esetlegesen szerepelnie kell a weboldalon.

+ Minusz jel a sz6 el6tt: a szo nem szerepelhet a talalt weboldalon.

+ Csillag karakter: tetszdleges szamu karaktert helyettesithet.

Online vasarlas

Az informacios tarsadalom fejlédésével sorra jelennek meg online vasarlési lehetdséget kinald
iizletek az interneten, melyek megkonnyitik a mindennapi bevasarlas vagy az ajandékvasarlas



miiveletét. Az online vasarlas soran az arukészlet megjelenik az On képernydjén, igy
otthonrdl is kényelmesen lehet valogatni a legkiilonfélébb aruk koziil.

Az internetes vasarlas sordn a kereskedd és a fogyasztd nincs jelen egyidejlleg, a fogyasztd az
elado altal lizemeltetett internetes oldalon vagy e-mail itjan rendeli meg a kivalasztott
terméket. A virtualis vasarlas a kovetkezo 1€pésekbdl allhat:

eldzetes regisztracio,

a honlapon megjelenitett arukataldgusban val6 bongészés,
a termékek kivalasztasa és kosarba helyezése,

a kosar tartalmanak frissitése, esetleg torlése,

a teljesitési és szallitasi feltételek kivalasztésa,

a fizetés,

a szolgaltatotol a megrendelésre kiildott visszaigazolas.
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Online banki ligyintézés

Az online banki ligyintézés a pénziigyek interneten vald intézését, illetve az ezt lehetévé tevo
szolgaltatast jelenti. Elonye, hogy meggyorsitja az ligymenetet, nem kell a bankba
személyesen elmenni, és nincs sziikség a banki alkalmazottak kdzvetlen kozremiikddésére
sem. Egyre terjed a mobiltelefonos banki tigyintézés is.

Altaldban az online igénybe vehetd szolgaltatasok:

szamlaegyenleg lekérdezése

atutalasok inditasa

megtakaritasok kezelése

csoportos beszedési megbizasok kezelése
igyfélszolgalat

Tk ik I

Az online bankolas torténhet asztali szamitégépen, laptopon vagy okostelefonon keresztiil is.
A szerzddéshez még személyesen kell megjelenni a bankban, ahol az tigyfél kap egy
felhasznalonevet és egy vagy két (azonositasi €s alairasi) jelszot, amely késobb
megvaltoztathatd. Egyes bankok a jelszavas védelmen tal a felhasznal6 azonositasara szolgélo
chipkartyat is rendelkezésre bocsatanak a biztonsag tovabbi novelése érdekében.

Elterjedt védelmi mechanizmus az is, amikor az tigyfél belépése €s a tranzakciok rogzitése
el6tt a bank egyszeri, véletlenszertien generalt jelszot kiild SMS-ben. Igy az iigyfél nevében
torténd hasznalathoz nem elég a szamitdégépen vagy haldzaton a jelszot ellopni, mert a
mobiltelefonra érkezd jelszot is sziikséges megadni.

Banki ligyleteket nem szabad idegen szamitogépekrdl végezni, példaul internetkavézobol,
mert billentyiiletitéseket figyelé program lehet rajta, amelynek segitségével a jelszavat



ellophatjak. Hasonloképpen a biztonsagos online bankolas érdekében is folyamatosan karban
kell tartani az operacios rendszert, virusirtdé programot és a tiizfalat.

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 onalldan tanul, kisebb részében
pedig konzultacidkon vesz részt vagy eldadasokat hallgat, szintén a szamitogépen keresztiil.

E-learning

E-learningnek nevezhetd minden olyan tanitasi és tanulasi forma, ahol a tananyag
feldolgozasahoz, bemutatasahoz, a szemléltetéshez vagy a tanar és diak kozotti
kommunikacidhoz digitalis eszkdzoket hasznalnak. Ez lehet CD vagy DVD lemez, internetes
eszkoz, kivetités stb.

Kozzététel

Az interneten barkinek lehetdsége van kozreadni irasokat, barmilyen témaban, a vonatkozo
szerzOi és személyiségi jogok betartasaval. Barki létrehozhat példaul webes naplot, blogot,
amit barki elolvashat. Egy blog téméja lehet példaul

személyes,

szakmai,

irodalmi,

hirekkel kapcsolatos,
politikai,

vallalati.
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Hanganyag-kozzététel (podcast)

A podcast technologia rendszeresen az interneten publikalt hanganyagokat jelent. Altalaban
rovidebb zenei betétek kiséretében valamilyen szoveges anyag hangzik el, példaul
beszélgetdpartnerek beszélgetnek benne.



Forum

A forum egy adott témaban, egy k6zosségen beliili kommunikacidt tesz lehetové. A forum
webes feliileten hasznalhato, és lehet nyilt vagy zart. A nyilt forumok tartalmat barki
elolvashatja és a forumbejegyzésekre barki valaszolhat, a zart forumokat csak egy
meghatarozott kozosség tagjai hasznalhatjak regisztracio utan.

Ko6z6sségi oldalak

A koz06sségi oldalakon kapcsolatba Iéphet emberekkel, informacidkat oszthat meg, tovabba
véleményt cserélhet a kdzosséggel. Szervezetek, vallalkozasok, hirességek, zenekarok stb.
szamara a kozosségi oldalak megjelenési lehetdséget is biztositanak. A két legnépszeriibb
kozosségi oldal a vilagon a Facebook és a Twitter.

Kormanyzati szolgaltatasok

Az Ugyfélkapu (www.magyarorszag.hu) a magyar korméanyzat elektronikus beléptetd
rendszere. A regisztraciot személyesen kell kezdeményezni valamelyik okmanyirodaban. Az
elektronikus alair6 eszkdzzel rendelkez6 allampolgéarok ezt megtehetik elektronikus ton is, a
kormanyzati portal nyitofeliiletérdl elérhetd cimen. A portél a regisztralt allampolgarok
szamara lehetdvé teszi, hogy kapcsolatba l1éphessenek kozigazgatasi ligyintézést és
szolgaltatast nyajtéd szervekkel. Ilyen szolgaltatas példaul az okményirodai idépontfoglalas
vagy az addbevallas elektronikus uton torténd benyljtasa.

A szintén az tigyfélkapus regisztraciohoz kotott Ertesitési tarhely célja az, hogy biztonsagos
tarteriileten lehessen elhelyezni a hivataloknak elkiildtt dokumentumok masolatat, illetve
tarolhatok legyenek a kapott valaszdokumentumok. Az Ertesitési tarhely a megnyitast kovet6
harminc napig tarolja a rendszeriizeneteket, valamint a hivatali dokumentumokat. A tarhelyen
keresztiil a hivatal altal kiildott dokumentumokat 6t napon beliil kell 4tvenni, ellenkezd
esetben a rendszer automatikusan torli azokat.

Online szoérakozas



Az interneten megtalalhaté mindenféle tartalom, népszertiek a kozosségi oldalak, a zene, a
kép és vided megoszto portalok, illetve a szérakoztatd weboldalak. A felhasznalok
valaszthatnak a fizetOs és az ingyenes megoldasok koziil. Két népszerti internetes
zenehallgatasra szolgal6 oldal példaul a Deezer és a Spotify.

Internetes kommunikacio

Az internetes kommunikaci6 lehetéveé tette, hogy a vilag felhasznaloi virtualisan
taldlkozhassanak egymassal, baratkozzanak, k6zosséget szervezzenek. Ezeket a csoportokat
virtudlis kozosségeknek nevezik. A felhasznalok otthon, sajat szamitogépeik eldtt tilve
beszélgetnek (chatelnek), vagy éppen az interneten elérhetd jatékokat jatszanak egymassal.

Az internetes kommunikaci6 lehet személyek vagy csoportok kozotti. A személyek kozotti
kommunikécio két vagy tobb személy kozott folyik, a beszélgetés kétiranyu, az lizenet
tartalma nem nyilvanos. A tdmegkommunikéacié valamilyen médiumon, példdul hiroldalon
vagy kozosségi oldalon keresztiil torténik, és rendszerint professzionalis kommunikacios
szakemberek irdnyitjak.

Netikett

Az internetes kommunikacid tartalmi kérdéseiben a meghatarozo szabalyrendszer az
ugynevezett Netikett. A netikett sz6 az angol "netiquette" (network etiquette) magyarositott
formadja, és a halozati kommunikaci6 altalanos illemszabalyait foglalja 6ssze. Errdl bévebben
olvashat a Magyar Elektronikus Konyvtar weboldaldn az alabbi cimen:

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/kultura/rfc1855h.hun
Néhany fontosabb szabaly:

+ Hasznaljon vegyesen kis- és nagybetiiket, akarcsak a hétkdznapi irdsban. A csupa
nagybetll a kiabalasnak felel meg.

A levél targya utaljon a levél tartalmara.

A levél legyen mentes a helyesirasi hibaktol.

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

-+ FF

1.2 Biztonsag, védelem



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

Az informacios tarsadalom rohamos fejlédésével egyre tobb olyan iizlet jelent meg az
interneten, amelyek online vasarlasi lehetdséget biztositanak. Ezzel megkdnnyitik a
felhasznalok helyzetét a mindennapi bevasarlas lebonyolitasa, vagy ajandék vasarlasa soran.

Egy online iizletben torténd vasarlashoz dltalaban eldzetes regisztraciora van sziikség, de
néhol lehetdség van ,,gyors” vasarlasra is, ami nem igényel regisztraciot.

A fizetési tranzakcid lebonyolitdsdhoz altalaban bankkartyara, hitelkartyara vagy banki
atutalasra van sziikség. A vasarlok adatainak védelme érdekében az online iizletekkel
folytatott bongészdkapcesolat titkositott, amire a bongészOprogram is figyelmeztet. Elsésorban
webaruhazaknal, banki szolgaltatdsoknal) a https-protokollt hasznaljak. Internetes vasarlas
soran csak olyan cég honlapjan vasaroljon, amelyet mar jol ismer és megbizhatonak tart. Mas
oldalakon azonban soha ne adja meg bankkartyaja, hitelkartyaja szamat, mert egy esetleges
visszag¢lés esetén sem kaphat kartéritést, ha az adatait 6nként adta at.

Bizalmas adatok védelme

A bolt adatvédelmi elvei legyenek kozérthetk és vilagosak, a bolt weboldalan kdnnyen
elérhetdek. Tartalmaznia kell, hogy a vasarl6tol milyen informéciokat 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.

Vilasztékrol nyerhetd informacidk

Az arukészletrdl feltiintetett részletes informaciok segithetnek a vasarlonak eldonteni, hogy
mit vegyen. Mivel a vasarlas virtualis kornyezetben torténik, nincs lehetdség a kiprobalasra.
Ezért nagyon fontos a garancia kérdése €s a tobbi vasarlo értékelése.

Eladorol megszerezhetd informaciok

A terméket arusité eladot hitelesiti, ha jol elérhetd helyen feltiinteti a tényleges cimét,
telefonszamat, adoszamat €s a cégbirdsagi nyilvantartasi szamat. Ha nem a féoldalon keriilnek



feltlintetve ezek az informdaciok, akkor legalabb a Kapcsolat vagy Informéacio hivatkozas alatt
kell lennitik. A bizalmat az is novelheti, ha a cég tagja valamilyen aruhazi lancnak, esetleg
fogyasztobarat tomorilésnek.

Szallitas

Minél tobb kiszallitasi lehetdség koziil valaszthat a vasarld, annal rugalmasabb a cég.
Valakinek a kényelem a fontosabb, masok a gyorsasagot vagy olcsdsagot részesitik elonyben.
A szallitas torténhet postan vagy futarszolgélattal, mashol lehetdség van az arut személyesen
is atvenni, ha az adott webaruhaz felkinalja ezt.

Pénziigyi biztonsag

Megbizhatobb és megnyugtatobb, ha a vasarlo kivalaszthatja, hogy mivel kivan fizetni. A
fizetés torténhet utanvéttel, bankkartyaval, készpénzzel és atutalassal. A bankkartyas vagy
atutalasos vasarlashoz néhany tanacs:

+ Ha gyakran vasarol az interneten, érdemes kiilonallo szamlat és kartyat kérnie a
bankjatol, amelyet csak az interneten hasznal.
+ A bank altal adott jelsz6t az els6 haszndlat sordn le kell cserélni.

+ A bank internetes feliiletének hasznalatahoz sziikséges jelszot biztonsagos helyen
kell tarolni.

+ Az internetes bankolast és vasarlast privat szamitogéprol kell végezni, csak a legvégsd
esetben szabad nyilvanos helyrdl (pl. internet-kavézobol). Nyilvanos helyen végzett
online bankolas utan ahogy lehet, meg kell valtoztatni a belépéshez sziikséges jelszot.

+ A bongészOprogramnak nem szabad engedélyezni, hogy megjegyezze a belépéshez
sziikséges jelszot.

+ Az internetes bankolas utan érdemes tordlni a bongészo ideiglenes tarolojat.

+ Az azonositasra szolgadlo informacidkat (azonositok, jelszavak) soha nem szabad
megadni se telefonon, se e-mailen. A bank soha nem fordul ilyen igénnyel az tigyfelei
fel¢, ezért ha mégis ilyen kéréssel fordulnak Onhoz, szinte biztosan csaloval all
szemben!

1.2.2 Titkositas fogalma



A titkositas vagy rejtjelezés a kriptografianak az az eljarésa, amellyel az informaciot egy
algoritmus (titkosito eljaras) segitségével olyan szoveggé alakitjak, ami nem visszafejthetd
azok szamara, akik nem rendelkeznek az olvasashoz sziikséges specialis kulccsal.

A titkositast régdta hasznaljak a hadseregek és a kormanyok, hogy megkonnyitsék a titkos
kommunikaciot. Napjainkban sokféle teriileten hasznaljak, polgari rendszerekben is. Ilyenek
példaul a szamitogép-halozatok, az Internet, a mobiltelefonok, a vezeték nélkiili halozatok, a
Bluetooth és a bankautomatak (ATM-ek).

A legtobb titkositasi modszer alapvetden ugyanazt az eljarast hasznalja titkositasra és
megfejtésre egyarant. Ezeknél az eljarasoknal a kiildonek és a fogadonak is ismernie kell a
miivelethez hasznalt kulcsot. Az ilyen modszereket titkos vagy szimmetrikus kulcsu
titkositasnak nevezik. Gyakran hagyomanyos titkositasnak is nevezik, mivel az elmult
évszazadokban hasznalt eszk6zok mind ezen alapultak. Gyenge pontja maga a kulcs, amit el
kell juttatni a cimzetthez, és mind a feladonak, mind a cimzettnek vigyéaznia kell arra, hogy
senki ne ismerje meg azt.

A nyilt/nyilvanos kulcsu rejtjelezés vagy titkositas, mas néven aszimmetrikus kulcsu titkositas
olyan kriptografiai eljarés, ahol a felhasznal6 egy kulcsparral, egy nyilvanos és egy titkos
kulccsal rendelkezik. A titkos kulcs titokban tartando, mig a nyilvanos kulcs széles korben
terjeszthetd. A kulcsok matematikailag 6sszefliggnek, dm a titkos kulcsot gyakorlatilag nem
lehet meghatarozni a nyilvanos kulcs ismeretében. A nyilvanos kulccsal kddolt iizeneteket
csak a kulcspar masik darabjaval, a titkos kulccsal lehet visszafejteni.

1.2.3 A biztonsagos weboldal jellemzoi: HTTPS, lakatszimbdolum

A HTTPS protokollt a Netscape cég fejlesztette ki, hogy a webes kommunikaci6 titkosithatd
legyen. Mara a protokoll széles korben elterjedt fizetési tranzakciok és jelszavas
bejelentkezések esetére, amelyek biztonsaga kritikus mindkét fél szamara. A biztonsagos
adatkapcsolatot a bongészdprogram allapotsoraban vagy cimsoraban megjelend lakat
szimbolum jelzi.

Ahhoz, hogy egy webszerver HTTPS keéréseket tudjon kiszolgalni, az adminisztratornak

nyilvanos kulcs igazolast (public key certificate) kell késziteni. Ezen igazolasokat egy erre
kijelolt hatosag aldirja, mellyel tantsitja annak valodisagat.

1.2.4 Digitalis tanusitvany fogalma

A digitalis tanusitvany egy webes szolgaltatas hitelesitésére szolgal, amelyet az erre jogosult
hatosag allit ki az igényld szdmara. Megtekintésével a felhasznald ellendrizheti, hogy a



szolgaltato valoban az, akinek mondja magat. A tanusitvany tartalmazza a kibocsaté adatait,
nyilvanos kodkulcsat, amelyet az aldiras azonositasara lehet hasznalni.

Digitalis tantsitvanyt hasznalnak az elektronikus formaban miikodé hatoésagok, az
elektronikus kereskedelemben és bizonyos iizenetkiildd alkalmazasokban is.

1.2.5 Internethasznalat ellendrzési modjai: rendszerfeliigyelet (szupervizio),
bongészés és letoltés korlatozasa

Ha egy szamitdgépen tobb felhasznalo dolgozik, példaul sziildk és gyerekek is, ahol
sziikséges korlatozas bevezetése, erre a Sziildi feliigyelet funkci6 ad lehetdséget. A Sziiléi
feliigyelet mindsiti a weboldalak tartalmat és blokkolni tudja azokat, ha a beallitasok alapjan
nem elfogadhat6 a tartalmuk. A sziiré bekapcsoldsa sem ad azonban tokéletes biztonsagot,
raadasul a nem kivanatos tartalom megitélése szubjektiv, a sziirdk lehet, hogy nem minden
olyan tartalmat blokkolnak, amit On blokkolni kivén.

A Sziiléi feliigyelet eszkozzel sokféle szempont szerint meghatarozhatja, hogy mas
felhasznalok miként hasznalhatjak a szamitogépet. Megadhatja példaul, hogy mely 6rdkban
hasznalhatjak a szamitogépet, mely jatékokkal jatszhatnak és milyen programokat
futtathatnak.

Ha a Sziil6i feliigyelet blokkol egy jatékot vagy programot, ezt értesitésben jelzi. A
felhasznal6 az értesitésben taldlhatd hivatkozést aktivalva engedélyt kérhet, hogy
hozzaftérhessen az adott jatékhoz vagy programhoz.

A Sziiléi felligyelet beallitasahoz rendszergazdai fidkra van sziikség. Miel6tt elkezdené a
beallitast, gy6z6djon meg arrol, hogy minden felhasznalo, akinek Sziil6i feliigyeletet kivan
beallitani altalanos (tehat nem rendszergazdai) felhasznaloi fiokkal rendelkezik. A sziil6i
felligyelet csak altalanos jogu felhasznaloi fiokok esetében hasznélhato.

Sziildi feliigyelet bekapcsolasa altalanos jogu felhasznaloi fidkhoz: nyissa meg a Start meniit,
majd a keresési szerkesztémez6bél a JOBBRANYIL billentytivel 1épjen 4t a kovetkezé menii
oszlopba. A LE- vagy FELNYIL billentyiikkel keresse meg a Vezérlépult parancsot és
nyomja le az ENTER billentytit.

A Vezérlopulton keresse meg a nyilbillentylikkel vagy a kezdébetiivel a Felhasznaloi fiokok
elemet, majd nyomja le a megnyitashoz az ENTER-t. A SHIFT+TAB billentyliparanccsal
1épjen a Sziildi feliigyelet beallitasi lehetdségre és nyomja le az ENTER billentytit.

Ugyanezt elérheti, ha a Start menii keresd szerkesztdmezdjébe beirja a Sziiloi feliigyelet
kifejezést és a megjelend taldlatok koziil kivalasztja azt.

Amennyiben a rendszer rendszergazdai jelszot kér, irja be a jelszot és hagyja jova a
miiveletet.



A megjelend ablakban a TAB billentytivel véalassza ki azt az dltalanos jogu felhasznaloi
fiokot, amelyhez sziil6i feliigyeletet kivan beallitani és nyomja le az ENTER billentytit.

A Felhasznalok szabalyozasa ablakban jeldlje be a nyilbillentytikkel a jelenlegi beallitasok
érvényesitése valasztogombot. Miutan bekapcsolta a Sziil6i feliigyeletet az altalanos jogu
felhasznal6i fiokhoz, egyéni beallitasokat adhat meg:

+ Idokorlatok: felallithat idokorlatokat annak szabalyozasara, hogy a felhasznalok mikor
jelentkezhetnek be a szamitogépre. Az idokorlatok megakadalyozzak, hogy a
felhasznalok a megadott 6rakon kiviil bejelentkezzenek. A hét minden napjara
kiilonboz6 bejelentkezési id6t adhat meg. Ha be vannak jelentkezve, amikor kijeldlt
idejik lejar, a rendszer automatikusan kilépteti oket.

+ Jatékok: bedllithatja, hogy mely jatékokhoz férhetnek hozza a felhasznalok, valaszthat
kor szerinti mindsitést, megvalaszthatja, mely jatékokat kivanja blokkolni, és
eldontheti, hogy egyes kivalasztott jatékok hasznalatat engedélyezi vagy blokkolja.

+ Adott programok engedélyezése vagy blokkolasa: megtilthatja, hogy a felhasznalok
olyan programokat futtassanak, amelyeket nem kivan engedélyezni szamukra.

A Windows altal biztositott alapvetd feliigyeleti eszkdzokon kiviil mas gyartoktol szarmazo
tovabbi felligyeleti eszkozoket is telepithet, amelyek a Sziil6i feliigyelet részeként
alkalmazhatok annak kezelésére, hogy miképpen hasznalhatjdk mas felhaszndlok a
szamitogépet. Példaul, ha a weboldalak sziirését mint szolgaltatast az On 4ltal hasznalt
Windows verzié nem tartalmazza, telepitheti ezeket egy kiilonallo szoftver forméajaban.

Tuzfalak

Az interneten szamtalan veszély fenyegeti a szdmitdgépén tarolt adatai és allomanyai
biztonsagat. Az ilyen tdmadasok kivédésére Un. tlizfal felallitasa sziikséges, amelynek
segitségével szabalyozhato a be- és kimend adatforgalom.

2. Web-bongészés
2.1 Bongeészo hasznalata

2.1.1 Bongész6 megnyitasa és bezarasa

Az Internet Explorer egy ingyenes bongészoprogram, amely megtalalhaté minden Windows
operacids rendszerben. A segitségével navigalhat az interneten, elérheti és letdltheti a



weboldalakat. A program a Start menii Minden Program csoportjabol, vagy a program
ikonjaval az Asztalrdl indithat6 el, vagy ha elkezdi beirni a program nevét a Start menti
keresé mezdjébe, majd a taldlaton ENTER billentyiit nyomva.

A bongész6 programot az ALT+F4 billentylikombinacidval vagy a Fajl menii Bezaras
meniipontjaval lehet bezarni.

Megjegyzés: a JAWS for Windows és NVDA képernydolvasok az Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Google Chrome bongészoket tdmogatjak. A tdmogatas mértéke fligg a

c sy

2.1.2 URL cim beirasa a cimsorba és belépés egy weboldalra

Egy weboldal betoltéséhez valassza az Internet Explorerben a F4jl menii Megnyitas parancsat,
vagy hasznalja a CTRL+O vagy a CTRL+L billentylikombinéciot.

Egy weboldal megnyitasa nem csak a Megnyitas parbeszédpanelrdl kezdeményezhetd, hanem
a cimsorbdl is. A megnyitashoz az ALT+C billentylikombinacidval vagy az F6 billentylivel
1épjen a cimsorba, majd gépelje be a weboldal cimét és nyomja le az ENTER billentytit. A
Megnyitas szerkesztdmezdbe gépelje be a megnyitandd weboldal cimét, majd nyomja le az
ENTER-t.

Egy weboldal megnyitasat kezdeményezheti Gigy is, hogy a Start menii Keresés mezdjébe
vagy a Futtatas Parbeszédpanelen begépeli a megnyitni kivant weboldal cimét és lenyomja az
ENTER billentyfit.

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 megjelend cimet megfeleldnek talalja, nyomja le
az ENTER-t, ellenkezd esetben irja tovabb a cimet.

Az automatikus cimkiegészités funkciot ki lehet kapcsolni az Eszk6zok menti Internet
beallitasok paranccsal megnyithatd Internet bedllitdsok parbeszédpanelen. A beallitasok
megnyitadsa utan a CTRL+TAB billentyliparanccsal Iépjen at a Specialis lapfiilre. A
nyilbillentylikkel vagy a kezddbetiivel keresse meg a Bongészés csoportban az Automatikus
kiegészités hasznalata opciot és kapesolja ki a SZOKOZ billentyti lenyomasaval.

Megjegyzés: a bongészdprogramok altal alapértelmezetten hasznalt protokoll a HTTP, ezért
az URL-ek elején a http:// karaktersort nem kotelezo beirni.



2.1.3 Weboldal frissitése, letoltés leallitasa

Egy weboldal betoltését barmikor megszakithatja az ESCAPE billentyli lenyomasaval, vagy a
Nézet menii Leallitas parancsaval. A részben vagy egészében leto1tddott weboldal tartalmat
ismételten le tudja tolteni az F5 funkci6 billentylivel vagy a Nézet menti 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 egy masik weboldalra, letdlthetd
fajlra, dokumentumra, szoévegre, képre vagy az aktualis oldal egy bizonyos pontjara is. A
hivatkozasokat a nyilbillentytikkel vagy a TAB billentytivel érheti el, majd az aktivalasukhoz
hasznalja az ENTER vagy a SZOKOZ billentyit.

A képernydolvaséd program segitségével lehetdsége van az aktudlis weboldalon talalhato
Osszes hivatkozast egy listaba 0sszegylijteni. Ehhez nyomja le az INSERT+F7
billentylikombinacidt. A megjelend Hivatkozasok listdja parbeszédpanelen a nyilbillentyiikkel
vagy a kezd6betlivel valassza ki a megnyitni kivant hivatkozast, majd nyomja le az ENTER
billentytit. Ha egy hivatkozast nem kivan aktivalni, csak a fokuszt szeretné ra helyezni, akkor
a TAB billentytivel keresse meg a Lépjen a hivatkozasra gombot €s nyomja le az ENTER
billentytit.

2.1.5 Weboldal megnyitasa 0j lapon, uj ablakban

Ha a hivatkozéashoz tartoz6 tartalmat egy 0j bongészdablakban szeretné megjeleniteni, akkor a
hivatkozas kijelolése utan valassza a helyi menii Megnyitas uj ablakban parancsat vagy
nyomja le a SHIFT+ENTER billentylikombinaciot.

Ha a hivatkozashoz tartozo tartalmat a meglévd bongészdablak 0j lapjan szeretné
megjeleniteni, akkor a hivatkozas kijelolése utan valassza a Helyi menii Megnyités uj lapon
parancsot.

A tartalom 1) lapon valé megjelenitéséhez is hasznélhat billentyiiparancsokat:

+ Uj lap megnyitasa a hattérben: CTRL+ENTER
+ Uj lap megnyitésa az el6térben: CTRL+SHIFT+ENTER



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

A tobblapos bongészés a bongészoprogramok szolgaltatasa, amely lehetdvé teszi tobb
weboldal megnyitdsat ugyanazon bongészdablakon beliil. A tobblapos bongészés
hasznalataval lecsokkentheti a tdlcan megjelend programok szamat.

Uj iires lap megnyitasahoz nyomja le a CTRL+T billentyiikombinaciot. Az uj lapon 0
webcimet irhat be a cimsorba, el6zdleg bezart lapokat vagy bongészési munkameneteket
nyithat meg.

Egy megnyitott lapot a CTRL+W vagy az CTRL+F4 billentylikombinacidval zarhat be. Tobb
megnyitott lap esetén, ha az ALT+F4 billentylikombinéciot hasznalja a bezarashoz, akkor a
program megkérdezi, hogy az 6sszes lapot vagy csak a jelenleg aktudlisat zarja be.

A megnyitott lapok k6zott a CTRL+TAB billentylikombinacidval valthat, de egy adott lapra
ugrasra is van lehetdsége, ha a CTRL billentyli mellé lenyomja a lap sorszamat.

Uj bongészéablak megnyitasahoz a meglevé nyitva tartasa mellett ismét inditsa el az Internet
Explorer programot. Ekkor mar kettd Internet Explorer bongészdablak fog futni. A két ablak
fiiggetlen egymastol, igy az egyik ablakban megnyithat egy teljesen mas weboldalt is.

Lehetdség van az aktualis bongészdablak duplikalasara is. Ehhez az Internet Explorerben
allva nyomja le a CTRL+K vagy CTRL+N billentylikombinaciot. Ezutdn megnyilik az 1j
bongészdablak, és a két ablak tartalma megegyezik. Ezutan a két ablakot kiilon kezelheti.

A bongészdablakok kozott az ALT+TAB billentyliparanccsal tud véltani, vagy hasznalja a
képernydolvasd program INSERT+F10 billentylikombinéciojat a nyitott ablakok listaba
gyljtés¢hez. Egy bongészdablak bezarasat az ALT+F4 billentylikombinacioval vagy a F§jl
menti Kilépés paranccsal tudja elvégezni.

Hasznos billentytliparancsok a tobblapos bongészéshez:

Uj lap megnyitasa eldl: CTRL+T

Az aktudlis lap masolatanak megnyitésa 01j lapon: CTRL+K

Eldrelépés a lapok kozott: CTRL+TAB:

Visszafelé 1épés a lapok kozott: CTRL+SHIFT+TAB

Az aktualis lap (vagy egy lapos bongészés esetén az aktudlis ablak) bezarésa:
CTRL+W vagy ALT+F4

Uj lap megnyitasa a cimsorba beirt cim alapjan: ALT+ENTER

Valtas egy masik lapra: CTRL+1, CTRL+2 stb. a kivalasztott ablak sorszdma alapjan
Viltas az utols6 lapra: CTRL+9
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2.1.7 Oldalak kozti navigalas: elorelépés, hatralépés, kezdolap

A korabban meglatogatott weboldalak kozott lehetéség van egyenként eldre vagy hatra
Iépkedni, vagy azonnal ismét a kezddlapra 1épni.

Bongészés kdzben egyenként visszalépegethet a korabban meglatogatott weboldalakra a
Nézet menii Ugras almenii Vissza parancsaval. Visszaléphet az ALT+BALRANYIL
billentylikombinacio vagy a BACKSPACE billentyli segitségével is.

Miutan visszalépett, ismét elore lehet 1épni a mar meglatogatott weboldalak listajaban. Az
elérelépéshez hasznalja a Nézet menti Ugras almenii El6re parancsat vagy az
ALT+JOBBRANYIL billentytikombinaciot.

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

Ha azonnal a kezddoldalra kivan visszalépni, hasznalja a Nézet menii Ugras almenii Kezd6lap
parancsat vagy nyomja le az ALT+HOME billentylikombinaciot.

Megjegyzés: Ha egy weboldalt uj ablakban vagy lapon nyitott meg, akkor nem tud visszalépni
az eldz6 oldalra, hiszen a 1étrej6tt (1) ablaknak még nincs elézménye.

2.1.8 Korabban hasznalt oldalak megtekintése az el6zmények funkcio
hasznalataval

A bongészési eldzmények azok az adatok, amelyeket az Internet Explorer a bongészés kozben
rogzit és tarol a szamitdégépen. Ezek az adatok (példaul az Grlapok kitdltésekor megadott
informaciok, a jelszavak és a felkeresett webhelyek cime) a bongészési ¢élmény javitasara
szolgalnak. Ha megosztott vagy nyilvanos szamitogépet hasznal, nem célszerli engedélyeznie,
hogy az Internet Explorer tarolja a bongészési adatokat.

A bongészési elozmények segitségével jra megnyithat egy kordbban felkeresett weblapot. Az
elézmények megnyitasdhoz Valassza a Nézet menii Explorer-savok almenii El6zmények
parancsat vagy nyomja le a CTRL+H billentyiikombinaciét. A LE- vagy FELNY{L
billentytivel valassza ki azt az iddszakot, amikor meglatogatta az oldalt, példaul Ma, majd a
JOBBRANYIL billentytivel nyissa ki. Ekkor megjelenik az 6sszes aznap meglatogatott oldal
cime. Ha kivalaszt egy oldalt és lenyomja az ENTER billentytit, akkor a féablakba betdltddik
a kivalasztott oldal frissitett tartalma.

Webcimek torléséhez az el6zmények listajaban valassza Ki a tér6lni kivant webcimet, majd
hasznalja a Helyi menii Torlés parancsat vagy nyomja le a DELETE billentytit.



Megteheti, hogy nem datum szerint rendezi a meglatogatott oldalakat. Az El6zmények fiillon
1épjen a SHIFT+TAB billentyliparanccsal az eldzmények rendezési szempontja kombinalt
listaba és valasszon a kovetkezd lehetdségek koziil:

+ Megtekintés datum szerint: az elmtlt harom hét megjelenitése idérendben.

+ Megtekintés hely szerint: az elmult harom hétben felkeresett oldalak megjelenitése a
latogatas datuma nélkdil.

+ Megtekintés latogatottsag szerint: az elmult harom hétben legtobbszor felkeresett
oldalak megjelenitése.

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

2.1.9 Webes tirlapok Kkitoltése, elkiildése, visszatérés az alaphelyzetbe

A weblapok fontos, felhasznéloi kozremiikodést igényld eleme az Grlap. A segitségével
informaciok kiildhetdk a honlapot tartalmazo szervernek, ahol a beirt informaciok
feldolgozasra keriilnek. Az tirlapok jeldlonégyzeteket, szerkesztdmezdket, kombinalt
listamezoket €s valasztogombokat tartalmazhatnak.

A webes (irlapok kezelésének targyalasakor meg kell emliteni a weboldalak és altalaban a
HTML feliiletek képernydolvaso altali hasznalatat, hiszen ezek szorosan osszefiiggnek.

A virtualis kurzor hasznalata

A weboldalakon megjelend szovegek sokban hasonlitanak a Windows allapotiizeneteinek
statikus szovegeire. A rendszer fokusz az ilyen szovegekre nem tud raallni, mert ezekben a
szovegekben nincs un. beszurasi jel.

Az Internet Explorer hasznalatakor a képernydolvas6 a virtudlis kurzorral beszurasi jelet
szimulal, igy a szovegszerkesztOkben megnyitott dokumentumokban megszokotthoz hasonld
funkcionalitéast biztosit. A szoveg felolvastathatd szavanként, soronként, mondatonként vagy
bekezdésenként, vagy kijeldlhetd és a Windows vagolapra masolhato. A virtualis kurzort
tdmogato alkalmazasokban alapértelmezés szerint ez a kurzor az aktiv. Ha masik kurzorra
valtott, a numerikus PLUSZ billentyli lenyomaséaval ismét aktivalhatja a virtudlis kurzort.

A képerny6olvaso programban lehetség van a virtudlis kurzor kikapcsolasara, de ez jelentds

funkcionalitascsokkenéssel jar. A virtualis kurzor az INSERT+Z billentylikombinacio
lenyoméasaval kapcsolhato be és ki.

A navigaciot segitd eszkzok



A képernydolvaséd programoknak tobb olyan szolgaltatdsa van, amelyek a latassériilt
felhasznaloknak segitenek navigalni és informaciokat keresni egy weboldalon. A navigaciot
gyorsitd billentytlik olyan egyszerli vagy Osszetett billentyliparancsok, amelyek gyorsabb
1éptetést tesznek lehetdvé a weboldalakon (illetve PDF fajlokban, Microsoft Word
dokumentumokban, illetve a levelez6 program e-mail iizeneteiben is). Példaul, ha egy
weboldal megtekintésekor megnyomja a H billentytit, a képernydolvaso program az oldal
kovetkezd cimsorara 1ép és azt felolvassa. Hasonloképpen, ha megnyomja a SHIFT+H
billentylikombinaciot, a képernydolvaséd az oldal el6z6 cimsorara 1ép €s azt felolvassa.

A weboldal els6 tirlapjanak elsé mezdjére a CTRL+INSERT+HOME billentytikombinaciéval
1éphet, a kdvetkezd tGrlapmezore az F billentytivel, az utolso tirlapmezore a
CTRLA+INSERT+END billentylikombinacioval.

Megjegyzés: az el6z0 trlapmezdre vald 1€péshez hasznalja a SHIFT+F billentyiikombinéciot.

Lehetdség van a weboldalon taldlhat6 tirlapmezdket egy listaban megjeleniteni az
INSERT+F5 billentyiikombinacidval. A megjelend Urlapmezé kivalasztasa parbeszédpanelen
valasszon a lista elemei koziil a nyilbillentytikkel vagy a kezddbetiivel, majd a kivalasztott
elemre ugrashoz nyomja le az ENTER billentytit. Automatikusan aktivalédik az tirlap
iizemmod a kivalasztott elemen, ami lehetdvé teszi az adatbevitelt vagy az értékvalasztast.

Néhany, az lirlapokon is hasznalhato, navigaciot gyorsito billentyti:

Kovetkezd gomb: B

Kovetkezd kombinalt listamez6: C
Kovetkezd eltérd tipust elem: D
Kovetkez6 szerkesztomezo: E
Kovetkezd Grlapmez6: F
Kovetkez6 valasztogomb: R
Kovetkez6 azonos tipusu elem: S
Kovetkezo jelolonégyzet: X
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Megjegyzés: a fenti parancsokat a SHIFT billentytivel egyiitt hasznélva az el6z6 elemre
léphet. Ha az eldbbi billentyliket a CTRL+INSERT billentytlikkel egyiitt nyomja le,
megjeleniti a vonatkozo elemek listajat. A CTRL+INSERTHE billentylikombinacié példaul a
lap szerkesztomezdinek a listajat hozza fel.

Urlap méd



A weboldalakon gyakran talalhatok trlapok és tirlapvezérlok. Ezek az trlapvezérlok nagyon
hasonlitanak a szokasos parbeszédpaneleken taldlhato vezérlokhoz. Az Internet Explorer
hasznalata soran a képernydolvasd program trlap mddja egyszerii hozzaférést biztosit
ezekhez az trlapvezérlokhoz. Ha a virtudlis kurzorral 1ép egy Urlapvezérlore, majd anélkiil
probal modositasokat végrehajtani benne, hogy belépne az tirlap modba, a modositdsok nem
torténnek meg. A képernydolvasé felolvassa a billentylizeten végrehajtott miiveleteket, ezért
ugy tlinhet, mintha az adatokat valoban beirna, de az lrlapvezérlébe csak akkor Iéphet be, ha
elébb aktivalja az Urlap modot.

Ha a képernydolvaso programban nincs bedllitva az tirlap méd automatikus bekapcsolasa,
akkor nem tud az tirlapmezd6be adatokat azonnal bevinni, tehat az adatok beirdsa el6tt
manualisan at kell valtani Urlap tizemmaddba. Az tirlap mod hasznalatdhoz a virtualis
kurzorral, a TAB billentytivel vagy az tirlapvezérl6hdz tartozd navigacios billentytivel keresse
meg a modositani kivant Girlapvezérlét. A JAWS for Windows programban Az tirlap mod
aktivalasahoz nyomja le az ENTER billentyiit, az NVDA programban az interaktiv mod
aktivalasdhoz nyomja le az INSERT+SZOKOZ billentyiiparancsot.

A képerny&olvasé program az Urlap mod bekapesolva iizenettel, illetve a vezérld adataival és
nevével is tajékoztat. Ha a vezérlelem egy szerkesztdmezd, a kurzor a mezd elejére keriil. Ha
a vezérldelem egy jelolonégyzet, akkor megvaltozik annak allapota. Ha a vezérldelem egy
bejeldletlen valasztogomb, akkor bejeldlésre kertil.

A szerkesztémezon beliili mozgashoz hasznalhatja a BAL- vagy JOBBRANYIL billentyiiket.
Ha egy kombinalt listamezOn¢l lep drlap modba, akkor alapesetben az els6 elem lesz
kivalasztva, ezt a FEL- vagy LENYIL billentyiikkel modosithatja.

Eléfordulhat, hogy egyes tirlapokon a kombinalt listamezd kivalasztott elemének mddositasa
automatikusan 0j lapot nyit meg. Ilyen esetben az {irlap modba 1épés utan az ALT+LENYIL
billentylikombinéciot kell lenyomni. A megjelend lehetdségek listdjabol valassza ki a
nyilbillentytikkel a kivant elemet, majd nyomja le az ENTER billentytit. Manualis {irlap
iizemmodba lépéskor nem tud a nyilbillentytikkel kilépni a vezérldelembdl.

Ezutan irja be a kért adatokat vagy valtoztassa meg az lirlapvezérld beallitasait, ahogy
barmely mas parbeszédpanelen tenné. A TAB billentyli vagy a SHIFT+TAB
billentylikombindci6 lenyomasaval valthat a kiilonboz6 trlap elemek kozott anélkiil, hogy
kilépne az tirlap mo6dbol.

Megjegyzés: jelolonégyzetet vagy valasztogombot ugy is be tud jeldlni, hogy nem 1ép be az
tirlap médba. Ehhez bongészé mddban 1épjen a virtudlis kurzorral a vezérldelemre, majd
nyomja le a SZOKOZ-t. Ha a vezérléelem egy jelolénégyzet, akkor atallitja annak allapotat.
Bejeldletlen valasztogomb esetén a valasztogomb bejeldlésre keriil. Szerkesztomezd, lista
vagy kombinalt lista hasznéalatahoz azonban mindenféleképpen at kell valtani tirlap modba.



Ha az Urlap iizemmod automatikus kikapcsolasa beallitas engedélyezve van a képernySolvaso
programban, akkor a lap tartalmanak frissitésekor a program automatikusan kilép az tirlap
modbol. Ha szandékosan ki akar 1épni az tirlap modbol, akkor hasznalja a kovetkezd
parancsokat:

+ JAWS for Windows: numerikus PLUSZ vagy az ESCAPE billentyti
+ NVDA: INSERT+SZOKOZ billentyiikombinicio vagy az ESCAPE billentyi

Megjegyzés: az tirlapok egyes weblapokon nincsenek jol megtervezve a kisegito lehetdségek
hasznalatahoz, ezért a képernydolvasd program nem mindig rendelkezik elegendd
informdacioval a vezérléelemek megfeleld felolvasasahoz. Bongészé mddban a virtualis
kurzort kell hasznalni ahhoz, hogy a megfeleld informaciohoz jusson. Ha egy olyan
vezérldelemre 1ép, amelyrdl nem lehet tudni, hogy mire vald, akkor 1épjen ki az tirlap modbol
¢s nézze meg a virtualis kurzorral, majd a tajékozodas utan 1épjen vissza tirlap modba.

Automatikus tirlap mod

Az tirlap modot a képernydolvaso programban régebben manualisan kellett aktivalni, amikor
weblapon levé szerkesztémezbbe kellett szoveget irni, illetve kombinalt listamezében elemet
kellett kivalasztani. Alapértelmezésben a képernydolvaso virtualis modban, mas néven
bongészé moddban van, ami lehetdvé teszi a navigacid gyorsito billentylik hasznalatat, mint az
F a kovetkezd lirlapmezdre 1épéshez vagy az E a kovetkezd szerkesztdmezdre 1épéshez. Ha a
felhasznalo az tirlap modba kivan 1épni, hogy szdveget irjon be, az Urlap modot manualisan
kell bekapcsolni és manualisan is kell kikapcsolni.

Az Automatikus {irlap mod ellenben automatikusan bekapcsolja az tirlap modot, amikor egy
kombinalt listamezdre vagy szerkesztdmezObe 1€ép a TAB billentylivel. A virtualis kurzor
hasznalatakor csak a szerkesztdmezoObe 1épés torténik meg automatikusan, a kombinalt
listamezébe 1épés tovabbra is az ENTER billentyiivel lehetséges. gy sokkal természetesebb
¢s konnyebb a munka az tirlapmezdkkel, hiszen nincs sziikség kiilon billentyiileiitésre az lirlap
madba val6 valtashoz. Amikor egy szerkesztdmezObe 1ép, hangjelzés mutatja, hogy maris
megkezdheti az trlap kitoltését. Amikor tovabblép a vezérléelemrdl, az tirlap mod kikapcsol,
¢és a navigalas tovabb folytathato a virtualis modban.

Az Automatikus {lirlap mod alapértelmezés szerint be van kapcsolva. A kikapcsoldsa a JAWS
for Windows képernydolvasoban kétféleképpen torténhet. Az INSERTH+V billentyliparancsot
kovetden jeldlje ki az Automatikus tirlap mod elemet, és nyomja le a SZOKOZ billentyiit,
hogy az Kikapcsolva allapotba keriiljon. Hasonloképpen hasznalhat6 a Beallitasi kzpontban
az Urlap méd beallitasai parbeszédpanel.

Az NVDA képernydolvasoban a Beallitasok almenii Bongész6 mod paranccsal nyithatja meg
az interaktiv mod beallitasait, és jelolje be az Automatikus interaktiv moédba 1épés a kurzor
mozgatasakor és az Automatikus valtas interaktiv moédba a fokusz valtozasakor
jelolonégyzeteket.



2.1.10 Webes eszkoz hasznalata weboldal vagy szoveg forditasahoz

Bar a gépi forditds még nem tokéletes, de a technika egyre jobban fejlédik, a jovoben egyre
tobb teriileten fog megjelenni. Mar most is tobb ilyen szolgaltatas koziil valaszthat a
felhasznalo.

Google Translate

Weboldalak forditasahoz hasznalhatja a Google forditot, ami a http://translate.google.hu
cimen érhetd el. A Google ingyenes, online forditasi szolgaltatdsa azonnal leforditja a
szovegeket és a weboldalakat. A forditd szolgaltatas sok kiilonbozo szolgaltatast nyujt.
Elsdként érdemes a vagolaprol beilleszteni a szerkesztdmezdbe az idegen nyelvii szoveget,
mivel az oldalon az azonnali forditas be van kapcsolva. Mivel az automatikus nyelvfelismerés
is alapértelmezetten be van kapcsolva, a forditds azonnal végrehajtodik. A leforditott szoveg
elolvashato, de fel is olvastathatdo a Meghallgatas gombbal.

Webforditas

A http://www.webforditas.hu oldalon tovabbi fordit6d eszkdzok érhetdek el: szovegfordito,
mondatelemz0 funkcid, szotar. A szotarat nehezebb szovegek esetében is tudja hasznalni,
mivel az adott sz6 Osszes lehetséges forditdsat megjeleniti. A helyesiras funkcioban, amit tobb
mint harminc nyelvhez érhet el, ellendrizheti, jol irta-e a szoveget.

Tradukka

A http://tradukka.com/translate oldalon maximum 1500 karakternyi szoveget fordithat le. A

crer

internetezik, igy a magyar célnyelvet nem kell kiilon beéllitani. Az eredeti és a leforditott
szoveget rogton ki 1s nyomtathatja, sét a program egy linket is general, amivel barmikor
visszatérhet a forditashoz.

Sztaki Szotar



A http://szotar.sztaki.hu oldalon hét nyelvrdl fordithat magyarra és vissza. A program
megmutatja a keresett sz6t tartalmazo gyakori kifejezéseket €s szodsszetételeket is, a helyes
kiejtést pedig meg is hallgathatja.

Megjegyzes: A SZTAKI szotar forditasi szolgaltatasa hasznalhato a keperny6olvaso
INSERT+SZOKOZ, R billentyliparanccsal eléhivhaté Kutatas parbeszédpaneljén is.

Bing Translator

A www.bing.com/translator hivatkozason elérhet6 fordité hasonléan hasznalhatd, mint a
Google forditoja, rovidebb és hosszabb szoveg atiiltetésére is egyarant jol hasznalhatd. A
Microsoft Bing fordito szolgaltatasa is tartalmazza a magyar nyelvet. Létezik a Bing forditasi
eszkoztar is, mely telepithetd a szamitogépre. Telepités utan az Internet Explorer
eszkoztarardl lesz elérhetd. Az eszkoztar segitségével weboldalak forditasa is lehetséges.

Google Eszkoztar

A Binghez hasonloan telepitheté a Google Eszkoztar, ami gyors, jol kidolgozott €s személyre
szabhato, raadasul latassériilt felhasznalok szamara képerny6olvaso programmal is teljes
kortien hasznalhato.

Az eszkoztar telepitéséhez eldszor nyissa meg a bongészdt, majd a cimsorba irja be a
toolbar.google.com cimet, majd nyomja le az ENTER billentytit. Itt lehet6ség van a
Google Eszkoztar letoltésére. Az Elfogadas ¢€s telepités gomb aktivaldsa el6tt beallithatja,
hogy a Google legyen az alapértelmezett keresd az Internet Explorerben, és értesitést kérhet a
valtozasokrol, valamint a Google.hu-t allithatja be kezddlapnak.

A szerzddési feltételek elfogadasa utan ha be van kapcsolva a felhasznaloi fiokok feliigyelete
értesitést kiild, hogy megkezdheti-e a telepitést, amit engedélyezni kell az ALT+I
billentylikombinéacioval. Miutan a bongészd feltelepitette és inicializalta a beallitasokat,
yjrainditja az Internet Explorert.

Az ujrainditas utan az F6 billentytivel 1épjen az értesitési tertiletre, ahol engedélyeznie kell a
bévitményt. A Google Toolbar hasznalatahoz nyisson meg egy idegen nyelvii Pl. angol WEB-
oldalt. A megnyitas utan az ALT+C billentylikombinacioval vagy az F6 funkciobillentyiivel
Iépjen az URL cimsoraba, majd a TAB billentytivel 1épjen a Google Eszkoztar Keresés
meniigombjara. A JOBBRA- és BALRANYIL billentytikkel 1épjen tovabb a Forditas
meniigombra, majd nyomja le a SZOKOZ billentyiit, igy az oldal magyar nyelviire valt.



Megjegyzés: a legordiilé meniiket a LENYIL billentyiivel nyithatja le. A képerny6olvaso
program minden Iépés utan bejelenti az elérhetd funkcidkat és navigalési lehetdségeket.

2.2 Eszkozok és beallitasok

2.2.1 Bongészo kezdolapjanak beallitasa

Kezdodlapnak hivjak azt a weboldalt, amely a bongészdprogram megnyitdsakor automatikusan
betoltddik. Tetszolegesen megadhatja, hogy mely oldal legyen a kezddlapja. Akar tobb
weboldalt is megadhat, ezek kiilon lapokon jelennek meg az induléskor.

A kezddlap megadéasahoz valassza az Eszk6z6k menti Internet bedllitdsok parancsot. A
megjelend parbeszédpanel Altalanos lapfiilén a Kezd6lap elemcsoport Cim
szerkesztdmezdjébe gépelje be a kezdblapként hasznalandd weboldal cimét. Tobb cim
megadasahoz a megadott cimeket az ENTER billentytivel kiilon sorba kell beirni.

A Cim szerkesztomezobe tetszés szerinti cimet irhat, de a szerkesztomezd utan talalhato
harom gomb koziil is valaszthat. Lépjen a TAB billentyiivel az aktivalandé gombra, és
nyomja le az ENTER billentyiit. A kdvetkez6 lehetdségek allnak rendelkezésére:

Jelenlegi: az Internet Explorerben éppen megnyitott aktualis oldalt teheti meg kezddlapnak
Alapértelmezett: a Microsoft cég 4ltal beallitott kiinduld cimet allithatja be.

Ures lap: az Internet Explorer inditasakor semmilyen lap nem keriil betoltésre. Ilyenkor a
bongészd elinditasa gyorsabb.

A beallitasok érvényesitéséhez a TAB billentytivel 1épjen az OK gombra és aktivalja az
ENTER vagy a SZOKOZ billentyiivel.

2.2.2 Elougro ablak fogalma, elougro ablak engedélyezése és letiltasa.

Az eldugro ablak (popup) olyan bongészdablak, amely az éppen megtekintett webhely eldtt
automatikusan megjelenik. Az eldugré ablakokat altalaban hirdet6k hozzak létre, és reklamot
tartalmaznak. Az Internet Explorer lehet6vé teszi az elougré ablakok megjelenésének letiltasat
vagy korlatozasat. Az Internet Explorerben ez a szolgaltatas alapértelmezetten be van
kapcsolva és kdzepes szintre van allitva. Amikor egy el6ugro ablak szeretne megjelenni, az



Informacids savban a képernyo tetején egy sarga csikban a kovetkez6 lizenet jelenik meg:
,,Blokkolt eléugro ablak”. Az eldugr6 ablak vagy a tovabbi beallitasok megjelenitéséhez
kattintson ide...”

Ha mégis szeretné engedélyezni a blokkolt ablak megjelenését, akkor az F6
funkciobillentylivel 1épjen az értesitési savra és valassza ki az El6ugré ablakok ideiglenes
engedélyezése lehetdséget.

Ha ez a funkcid nincs bekapcsolva, de szeretné blokkolni az eldugré ablakokat, akkor
valassza az Eszk6zok menti Eléugro ablakok blokkoldsa almenti Eléugroablak-blokkolo
bekapcsolasa parancsot.

Részletes testreszabas

Az eléugro ablakok blokkoldsanak részletes testreszabasahoz valassza az Eszk6zok menti
Eldugro ablakok blokkolasa almenii El6ugroablak-blokkold beéllitasai parancsot. Az Eldugrd
ablakok blokkolasi beéllitasai parbeszédpanelen Az engedélyezett webhely cime
szerkesztdmezdbe beirhatja annak a weboldalnak a cimét, amelyen az eldugré ablak
megjelenését engedélyezi. A TAB billentytivel 1épjen at a Hozzdadéas gombra és nyomja le az
ENTER billentyfit.

Enged¢ly eltavolitasahoz az Engedélyezett webhelyek listanézetben a nyilbillentytikkel
valassza ki az eltavolitani kivant oldal cimét, majd a TAB billentytivel 1épjen at az Eltavolitas
gombra és nyomja le az ENTER billentyfit.

Az 6sszes engedélyezett webhelyet tordlni tudja, ha Az Gsszes eltavolitasa gombra 1ép a TAB
billentylivel és lenyomja az ENTER billentyfit.

A Hangeffektus lejatszasa, ha a program eldugrd ablakot blokkol jeldlénégyzet
alapértelmezetten ki van valasztva. Ezzel szabélyozhatja, hogy a blokkoléasrél adjon-e
hangjelzést a bongészo.

Az Ertesitési sav megjelenitése eléugro ablak blokkolasakor jelolénégyzet is
alapértelmezetten ki van valasztva. Minden blokkolaskor megjelenik az Ertesitési sav,
tajékoztat a blokkolasrol és felkinalja az elvégezheté miiveleteket. Az Ertesitési sav és a
hangjelzés jelolonégyzeteket érdemes bejeldlve hagyni.

A Blokkolas szintje kombinalt listdban valassza ki a nyilbillentyiikkel a védelmi szintet. A
kovetkezd lehetdségek koziil valaszthat:

Alacsony: az eléugro ablakok engedélyezése a biztonsagos helyekrol.
Kozepes: a legtobb eldugrd ablak blokkolasa.

Magas: minden eldugro6 ablak blokkolasa.



Ha be van kapcsolva, de nem szeretné blokkolni az El6ugré ablakokat, akkor valassza az
Eszk6zok menii El6ugré ablakok blokkolasa almenii El6ugré ablakok blokkolasanak
kikapcsolasa parancsat.

2.2.3 A siiti fogalma. Siitik engedélyezése és tiltasa

Egyes weboldalak a visszatérd felhasznalok azonositasanak segitésére szoveges fajlokat
hoznak 1étre a felhaszndlo szamitdégépén, melyek tartalmazzak a meglatogatott weboldal
egyes bedllitasait, példaul név, felhasznalonév, e-mail cim. Ezek neve siiti vagy angolul
cookie. A weboldal mas, a felhasznald szamitégépén tarolt adatokhoz nem fér hozza, és egy
adott cookie-t csak az a weboldal tud elolvasni, amelyik 1étrehozta és csak akkor, amikor a
felhasznalo ismét meglatogatja.

Kétféle cookie 1étezik: az egyik a bongészdprogram bezarasa utdn is a szamitdégépen marad, a
masik csak az aktualis bongészési folyamat végéig tarol adatokat, majd torlédik. Az egyes
bongészéprogramokban lehetdség van a cookie-k hasznalatanak engedélyezésére vagy
letiltasara, illetve a korabbi cookie-k torlésére.

Cookie-k torlése az Internet Explorer programban

Nyissa meg az Internet Explorer bongészdt, majd valassza az Eszk6zok menti Bongészési
el6zmények torlése meniipontot vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+D billentylikombinaciot. A
megnyitott Bongészési elézmények torlése parbeszédpanelen jeldlje be a SZOKOZ
billentylivel a Cookie-k és webhelyadatok jelolonégyzetet, majd aktivalja a Térlés gombot.

Cookie-k blokkolasa vagy engedélyezése

Nyissa meg az Internet Explorer bongész6t, majd valassza az Eszk6zok menti
Internetbeallitdsok meniipontot. A CTRL+TAB billentylikombinacidval 1épjen az
Adatvédelem fiilre, majd a Beallitdsok csoportban a nyilbillentylikkel mozgassa a cstiszkat
legfeliilre az 6sszes cookie blokkolasahoz, vagy legalulra az 6sszes cookie engedélyezéséhez.

Az Adatvédelem lapfiil Specialis gombjanak aktivalasaval a Specidlis adatvédelmi beallitasok
parbeszédpanelen az automatikus cookie-kezelés feliilbiralasaval beallithatja a cookie-k
kezelését az internetzonaban.



Végiil a parbeszédpanelen aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: eléfordulhat, hogy a cookie-k blokkolasa megakadalyozza néhany oldal
megfeleld megjelenitését.

2.2.4 A sugo funkcio hasznalata

Az Internet Explorerrel torténd bongészés kdzben el6fordulhat, hogy egy feladat
megoldéasahoz sziiksége van tovabbi segitségre vagy valamilyen informéciora. Ehhez nyujt
segitséget a programban megtalalhato Sugo.

A stigd megnyitasahoz valassza a Sigd menii Internet Explorer stigdja meniipontot, vagy a
gyorsabb elérés érdekében nyomja le az F1 funkci6 billentytit. A Sugd ablakat érdemes teljes
méretlire allitani, mivel el6fordulhat, hogy bizonyos elemek az el6z6 méretli ablakban nem
jelennek meg, ilyen lehet példaul a Keresés szerkesztdmezd. Az ablak teljes méretiire
allitasdhoz nyomija le az ALT+SZOKOZ billentyiiparancsot és a megjelené meniiben valassza
a Teljes méretet.

Az Internet Explorerben a Sugot, ahogy mas programokban is, két médon tudja hasznalni.
Kereshet a sugoban megtalalhat6 hivatkozasokkal, amelyek a bongészdvel kapcsolatos
fejezetekre mutatnak, vagy rakereshet egy konkrét informaciora az adott feladat kapcsan.

A Sugd megnyitasakor a tartalom témakorok szerint jelenik meg. A kivalasztott témakor
hivatkozasan nyomja le az ENTER billentytit, ekkor megjelennek az altémakorok, majd a
konkrét témak.

Adott informacié megkereséséhez 1épjen a Keresés a webhelyen szerkesztomezore, €és ha
sziikséges, manualisan 1épjen {irlap modba. irja be a keresend6 szot vagy kifejezést és nyomja
le az ENTER billentylit a keresés megkezdéséhez. A keresés talalatait hivatkozasokként
jeleniti meg a program. Valasszon ki egy témat és nyomja le az ENTER billentytit a téma
megnyitasahoz.

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

Az eszkoOztarak megjelenitését a Nézet menii Eszkoztarak almentijének parancsaival tudja be-
vagy kikapcsolni. Az Internet Explorerben alapértelmezetten a Szokasos gombok, a Cimsor és
a Hivatkozéasok eszkoztarak talalhatoak meg. Néhany szoftver a telepités soran tovabbi
eszkoztarakkal egésziti ki a megléviket.



2.2.6 Elozmények, ideiglenes internet fajlok és az elmentett tirlapok torlése

Lehetdség van az elézmények, ideiglenes internet fajlok és az elmentett irlapadatok torlésére.
Ehhez nyissa meg az Internet Explorert, majd valassza az Eszk6zok menii Bongészési
elézmények torlése parancsot. A megnyild parbeszédpanelen a TAB billentytivel 1épkedve a
kovetkez6 jelolénégyzeteket keresse meg és jelolje be a SZOKOZ billentytivel:

+ Urlapadatok
+ Elézmények
+ Ideiglenes internetfajlok és webhelyek fajljai

A miivelet végrehajtasdhoz 1épjen a TAB billentytivel a Torlés gombra és nyomja le az
ENTER billentytit.

2.3 Konyvjelzo

2.3.1 Konyvjelzék/kedvencek hozzaadasa és torlése

A gyakran latogatott, kedvenc weboldalakat egyszeriien és gyorsan el tudja érni, ha készit egy
rajuk mutato, ugynevezett konyvjelzét. Minden ilyen megjeldlt weboldal cime bekertil a
Kedvencek listdjaba, amelyet a mappaszerkezethez hasonldan tetszés szerinti struktirdba
rendezhet.

A kedvencek kozé egyszeriien fel tud venni egy weboldalt, ha az adott oldalon allva
megnyomja a CTRL+D billentylikombinaciot, de felveheti ugy is, ha a Kedvencek meniiben a
Hozzéaadas a kedvencekhez... lehetdséget valasztja.

Mindkét esetben ugyanaz a parbeszédpanel jelenik meg, a kurzor pedig a Név mezdbe kertil.
Itt alapértelmezetten az adott oldal neve jelenik meg, de tetszéleges méas nevet is adhat,
amivel kés6bb konnyebben azonosithatja az oldalt. Megadhatja az adott oldal helyét ha a
TAB billentytivel atlép a Létrehozas helye kombinalt listdba, majd a nyilbillentylikkel
kivalasztja. Alapértelmezetten a Kedvencek mappéat ajanlja fel a program.

Kedvenceket tobbféle modon tordlhet:

+ a Kedvencek meniiben az oldalak listajaban keresse meg a nyilbillentytikkel a tor6lni
kivant oldalt, majd a helyi meniiben valassza a Torlés parancsot.

+ Nyissa meg CTRLAI billentytivel a Kedvencek listajat és a nyilbillentylikkel keresse
meg a tordlni kivant oldalt, majd a helyi meniiben valassza a Torlés parancsot.



+ A Kedvencek meniiben a Kedvencek rendezése. .. lehetdséget valasztva a megnyilo
parbeszéd panelen fanézetben talalja az elmentett oldalakat. Itt a nyilbillentyiik
segitségével navigalhat a tordlni kivant oldalra. Innen a TAB billentytivel Iépjen
tovabb a Torlés gombra és nyomja le az ENTER billentytit. Hasznéalhatja az ALT+T
billentylikombinéciot is a Torlés gomb gyors eléréséhez. A tordlni kivant oldal nevén
hasznalhatja még a helyi menii Torlés parancsat vagy nyomja le a DELETE billentytit.

+ A kedvencek listajat megtalalhatja a C:\felhasznalok\felhasznalonév\Favorites
mappaban, ahol a DELETE billentyii letitésével torolhetd a kivalasztott weboldal
konyvjelzéje.

Minden torlési miiveletet az Igen gomb kivalasztdsaval erdsithet meg.

2.3.2 Konyvjelzok/kedvencek megjelenitése

A Kedvencek listdja a CTRLAI billentytiparanccsal jelenithetd meg. A nyilbillentyiik
segitségével navigalhat a megnyitni kivant oldalt jelz6 konyvjelzore és végiil az ENTER-rel
nyithatja meg az oldalt.

A Kedvencek mentiben is kivalaszthatja és megnyithatja a 1étrehozott kedvenceket.

2.3.3 Konyvjelzok/kedvencek mappa létrehozasa és torlése. Weboldalak
hozzaadasa konyvjelzok/kedvencek mappahoz.

A Kedvencek kozott tarolt cimeket mappéakba csoportosithatja, és tetszése szerint rendezheti.
Ezt a Kedvencek rendezése parbeszédpanelen tudja megtenni. Ehhez el6szor valassza a
Kedvencek menii Kedvencek rendezése parancsot.

A megnyitott Kedvencek rendezése parbeszédpanelen alapesetben az Uj mappa gomb lesz az
aktiv. Mappa létrehozasdhoz nyomja le az ENTER billentytit, majd a szerkesztomezdbe irja
be a mappa nevét és nyomja le az ENTER billentylit a véglegesitéshez.

Mappa torléséhez a Kedvencek rendezése parbeszédpanelen 1épjen a SHIFT+TAB
billentylikombinacidval a Kedvencek fanézetbe és a nyilbillentylikkel vagy a kezddbetiivel
valassza ki a torlendd vagy atnevezendd mappat. Mappa torléséhez valassza a Helyi menii
Torlés parancsat vagy nyomja le a DELETE billentyfit.

Mappa atnevezéséhez vélassza a Helyi menii Atnevezés parancsat vagy nyomja le az F2
funkciobillentytit.



Megjegyzés: a parbeszédpanel Atnevezés és Torlés gombijait is hasznalhatja a miiveletek
végrehajtasara. A gombokat a TAB billentytivel érheti el.

Weboldalak hozzdadasa kedvencek mappéahoz

Az aktuélisan megnyitott weboldal felvételéhez valassza a Kedvencek menii Hozzaadas a
kedvencekhez parancsot vagy nyomja le a CTRL+D billentytikombinaciot.

Mindkét esetben ugyanaz a parbeszédpanel jelenik meg, a kurzor pedig a Név mezdbe kertil.
Itt alapértelmezetten az adott oldal neve jelenik meg, de tetszéleges mas nevet is adhat,
amivel késébb konnyebben azonositani tudja majd az oldalt.

A TAB billentytivel 1épjen at a Létrehozas helye kombinalt listdba, majd a nyilbillentytikkel
jeldlje ki az adott oldal elhelyezésének mappdjat, alapértelmezetten a Kedvencek lehetdséget
ajanlja fel a program. A kivalasztas utan nyomja le az ENTER billenty(it vagy 1épjen a
Hozzaadas gombra és ott nyomja le az ENTER billentyfit.

2.4 \Webes kimenetek

2.4.1 Fajlok letoltése és mentése megadott helyre.

Az internetrdl szdmtalan kiilonb6z6 tipusu f3jl tolthetd le, példaul dokumentumok, képek,
videok, alkalmazasok vagy kiegészitok a bongeész6hoz. Az internetrdl valo letoltést azonban
csak kelld kortiltekintéssel végezze el, hiszen a letdltott allomany akar virussal fert6zott is
lehet. Ezért ha teheti, programot csak a gyartd hivatalos weboldalarol, vagy ismert és
megbizhatd honlaprol toltson le, majd a letdltés utan ellendrizze egy virusirtd programmal.

Egy fajl letoltéséhez alljon a letdltendd fajlra mutatd hivatkozasra, majd nyomja le az ENTER
billentyfit.

Ezutan az Internet Explorer az informécids savon megkérdezi, hogy milyen miiveletet
szeretne végrehajtani. Lépjen az informaciods savra az F6 funkciodbillentyiivel, majd valasszon
a TAB vagy a SHIFT+TAB billentyiik segitségével a parancsok koziil. A kivalasztott
parancson nyomja le az ENTER billentytit. A kdvetkezd parancsokkal talalkozhat:

+ Futtatas: letolti és elinditja (futtatja) a f4jlt. A f4j1 nem marad meg a szamitdgépen.

+ Megnyités: letolti és megnyitja a fajlt. A fajl nem marad meg a szamitogépen.

+ Letoltés osztott gomb: az ENTER billentyli lenyomasa utan letolti a fajlt az
alapértelmezett helyre. A Letoltés osztott gomb legorditésével tovabbi mentési
lehetdségeket kaphat. A LENYIL billentyii lenyomasa utan a kovetkezd parancsok
koziil valaszthat:



+ Mentés: a fajlt az alapértelmezett helyre menti a szamitégépen.

+ Mentés masként: a letdltend6 fajlnak megadhat 0j fajlnevet, illetve az
alapértelmezettdl eltérd letoltési helyet.

+ Mentés ¢és futtatas: a fajlt az alapértelmezett helyre menti, majd a letoltés végeztével
elinditja (futtatja). A fajl megmarad a szamitogépen.

+ Mentés és megnyitas: a fajlt az alapértelmezett helyre menti, majd a letoltés
végeztével megnyitja. A fajl megmarad a szamitogépen.

+ Mcégse: a letoltés megszakitasa és visszatérés a bongészobe.

Megjegyzés: a Futtatas és Megnyitas parancsok nem jelennek meg egy kérdésen beliil. A
letdltendd fajl tipusa hatarozza meg, hogy melyik parancs jelenik meg a kettd koziil.

Az Internet Explorer alapértelmezetten a C:/Felhasznalok/Felhasznalonév/Letoltések
mappéaba menti a fajlokat. A Letoltés mappa tobbek kozott az asztalrdl is elérheto.

A letoltési id6 jelentdsen fiigg a fajl méretétdl és a rendelkezésre allo internet-kapcsolat
gyorsasagatol (savszélességétol).

A letoltés ideje alatt a Fajl letoltése parbeszédpanelen kaphat informacidkat a letoltés
allapotarol. A F4jl letoltése ablak, ha nem lenne aktiv, akkor a CTRL+]J billentylikombinécio
hasznalataval jelenitheti meg. A F4jl letoltése parbeszédpanelen a TAB billentytli
lenyomasaval a kovetkezd elemekre 1éphet:

+ Beallitasok: a Letoltési beallitdsok parbeszédpanelen megvaltoztathatja az
alapértelmezett letoltési mappa helyét, illetve az Ertesitést kérek, ha befejezédik a
letoltés jelolonégyzet segitségével megadhatja, hogy kapjon-e értesitést, ha
befejezddik a letoltés.

+ Lista torlése: torolheti a letoltési eldzmények listajat a Letoltési lista torlése gomb
aktivalasaval.

+ Letoltések keresése: a fajl nevének begépelésével kereshet a korabban letdltott fajlok
kozott.

+ Bezaras: a Bezaras gomb aktivalasaval bezarhatja a Letoltések megtekintése
parbeszédpanelt.

A letoltési eldzmények listiban a JOBBRANYIL billentyiivel tovabbi parancsokat talalhat. A
kijelolt f4jl hatarozza meg a valaszthatd parancsokat.

A mar letoltott fajlon allva a helyi meniibdl a kovetkezd lehetdségeket érheti el:

Program torlése

Letoltési hivatkozas masolasa

A letoltési weblap megnyitasa

Mappa megnyitasa

Program bejelentése nem biztonsagosként

A program biztonsagi ellendrzésének megismétlése
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A 3l tipusatol és a Bongészo beallitasaitdl fiiggden eléfordulhat, hogy a fjl egybdl
megnyilik, miutdn a r4 mutatd hivatkozason lenyomja az ENTER billentyiit. Ha viszont On
csak letolteni kivanja a f4jlt, megnyitni csak késdbb, a TAB billentytivel keresse meg a
letolteni kivant fajl hivatkozasat, majd valassza a helyi menii Cél mentése masként
mentiipontjat.

Megjegyzés: a képernydolvasd program hivatkozasok listazasa szolgaltatasat is hasznalhatja
egy hivatkozas kijelolésére. Nyomja le az INSERT+F7 billentylikombinaciot, majd a
hivatkozéasok listdjadban a nyilbillentyiikkel keresse meg a letolteni kivant fajl hivatkozasat. A
TAB billentytivel 1épjen at a Lépjen a hivatkozasra gombra és nyomja le az ENTER
billentytit. Ezutan hasznalhatja a Helyi menii Cél mentése masként parancsot.

Nem célszeri a letoltés elott a virtualis kurzorral a letoltési hivatkozasra 1épni, mivel a
kijelolést (rendszer fokuszt) nem viszi magaval a virtualis kurzor. Eléfordulhat, hogy a
let6lteni kivant f4jl helyett valami mast fog letdlteni. Ennek oka, hogy mas van kijeldlve az
oldalon. Ezért a TAB billentytivel vagy a képernydolvaséd program hivatkozasok listazasa
szolgaltatdssal érdemes a kivalasztott hivatkozésra 1épni.

A weboldalba dgyazott képek letoltésére is van lehetdség, bar egér nélkiil ez nehezebb
miivelet. A letoltéshez a képernydolvasd egér mutatojat kell hasznélni. El6szor is tegye teljes
méretlire a bongészd program ablakat a jobb ralathatosadg miatt. A teljes méretre igazitashoz
nyomja le az ALT+SZOKOZ billentyiikombinaciot, majd valassza a Teljes méret parancsot.
Ezutan keresse meg a weboldalon a letdltendd képet.

Lehetdség van a képernydolvasd Navigacid gyorsitod billentyli szolgaltatasaval gyorsan
megkeresni a weboldalon a beagyazott grafikakat.

Hasznalja az INSERT+CTRLAG billentylikombinéciot a grafikak listaba gytiijtéséhez, vagy a
G billentyti segitségével navigaljon a letdlteni kivant grafikara.

A képre vigye oda az egér mutatét az INSERT+MINUSZ billentyiiparanccsal, majd hasznalja
a numerikus * (csillag) billentyit, amivel a jobb egér gomb Kkattintasat tudja szimulalni.
Ezutan a numerikus PLUSZ billentyiivel valtson vissza a rendszer kurzorra. A megjelend
Helyi meniiben valassza a Kép mentése masként parancsot és végezze el a kép letoltését.

Megjegyzés: ha a teljes weboldalt elmenti a szamitogépre, akkor a képet jo eséllyel
megtalalhatja a lementett oldal mappéjaban is. A mentéshez valassza a F4jl menii Mentés
masként parancsat vagy nyomja le a CTRL+S billentylikombinaciot. A Weblap mentése
parbeszédpanelen a f3jltipusnél adja meg a teljes weblap lehetdséget €s mentse az oldalt.



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

Az interneten torténd bongészés soran eléfordulhat, hogy a hasznos informaciokat kiilon
dokumentumba szeretné elmenteni késobbi felhasznalas céljabol. Ez lehet szoveg, egy
szovegrészlet, kép, vagy egy hivatkozas URL-je. Ezeket eldszor ki kell mésolni a vagolapra,
majd az felhasznalhaté mésik alkalmazasban, dokumentumban vagy szévegben.

Szoveges informaciok masolasadhoz jelolje ki a mésolni kivant szovegrészt. Amennyiben az
oldal teljes szovegét masolni szeretné, hasznalja a Szerkesztés menti Az dsszes kijeldlése
parancsat vagy a CTRL+A billentyiikombinéciot. Ezutan véalassza a Szerkesztés menii
Maésolés parancsat vagy nyomja le a CTRLA+C billentylikombinaciot. Végiil alljon a masik
dokumentum azon részére, ahova a szoveget szeretné beilleszteni, majd nyomja le a CTRL+V
billentylikombinaciot.

Ha csak az aktualis weboldal cimét szeretné masolni, akkor a weboldal ablakdban nyomja le
az ALT+C billentylikombinaciot, amellyel a cimsorba Iépteti a kurzort, ezzel egyidejiileg
kijeloli a cimsavban az aktudlis weboldal cimét. Nyomja le a CTRL+C billentylikombinéciot.
Lépjen at az ALT+TAB billentylikombinéacioval abba az ablakba, ahova be szeretné illeszteni
a cimet. Végiil a CTRL+V billentylikombinacioval illessze be a cimet a dokumentumba.

A weboldal beagyazott kepenek masolasahoz allitsa teljes méretiire a bongeész6 ablakat a jobb
ralathatdsag miatt: nyomja le az ALT+SZOKOZ billentylikombinéciot, majd valassza a Teljes
méret parancsot. Ezutan keresse meg a weboldalon a masolando képet.

A képre vigye oda az egér mutatot az INSERT+NUMERIKUS MINUSZ billentyiiparanccsal,
majd hasznélja a numerikus * (csillag) billentylit, amivel a jobb egér gomb kattintasat tudja
szimulalni. Ezutdn a numerikus PLUSZ billentytlivel valtson vissza a rendszer fokuszra. A
megjelend Helyi meniiben vélassza a Masolas parancsot, majd Iépjen 4t a célalkalmazasba és
illessze be a képet a CTRLAV billentytiparanccsal.

Megjegyzés: A képernydolvasoval adott szovegblokk kijelolésére majd kimésoléasara is van
lehet6ség. Keresse meg a szoveg elejét, majd a CTRL+WINDOWS+K billentytiparanccsal
hozzon létre egy atmeneti helyjelzét. Ezutan 1épjen a szoveg végére, és nyomja le az
INSERT+SZOKOZ billentyiiparancsot, majd a hangjelzés utan még 6Snmagéaban nyomja le az
m billentyiit. A kijelolés megtdrtént, most mar dtmasolhatd a szovegblokk.

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



A nyomtatas megkezdése el6tt megtekintheti a képernydn az oldalak nyomtatott formajat. A
nyomtatasi kép megtekintéséhez valassza ki a F4jl menti Nyomtatasi kép parancsat. A
megjelend Nyomtatasi kép parbeszédpanelen lehetdsége van a nyomtatési kép nézetének
modositasara a parbeszédpanelen talalhato parancsok segitségével. A Nyomtatasi kép
parbeszédpanelen uigy tud mozogni a nyilbillentytikkel, mintha egy weboldalon tenné azt.

A CTRL+HOME billentyiikombinaciéval 1épjen a beallitasok elejére, majd a LENYIL
billentytivel mozogjon a kiilonb6z6 beallitasi lehetdségek kozott, majd a kivalasztott gombon
nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit. A kovetkezd billentyiiparancsokat
hasznalhatja:

+ A nyomtatas elinditasa: ALT+P

+ Az Oldalbeallitas parbeszédpanel megnyitdsa, ahol a nyomtatashoz sziikséges

oldalbeallitasokat teheti meg: ALT+U

All6 tajolas beallitasa: ALT+O

Fekvo tajolas beallitasa: ALT+L

Fejlécek és lablécek be- és kikapcsolasa: ALT+E

Teljes szélességli megtekintés: ALT+W

Teljes lap megtekintése: ALT+1

Tobb lapos megjelenités, a megjelenitendd lapok szamat egy kombinalt listamezdben

modosithatja: ALT+N

Nyomtatdsi méret modositasa, a méretet egy kombinalt listamezOben modosithatja:

ALT+S

+ Aktualis oldal sorszdma (az Oldal szerkesztdmezdbe 1€épve a megnézni kivant
oldalszamot adhatja meg): ALT+A

+ Sugo6 megjelenitése: F1
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A Nyomtatasi képbdl a Bezaras gombbal vagy az ESCAPE billentytivel 1éphet ki.

Nyomtatési beallitasok

A nyomtatdsi beéllitasok eléréséhez az Internet Explorerben valassza a Fajl menii
Oldalbedllitas parancsat. Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen a TAB billentyti segitségével
tud a bedllitasi lehetdségek kozott navigalni.

A Papirbeallitdsok csoportban az Oldalméret kombinalt listamezdben a nyilbillentylik
segitségével adja meg a papirméretet.

Szintén a Papirbeallitdsok csoportban a nyilbillentytikkel allitsa be az oldal tajolasat.
A Margok csoportban adja meg a Bal, Jobb, Felsd, €s az Alsé margod méreteit.

A Fejlécek és lablécek csoportban allitsa be, hogy mi jelenjen meg a Fejléc és a Labléc bal,
jobb és kozeépsd részén.



Végiil aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.
Weboldal nyomtatasa

A weboldal kinyomtatasahoz valassza a Fajl menii Nyomtatds mentipontjat vagy nyomja le a
CTRLAP billentytiparancsot. A Nyomtatéds parbeszédpanel Nyomtato kivéalasztasa
csoportjaban a nyilbillentytikkel valassza ki, hogy melyik nyomtatoval kivan nyomtatni. A
Példanyszam Iéptethetd szerkesztémezobe gépelje be vagy a nyilbillentylikkel adja meg a
nyomtatandé példanyszamot.

A Nyomtatasi tartomany csoportban valassza ki a nyilbillentylikkel, hogy a weboldal mely
részét kivanja kinyomtatni. A kovetkezo lehetdségek koziil valaszthat:

+ A teljes dokumentum: az egész weboldalt kinyomtatja.

+ Kijelolt teriilet: csak azt a részt nyomtatja ki, amelyet el6zdleg kijelolt az oldalon.

+ Aktudlis oldal: azt az oldalt nyomtatja ki, amelyiken éppen 4llt, miel6tt kiadta a
nyomtatas parancsot.

+ Oldalak: csak a megadott oldalakat nyomtatja ki. Egyetlen oldalszdmot vagy
nyomtatasi tartomanyt adjon meg, példaul: 5-12.

A nyomtatds megkezdés€hez aktivalja a Nyomtatds gombot!

Megjegyzés: a weboldalt kinyomtathatja az eszkdztar Nyomtatas parancsanak segitségével is.
A weblaprdl az F6 funkciobillentyli lenyomésaval 1épjen a Cimsorba, majd a TAB
billentyiivel keresse meg az Eszkoztarat. A JOBBRANYIL billentyiivel navigaljon az
Eszk6z6k gombra és a LENYIL billentytivel nyissa le. A megjelené meniiben valassza a
Nyomtatas almenii Nyomtatas parancsat.

3. Web alapu informaciok

3.1 Keresés

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

Az interneten rengeteg informacio és adat elérhetd. Ahhoz, hogy a felhasznalok egy konkrét
informéciot megtalalhassanak, kereséprogramokat érdemes hasznalni. A keresd ugyanolyan
weboldal, mint az §sszes tobbi, csupan egy specialis szolgaltatast nyljt a felhasznaloknak.



A keresOknek két fajtaja van, a témakdr szerinti €s a tartalom szerinti keresdszerverek.

A téma szerinti keresdkben, mint egy katalégusban fel van sorolva szamtalan téma és ezek
koziil kell valasztani egyet. A kivalasztott téma lehet a hir, zene, sport, iddjaras, utazas,
szorakozas, informatika stb. A kivalasztott téma megnyitasa utan (ijabb alkategoriakkal
szlikithetd a keresés, majd a végén megjelennek a konkrét internetes cimek, amelyek
megnyithatéak a bongészdben.

A tartalom szerinti keresés soran a keresd azt vizsgalja, hogy a begépelt szovegrész szerepel-e
a vizsgalt weboldalon. A keres6gépek ugyanis bizonyos idonként végigolvassak, indexelik az
interneten megtalalhat6 weboldalakat, majd elmentik az informéciokat egy adatbazisba. A
legtobb keresé mind a témakdr, mind a tartalom szerinti keresésre alkalmas.

A keresdmotor kifejezés a keresést lehetévé tevo szoftvert és a tarolt weboldalak adatbéazisat
jelenti. Léteznek olyan keresémotorok is, amelyek nem az egész interneten, hanem példaul
egy-egy intraneten, tehat zart, bels6 haldzatokon, illetve a személyi szamitogép alloményai
kozott keresnek.

A Google keresd torténete

A vilag legismertebb keresdjét, a Google-t 1998-ban alapitottak. Specialitasa a PageRank
osztalyozasi modszer, amellyel a weboldalak relevanciajat megallapitja, valamint a
képkeresesi lehetdség, a PDF, Word és Excel dokumentumokban valo keresési lehetdség €s
szamos mas innovativ szolgaltatas. A céget Larry Page és Sergey Brin alapitotta 1998-ban,
mindketten a Stanford Egyetemen végeztek.

A Google a vilagon a legnépszeriibb keres6rendszer €s az egész vilag legnézettebb weboldala,
ami naponta tobb milli6 keresési kérést szolgal ki.

A Google kereso eredetileg angol nyelvii, napjainkra azonban mar rendelkezik magyar nyelvii
kezelofeliilettel is. A Google segitségével tobb milliard weboldal tartalmaban kereshetd

informacio.

A Google jol kezelhet6 képernydolvaso programokkal.

3.1.2 Kulcs-szavas (vagy szokapcsolatos) keresés végrehajtasa

A kulcsszavas keresést a Google keresdmotor hasznélatan keresztiil mutatjuk be. A WEB-
bongészé megnyitasa utan hasznalja a kovetkezd parancsokat.

+ Internet Explorer: véalassza a F4jl menii Megnyitas parancsat, vagy haszndlja a
CTRL+O billentytikombinaciot.



+ Firefox: Valassza a F4jl menii Hely megnyitasa parancsat vagy nyomja le a CTRL+L

billentylikombinéaciot.

A megjelend Megnyitas parbeszédpanelen gépelje be a www.google.hu cimet, majd nyomja
le az ENTER billentylit. Az oldal betdltddésének allapotarol az allapotsor ad informéaciot,
amelyet a képerny6olvasdé INSERT+PAGEDOWN billentytikombinaciojaval tud
meghallgatni. A ,,Kész” iizenet jelzi, hogy az oldal betd1t6dott.

A Google weboldalanak betoltddése utan alapértelmezetten a keresési szerkesztOmezon all a
kurzor, de a képernydolvasé beallitasai meghatarozzak, hogyan haladhat tovabb:

+

Ha a navigécio gyorsito billentyiik be vannak kapcsolva, és a kurzor nem a
szerkesztdmezon 4ll, akkor hasznélja az E billentylit a keresés szerkesztdmezdre
ugrashoz.

Ha a navigéci6 gyorsito billentylik ki vannak kapcsolva, akkor 1épjen a CTRL+HOME
billentylikombinacidval az oldal elejére, majd a nyilbillentytlik segitségével vagy a
TAB billentytivel keresse meg a szerkesztdmezot.

Ha az automatikus tirlap mod be van kapcsolva, akkor a szerkesztdmezdre 1épéssel
egy idOben aktivalodik az tirlap madd és elkezdheti a keresési kifejezések beirdsat.

Ha az automatikus tirlap méd ki van kapcsolva, akkor a szerkesztomezdre 1épést
kovetden nyomja le az ENTER billentytit az tirlap mod bekapcsolasahoz. Csak ezutan
irhatja be a keresett szavakat.

Amint a szerkesztdmez0 aktiv, az alabbi modok valamelyikével adhatja meg a
keresési feltételeket, melyeket a szokozokkel tagolva gépeljen be:

Szokozzel valasztja el a keresendd szavakat. Ekkor a szavak mindegyikének
szerepelnie kel az oldalon. Ez a mod az ,,és logikai kapcsolatnak felel meg.

Pontos sz6 vagy kifejezés idézdjelek kozott. Az idézdjelek haszndlataval pontosan a
megadott széra vagy szocsoportra kereshet. Ez akkor hasznos, ha példaul egy
dalszoveget vagy egy konyv egy sorat keresi. A sz szerinti keresést azonban csak
akkor hasznalja, ha az adott sz6 vagy kifejezés pontos eléforduldsait ismeri,
maskiilonben szdmos hasznos talalatot is kizarhat az eredmények koziil. Példa:
»Fényesebb a lancnal a kard”.

Kizarhat szavakat a keresésbdl. Ha a minuszjelet helyezi el egy sz6 el6tt, azzal kizar
minden olyan taldlatot, amely tartalmazza az adott szot. Ez féleg az olyan, tobb
jelentéssel is rendelkez6 szavak egyik tagjanak kizarasakor hasznos, mint példaul a
Jaguar automarka €s a jaguar nevi allat, példaul: jaguar sebessége -autd

Helyettesitd karaktert is hasznalhat. A csillag (*) karakter helyén barmely ismeretlen
szo allhat. Ha idézdjelek kozott hasznalja a helyettesito kifejezést, akkor a pontos
kifejezés valtozatait hasznalhatja a keresésben, illetve megismételheti ugyanazt a szot
egy kifejezésen beliil. Pl.: ,,Edward *, angol * Iéptet fakd lovan”.

Egyéb logikai operatorokat is hasznélhat a keresés finomitasara, pontositasara:

+
+
+

AND (¢és): a keresési feltételként megadott szavakat egyiitt keresi.
OR (vagy): a megadott szavak legalabb egyike szerepel.
NOT (nem): a megadott szavakat nem tartalmazhatja a talalati oldal.



+ NEAR (kozeli): a megadott két sz6 vagy kifejezés mindegyike eléfordul, de nem
feltétlentil egymas mellett, hanem viszonylag kozel (maximum 10 szé tdvolsagra)
vannak egymastol.

A feltételek megadasa utdn a keresés elinditdsdhoz nyomja le az ENTER billentytit.

A taldlatokat harmadik szintli cimsorokban jeleniti meg az oldal. Ezek eléréséhez hasznélhatja
a képernyOolvasé cimsorok listdzasa szolgaltatasat az INSERT+F6 billentylikombinacioval. A
listaban a nyilbillentyiikkel gyorsan megkereshet6 a keresett informacionak legjobban
megfeleld talalat.

A talalatok listajan hasznalhatja a képernydolvas6 navigacios gyorsbillentytit is az
informaciok gyors megkereséséhez. Barmilyen szintli cimsorra r4 tud ugrani a H billentyii
lenyomasaval. Egy adott szinti cimsor megkereséséhez hasznalja a szintnek megfeleld
szambillentytit. Mivel a Google a talalatokat harmadik cimsor szintli hivatkozasokkal jelzi,
igy azokat a 3-as billentyii tobbszori lenyomasaval érheti el. A talalatokat természetesen
megkeresheti a nyilbillentylikkel vagy a TAB billentytivel is.

Az elsé talalatra 1épéshez a CTRL+HOME billentylikombinacioval 1épjen az oldal elejére,
majd nyomja le a 3-as billentyiit.

Megjegyzés: a Google még az elso taldlat eldtt kiirja a keresett kifejezést, a talalatok szamat
és a keresésre forditott 1ot is.

Egy ,.talalat” mindig a weboldalra mutat6 hivatkozassal kezdddik, majd az adott weboldal
szovegének azon részEébdl idéz, amely tartalmazza a keresett kifejezést a szovegkornyezetével
egyiitt. A talalt weboldalakat a hivatkozason allva az ENTER lenyomasaval nyithatja meg. Ha
azt szeretné, hogy a keresés taldlatainak oldala a kivalasztott oldal megnyitasaval ne tlinjon el,
nyissa meg egy Uj ablakban a helyi menli Megnyitas 01j ablakban parancsaval, vagy a
SHIFT+ENTER billentylikombinacidval. Ha a talalt weboldal nem megfeleld, akkor azt
bezéarhatja az ALT+F4 billentylikombinacidval, majd az eredeti ablakban tovabbléphet a
kovetkezd talalatra.

Megjegyzés: a Google alapértelmezetten tiz taldlatot jelenit meg. A lista végén olvashato
szamozott hivatkozasokkal a tovabbi talalati oldalakra 1éphet, amelyek a 11-20., 21-30. stb.
talalatokat tartalmazzak.

Ha a talalatok koz6tt nincs megfeleld, lehetdség van jabb keresést inditani mas
kulcsszavakkal kozvetleniil a talalati oldalrol is. Ehhez 1épjen az oldal elejére a
CTRL+HOME billentylikombinacidval, majd ismét keresse meg a keresési szerkesztomezot.
Ha sziikséges, kapcsolja be az tirlap modot. Jeldlje ki a szerkesztdmezdben 1€v6 szoveget a
CTRL+A billentylikombinacioval, majd nyomja le a torléshez a DELETE billentytit. Ezutan
begépelheti az ijabb keresési kulcsszavakat a fentebb ismertetett modok egyikével.



Megjegyzés: a WEB- bongészd alapértelmezett keresési beallitasait, valamint a biztonsagos
keresésre vonatkozd beallitasokat modosithatja a Beallitasok hivatkozas megnyitasa utan a
Keresési beallitasok hivatkozés aktivalasaval. Tobbek kozott itt lehet kikapcsolni a Google
Instant kovetkeztetések szolgaltatast, amely mar a gépelés kozben elkezdi kilistazni a
keresdtalalatokat. Ettol a képernydolvaséd programok lelassulhatnak és a kezelésiik
problémassa valhat, ezért érdemes ezt a szolgaltatast kikapcsolni.

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

Lehetdség van tovabb pontositani a keresést a Google kereso szolgaltatasaival. A részletesebb
beallitdsok megadasahoz nyissa meg az oldalon a Beallitdsok hivatkozast. A megjelend
hivatkozasok koziil aktivalja a Specialis keresés hivatkozast. Tobb beallitasi lehetdség koziil
valaszthat, melyek a kovetkezok:

+ A fooldalon hasznalt 0sszetett keresést itt is beallithatja az alabbi
szerkesztdmezdkben: Ezen szavak mindegyikét, Pontosan ezt a sz6t vagy kifejezést,
Ezen szavak barmelyikét, Ne tartalmazza ezen szavak egyikét sem.

+ Megadhat egy szam tartomanyt, illetve a szdmhoz tartoz6 mértékegységet is
feltiintetheti. Tegyen két pontot a szamok ko6zé, példaul 10..35 kg, $300..$500,
2010..2011.

+ Meghatarozhatja, milyen nyelvil oldalakon torténjen a keresés. Alapértelmezetten
nincs nyelvi megkotés (bar a megadott keresdszavak természetesen mar egy adott
nyelvhez tartoznak).

+ Keresés azokon az oldalakon, amelyeket egy adott régidoban publikaltak. Példaul egy
magyar nyelvii weboldalt egy angliai szerveren is el lehet helyezni. Alapértelmezetten
minden régioban keres.

+ Bedllithatja, hogy egy adott iddszakon beliil frissitett oldalakon keressen.

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

+ Megadhatja, hogy a keresés az egész oldalon, az oldal cimében, URL-jében, illetve a
keresett oldalra mutato linkekben torténjen.

+ Kiszlirheti a korhatéros talalatokat.

+ Egy konkrét fajltipus keresésére is lehetdsége van, példaul ha meg szeretne keresni
egy JPG formatumu képet.

+ A kozzétett tartalom licence szerinti szlirésre is van lehetOsége.

+ Az adott URL-hez hasonlo, illetve arra hivatkozo oldalakat kereshet

3.1.4 Keresés web-alapu enciklopédiakban, szétarakban.



Egy webes enciklopédidnak szamtalan elénye van a vaskos nyomtatott tdrsaihoz képest,
példaul rendszerint aktualisabb, kényelmesen kereshetd €s nem kell érte elmenni a
konyvtarba. Az internetes enciklopédidk koziil a legismertebb a Wikipédia, a cime:
http://hu.wikipedia.org

A Wikipedia lehetové teszi a kategorianként €s cimek alapjan torténd keresést, sot a teljes
szovegben is lehet keresni. A ,,Menj” gomb hasznalataval keresheti ki a megadott
kritériumoknak leginkabb megfeleld lapokat.

Napjainkban egyre tobb szotar jelenik meg az interneten, amelyek mindsége eltérd, azonban
Iényegesen leegyszerlsitik a szotarazas kordbban iddigényes folyamatat. A keresett szot
beirhatja a keresémezobe €s maris megjelennek annak idegen nyelvii forditasai. Az
elektronikus szotar nem csak kényelmes, de sokoldalu keresési lehetdségeket kinal fel, ilyen
példaul az automatikus nyelvfelismerés vagy akar egy hosszabb szdveg automatikus
leforditasa is.

A http://sztaki.hu/ oldalon az alabbi mdodok valamelyikével kereshet: ha beirta a keresés
szerkesztomezdbe a keresett szot, akkor aktivalja a Szotar gombot. Ekkor nemcsak a sz6
kozvetlen forditasat kapja eredményiil, hanem néhany szinonimat is.

Egy masik mddszer, ha a hivatkozasok koziil a Sztaki Szotar lehetdséget valasztja. Ekkor az
online szétér feliiletre kertil, ahol a szotar nyelvét kell el6szor beallitani, a keresést csak
ezutan kezdheti meg.

3.2 Kritikus szemlélet (értékelés)

3.2.1 Online informaciok hitelességének fontossaga. A kiilonféle weboldalak
céljanak felismerése, pl.: informacios oldal, szorakoztato oldal, véleményez6
oldal, kereskedo oldal.

A hitelesség az interneten azt jelenti, hogy az adott weboldal aktualis, pontos informaciokat
tartalmaz. Ez nagyban fiigg az adott oldal jellegétdl, tartalmatol is.

Az informacios oldalak kozérdekii informaciokat tartalmaznak, ez lehet forgalmi helyzet,
menetrendi valtozas stb. Ilyenek példaul az alabbi oldalak:

kozlekedési vallalatok,

autdpalya-kezeld vallalat,

MAYV informacios oldal (www.elvira.hu).

Volan-tarsasagok honlapja

A menetrendek.hu az dsszes tavolsagi kozlekedés menetrend;jét tartalmazza.

-+ FF



Szorakoztato oldalak: ezek az oldalak szorakozasra, kikapcsolddasra hasznalhatoak, jatékokat,
vicces videdkat, képeket, szovegeket, hangfelvételeket tartalmazhatnak. Ilyenek tobbek kozt:

+ www.travian.hu
+ www.youtube.com

Véleményezd oldal: a felhaszndloknak lehetdségiik van véleményezni az oldalon talalhato
informaciokat, vagy maguk is helyezhetnek el tartalmakat az oldalon. Ilyenek tobbek kozt:

+ http://tortenetek.hu/
+ www.fictions.hu

Kereskedd oldal: léteznek aprohirdetést lebonyolitod oldalak, melyeken vasarloként is
bongészhet, vagy maga is helyezhet el az oldalon hirdetést, melyben adasra kinal vagy
megvételre keres arucikkeket. Ilyenek tobbek kozt:

+ www.vatera.hu
+ www.jofogas.hu
+ Www.expressz.hu

3.2.2 Egy weboldal hitelességét meghatarozo tényezok: pl. szerzo, referencia,
frissitett tartalom.

A weboldalak hitelességét befolyasold néhany szempont:

+ Kiilsd hivatkozasok, amelyek segitségével megbizonyosodhat a kozzétett informaciok
helyességérdl, hitelességérdl a forrasanyagok révén

+ Kapcsolati adatok: ha a honlap mogott egy valos szervezet all, valamint a szervezet

elérhetd, példaul adott a telefonszam, telephely, e-mail cim, birdsagi bejegyzési szam,

addszam.

Referencia: a szervezet szakértelmét, valamint a kinalt tartalmak és szolgéltatasok

mogott allé szakmai tudast igazold okiratok feltiintetése.

Valodi személyek: nevek, fényképek vagy szoveges onéletrajz feltiintetése

Hasznélhatdsag, hasznossag

Rendszeres frissités

J6 helyesiras, miikodo hivatkozasok

=
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3.2.3 Egy adott oldal tartalma megfelel-e a célk6zonség igényeinek

A weboldalakon 4ltalaban a bevezetdben talal leirast arrél, hogy az oldal milyen céllal jott
létre, ez alapjan eldontheti, hogy érdemes-e tovabbra is az oldalon bongésznie.



Egy masik fontos szempont az oldalak akadalymentessége. Ha egy weboldal nem
akadalymentes, akkor egyes tarsadalmi csoportokhoz tartozé felhasznalok, mint példaul a
latassériilt emberek nem jutnak hozzé az ott kdzzétett informéacidkhoz.

3.3 Szerzoi jog, adatvédelem

3.3.1 A szerz0i jog és a szellemi tulajdon fogalma. Forrasmegjelolés és/vagy a
megfelelo engedélyek beszerzésének sziikségessége.

Szerz6i jogi védelem ald tartozik az irodalom, a tudomany és a miivészetek minden alkotasa.
Az 1999. évi LXXVI. térvény a szerz6i jogrol a kovetkezdket tartalmazza:

A szerzdi jog azt illeti, aki a milivet megalkotta (szerzd). (2) Szerzdi jogi védelem alatt all - az
eredeti mi szerzdjét megilletd jogok sérelme nélkiil - mas szerzé miivének atdolgozasa,
feldolgozasa vagy forditasa is, ha annak egyéni, eredeti jellege van.

A szerz6 kizardlagos joga, hogy a miivét tobbszorozze, és hogy erre masnak engedélyt adjon.

Tobbszorozés: a mii anyagi hordozon valo - kdzvetlen vagy kozvetett - rogzitése, barmilyen
modon, akar véglegesen, akar id6legesen, valamint egy vagy tobb masolat készitése a
rogzitésrol.

A mi tobbszorozésének mindsiil kiillondsen a nyomtatassal megvaldsuldé mechanikai, filmes
vagy magneses rogzités és masolatkészités, a hang- vagy képfelvétel eldallitasa, a sugarzas
vagy a vezeték Utjan a nyilvanossaghoz torténd kozvetités céljara valod rogzités, a mii tdrolasa
digitalis formaban elektronikus eszk6zon, valamint a szamitogépes haldzaton atvitt miivek
anyagi formaban valo eldallitasa.

A szerz6i jogok a latassériilt emberek esetében sajatosak: mindenkinek biztositani kell a
hozzaférést a miivek tartalmahoz. igy példaul a konyvek beolvasasa, masolasa és terjesztése
nem blincselekmény, amig biztosithatd, hogy a konyvek valoban csak a latassériilt emberek
korében legyenek elérhetdek.

Egy mii nem iizletszer(i felhasznalasa a szabad felhasznalas korébe tartozik, ha az kizardlag a
fogyatékos személyek - fogyatékossagukkal kdzvetleniil 6sszefiiggo - igényeinek kielégitését
szolgalja, és nem haladja meg a cél altal indokolt mértéket.

A szabad felhasznalas dijtalan, ahhoz a szerzd engedélye nem sziikséges. A szabad
felhasznalas csak a vagyoni jogokat érinti, kizdrolag a mar nyilvanossagra hozott miivekre

vonatkozik.

A szabad felhasznalas esetei:



=

idézés: a mi részletét a forrds, valamint az ott megjeldlt szerzé megnevezésével barki
idézheti,

atvétel és az atvevo mi terjesztése sziik korben (pl. oktatési célu felhasznalas),
magancélu masolas, ha ez jovedelemszerzést nem szolgal,

papiralapu kiadvanyok tobbszorozése oktatasi célbol,

a fogyatékos személyek igényeinek kielégitését szolgalé miifelhasznalas.

-+ F &

Az interneten keresztiil nagyon sok informécid érhet6 el, de nem minden informacié
hasznalhat6 fel korlatlanul. A felhasznéalhat6sag korlatozasat a weboldalakon a szolgaltatok
kiilon jelzik a © (copyright) jellel.

Az internet szabalyozasanak nehézségét a kovetkezok okozzak:

+ az internet decentralizalt, nincs kdzponti iranyitd egysége,

+ nyitott, azaz barki rakapcsolodhat,

+ csomagkapcsolt, vagyis az informaciok csak a kiild6 és a fogad6 gépén allnak 6ssze
tényleges forméjukban.

3.3.2 A f6bb adatvédelmi jogok és kotelezettségek Magyarorszagon.

Személyes adat mindaz, ami egy maganszeméllyel kapcsolatos informéciot hordoz. Ilyenek az
érintett személy azonositasara alkalmas adatok, de a rdla sz616 fotok, vélemények és hivatalos
mindsitések is.

Személyes adatokat tarolni, feldolgozni, netdn tovabbadni csak pontosan meghatarozott és
jogszerti célra és az érintett eldzetes hozzajarulasaval szabad. Mindenkinek joga van tudni, ki,
hol, mikor és milyen célra hasznalja fel a személyes adatait. Az adatgyiijtd koteles
tajékoztatni az adatszolgaltatot az adatainak felhasznalasarol. Az adatvédelmi torvények
betartasa felett az Adatvédelmi Biztos és az Alkotmanybirosag 6rkodik.

Idézet az adatvédelmi torvénybdl:

Az Orszaggylilés az informacids onrendelkezési jog és az informécidszabadsag biztositasa
érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kdzérdeki és a kdzérdekbdl nyilvanos
adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgdlo alapvetd
szabalyokrol, valamint az ezen szabalyok ellendrzésére hivatott hatosagrol az Alaptorvény
végrehajtasara, az Alaptorvény VI. cikke alapjan megalkotta a 2011. évi CXIIL. torvényt, az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol.

A torvény célja az adatok kezelésére vonatkozo alapvetd szabalyok meghatarozasa annak
érdekében, hogy a természetes személyek maganszférajat az adatkezeldk tiszteletben tartsak,
valamint a kozligyek atlathatésaga a kozérdek €s a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez fiiz6do jog érvényesitésével megvalosuljon.



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

4. Kommunikacios fogalmak

4.1 Online kozosségek

4.1.1 Online (virtualis) kozosség fogalma. Néhany példa ismerete: kozosségi
oldalak, internet forum, web-konferencia, chat és online jatékok.

Az online k6z6sségek kialakuldsa 6sszefligg az informéciotechnologia fejlodésével, mely az
emberi kommunikacié valtozatos formait tette lehetévé. Sokféle kommunikacios lehetdség all
rendelkezésre a kapcsolattartisra a szamitogép segitségével: szoveges lizenetek, hang- és
vide6 alapu technologidk.

Ezek altal egy 1) tdrsadalmi kozeg alakult ki, mely azonban szoros kapcsolatban van a
,hagyomanyos” vilaggal is. A felhasznalok hagyomanyos kapcsolataik apolasat egészitik ki
elektronikus levelezéssel, azonnali lizenetkiildéssel, azonos érdeklodés mentén szervezddo
forumokban vagy levelezési listak segitségével. Uj ismeretségekre is szert tehet, melyek
késobb akar valds, személyes kapcsolatokka is valhatnak.

Ko6z0sségi oldalak: a regisztralt felhasznalok adatokat, képeket, szoveges bejegyzéseket,
multimédias tartalmakat oszthatnak meg, eseményeket szervezhetnek és privat iizeneteket
valthatnak barataikkal, ismerdseikkel.

A legnépszeriibb kdzosségi oldal a Facebook, amelynek a vilagon tobb mint egymilliard
regisztralt tagja van. A haszndlata ingyenes, egyszerii regisztralassal lehet csatlakozni. A
felhasznalok 1étrehozhatnak egy személyes profilt, kapcsolddhatnak ismerdseikhez,
csoportokhoz és rajong6i oldalakhoz egyarant, valamint iizeneteket valthatnak és
eseményeket szervezhetnek.

Az lizendfal elektronikus lizenetek sorozata egymas alatt, amelyen az ismerdsok bejegyzései
jelennek meg forditott iddsorrendben (feliil az ujabbak). Az lizenéfalon keresztiil lehet
hireket, informaciokat, linkeket és videdkat is megosztani egymassal.

Forum: internetes kommunikécios eszkdz, amely altalaban k6zos érdeklddésii emberek
lizeneteit tartalmazza. Az tizeneteket altalaban barki lathatja, a hozzaszolas azonban
regisztraciot igényel, de 1éteznek zart forumok is. A beszélgetés témai hierarchikusan
kategoriakba rendez8dnek, ezeken beliil egyes részletkérdéseket lehet megyvitatni. Az
internetes szlengben a témakat topiknak (topic) nevezik.

Chat: csevegés az interneten, amelynek segitségével a résztvevok valos idejii beszélgetést
folytathatnak. Ezt chat-szoftverek teszik lehetévé, melyek altalaban rovid tizenetek



elkiildésére alkalmasak tobb felhasznald egyideji jelenlétével. Az iizenetek egymas alatti
sorokban jelennek meg. A csevegészobak (chatroom) sokszor ,,zajosak”, mert tobben is
beszélnek egyszerre, ilyenkor nehéz kovetni a beszélgetést.

Online jatékok: szdmtalan fajta internetes jaték 1étezik, amelyeket a felhasznalok 6nalldan
vagy csapatokban jatszhatnak. Léteznek ligyességi, szoveges, stratégiai stb. jatékok.

4.1.2 Felhasznalok altali tartalomkozlés- és megosztas modjai: blog,
mikroblog, podcast, képek, hang- és videoklippek

Blog: internetes tartalomkezeld rendszer, egy weboldal, ahol egy vagy tobb szerzd
bejegyzéseket tesz kozzé, amelyek idérendben rendezve jelennek meg. A bejegyzések témaja
lehet szakmai, személyes, fotd, vided, hanganyag stb. A t4jékozodashoz egy lehetséges
kiindulopont a www.blog.lap.hu oldal, ahol szdmtalan hasznos linket talalhat blogok
készitésérol és mar 1étezd oldalakrol.

Podcast: az Apple cég az iPod (a cég altal forgalmazott zenelejatszo6 késziilek) és a
Broadcasting (miisorszoras) szavakbol allitotta 0ssze ezt a miiszot. A podcast egy
rendszerezett audio miisortar, miisor sorozat. Ha a felhasznal¢ feliratkozik egy podcast
csatornara, az hasonld ahhoz, mintha egy hirlevélre iratkozna fel. Rendszeresen kap
frissitéseket, hireket uj milisorokrol, amelyeket a podcast lejatszoban meghallgathat vagy
letolthet késobbi meghallgatashoz.

4.1.3 Online kozosségekben valé biztonsagos részvétel: megfelelé személyes
biztonsagi beallitasok, a személyes informaciok elérésének korlatozasa, adott
esetben a privat iizenet funkcio elonyben részesitése, helymeghatarozas
funkcio kikapcsolasa, ismeretlen felhasznalok ellenorzése és/vagy letiltasa

Sokan nem veszik figyelembe a kdzdsségi életben valo részvétel veszélyeit. Tul sok mindent
elarulnak magukrol, ezaltal blindzok tdmadasainak teszik ki magukat, de a tamado lehet egy

irigy barat, sértddott partner, vagy akar lizleti ellenfél is. Hangsulyt kell fektetni a megfeleld

személyes biztonsagi beallitasokra, ehhez néhany tanacs:

+ Kiilon jelszot hasznaljon a kdzosségi oldalakra torténd bejelentkezéshez. Ha valaki
hozzaférne a fidkjahoz, mas fidkjait ne tudja elérni.

+ ,,Erds” jelszot valasszon, amelyben van kis- €s nagybetii és szdmjegy is.

+ Engedélyezze a bejelentkezési értesitést, igy mindig tudni fogja, ha valaki egy 1j, az
oldal szamaéra ismeretlen eszkdzrél 1ép be az On nevében a fidkjaba.

+ Sosem szabad személyes adatokat megadni, mint példaul telefonszam, lakcim,
bankszdmlaszam.



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

+ Soha ne adja meg senkinek a jelszavat.

+ Mindig jelentkezzen ki az oldalrél, ugyanis amig be van jelentkezve, mas is irhat
iizeneteket az On nevében.

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

+ Csak olyan adatot adjon meg, csak olyan informaciot k6zoljon és csak olyan fényképet
toltson fel, amit az egész vilag elott felvallal. Egy vélt sziik korben megosztott
informdciot is barki tovabbadhat.

+ Ennek ellenére allitsa be, hogy a hozzaszolasait €s bejegyzéseit csak az ismerdsei
lathassak.

+ Ne igazoljon vissza ismerdsoket, csak ha megbizonyosodott az illetd valodi kilétérol.

+ Blokkolassal le lehet tiltani személyeket, akik esetleg zaklatjak vagy kéretlen
informaciokat tesznek kozz¢.

4.2 Kommunikacios eszkozok

4.2.1 Azonnali iizenet (Instant Messaging) fogalma

Instant Messaging (IM): az angol instant message kifejezés magyarul azonnali lizenetkiildést
jelent, ami az SMS-hez hasonl¢ tizenetkiildési lehetdség egy szoftver két felhasznaloja kozott.
Sokféle lizenetkiild6 szoftver 1étezik, de mindegyik lehetdvé teszi, hogy a felhasznal6 kiépitse
sajat barati korét, illetve mindegyik megmutatja, kivel lehet azonnal kapcsolatba [épni. A
parbeszédek altalaban révid iizenetekbdl allnak.

A legnépszeriibb azonnali tizenetkiildést biztosito szoftverek a Facebook, a Google Talk, de
szamos mas fejlesztétdl szarmazo alkalmazas is elérhetd.

4.2.2 Az SMS és az MMS fogalma

SMS (Short Message Service): rovid, szoveges iizenetek elkiildését lehetdvé tevd szolgaltatas
mobiltelefonok kozott. Az lizenetek legfeljebb 160 karakterbdl allhatnak, de egyes telefonok
lehetdve teszik az lizenetek Osszeflizését és egylittes elkiildését is (de ilyenkor is mindegyik
lizenet arat ki kell fizetni).

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

MMS (Multimedia Messaging Service): olyan mobiltelefonos tizenetkiildési szolgaltatas, ahol
az lizenetek 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 - VoIP a
tavkozlés olyan formaja, ahol a beszélgetés nem a hagyomanyos telefonhal6zaton, hanem az
interneten vagy mads, szintén internetes adatkapcsolaton alapulé halézaton folyik. A
legismertebb VVolP-szoftver a Skype, amely egy fejhallgato és mikrofon segitségével
telefonalasi lehetdséget biztosit a regisztralt felhasznalok kozott, illetve lehetdség van valdodi
telefonszamok felhivasara is. A Skype hasznalata regisztralt felhasznalok kozott ingyenes,
valddi telefonszamok felhivasaért azonban mar fizetni kell.

A VoIP elényei:

A telefonhivasokhoz nem sziikséges kiilon telefonvonalat fenntartani
Olcs6 nemzetkozi hivasok

Regisztralt felhasznalok kozott a hivas ingyenes

Egy idoben tobb hivast is lehetséges bonyolitani

Lehetdség van a hivasok titkositasara

J6 hangmindség

FFEFEFE

Megjegyzés: Sok olyan VolP szolgaltatas 1étezik, amelynek mobiltelefonra és szamitogépre
telepithet6 alkalmazasa is van. Ezeknek a szolgaltatasoknak a tarifai igen kedvezdek, akar
mar 4 forintért hivhat mobiltelefonszdmokat.

4.2.4 Elektronikus kommunikacios eszkozok helyes hasznalata: pontos és
rovid fogalmazas, vilagos targy meghatarozas, elovigyazatossag a személyes
informaciok megadasaban, felesleges tartalmak tovabbitasanak elkeriilése,
helyesiras-ellenorzés

A koz06sségi oldalakon torténd kommunikéacional érdemes az alabbi szabalyokat betartani. A
kozlés legyen mindig pontos, 1ényegre tord. Ugyelni kell a helyesiras szabalyainak
betartasara. Felesleges informdaciokat, tartalmakat ne k6zo6ljon.

Megengedett azonban az aldbbiak haszndlata:
+ Szimbolumok
+ Erzelmek kifejezésére hangulatjelek hasznalata

+ Roviditések (vki = valaki, szvsz = szerény véleményem szerint stb.)

Keriilenddk az alabbiak:



Kéretlen informéciok kiildése

Vallasi €s hazafias érzelmek megsértése
A nagybetls iras kiabalasnak szamit
Kéromkodas, tragar szoveg hasznalata
Az adott témahoz nem ill6 hozzaszolasok

-+ FFEF

4.3 E-mail fogalmak

4.3.1 Az e-mail fogalma és fobb funkcioi

Az e-mail az internet elektronikus levelezési rendszere, amely segitségével percek alatt
kiildhet lizenetet a vilag barmely pontjara. Az interneten kiildott levelek tovabbitasat és
tarolasat az Un. levelezdszerverek végzik. Ha levelezni szeretne az interneten keresztiil, akkor
rendelkeznie kell egy levelez6szerveren talalhato postafiokkal és a hozza tartozo e-mail
cimmel. A kiildott vagy fogadott levelek a levelezdszerveren tarolt postafiokba érkeznek,
melyeket megnézhet az erre szolgald weboldalon vagy egy levelezOprogram segitségével
letolthet a szamitogépre. A beérkezett lizeneteket barhol megnézheti, feltéve hogy ott van
internet-csatlakozasi lehet6ség.

Az e-mail hasznalata Iényegesen olcsobb, mint egy hagyomanyos levél elkiildése. Lehetdség
van levelet kiildeni egyszerre tobb cimzettnek is, és a levélhez kiilonb6z6 mellékleteket is
lehet csatolni. Elektronikus levelezolistakhoz csatlakozva akar napi rendszerességgel lehet
friss informaciokhoz jutni a vilag barmely részérdl.

4.3.2 E-mail cim szerkezete

Egy e-mail cim a felhasznalonévbdl és az elektronikus postaladat fenntartd szolgaltaté domain
nevébol tevodik dssze. E két elemet a ,,@” kukac jel koti 6ssze. Az e-mail cimek formatuma
ezért a kovetkezd lehet példaul: felhasznalonev@szervernev.hu.

4.3.3 Fajlmellékletekkel kapcsolatos problémak: fajiméret és fajltipus
korlatozas

A sajat vagy a cimzett levelezOkiszolgaldjan bedllitott maximalis izenetméretnél nagyobb
iizenet kiildésekor a rendszer kézbesités nélkiil visszakiildi az iizenetet a feladonak. A képek
¢s mellékletek méretének levelezéshez vald optimalizalasaval elkeriilhetd a megadott
maximalis tizenetméret tullépése.



Megjegyzés: az internetes kézbesités soran az iizenetek tényleges mérete kissé¢ megnd a
kézbesitési informaciok hozzaadasa miatt. Ezért ha az internet szolgaltatdja példaul 10
megabajt (MB) méretig engedélyezi az lizenetek fogadasat, 6n pedig 9 MB méretli mellékletet
var, valoszinlileg nem fogja megkapni, mert a szerver visszakiildi az lizenetet a feladonak.

Az internet-eldfizetése rendszerint a postaladaban tarolhato tizenetek Osszesitett méretét is
korlatozza. Kiilonb6z6 tomoritési eljarasokkal csokkenthetd a fajlmellékletek mérete, de ez
fligg a hasznalt fajlformatumtodl és a tartalomtol is. A szoveges, txt kiterjesztésii fajlok példaul
jelentds mértékben tomdorithetdk, a Microsoft Word 2010 tipust, docx kiterjesztésii
dokumentumok viszont mar eleve tomdritve vannak.

Néhany otlet a mellékletek szabalyozasara:

Ha egy cégen, szervezeten beliil kiildene mellékletet, hasznaljon inkdbb megosztott tarhelyen
fajlmegosztast, az e-mailben pedig elhelyezheti a szoban forgd helyre mutat6 hivatkozast.

Erdemes megtudni a cimzettektl, hogy mekkora az altaluk fogadhat6 levelek felsd
méretkorlatja, illetve hogy milyen sebességii internet-kapcsolattal rendelkeznek. A
nagyméretli mellékletek egy lassu kapcsolaton keresztiil csak lassan tolthetok le.

Ha megoldhat6 a melléklet darabolasa, tobb kisebb iizenet nagyobb valdszintiseggel
kézbesithetd, mint egy nagyméretii.

Hasznaljon tomoritett grafikus fajlokat, mint példaul a JPG, PNG vagy GIF formatumu képek.
A TIFF vagy BMP formatumu képfajlok nem tomoritettek, igy tal nagy méretiiek lehetnek.

F4jltomorité segédprogram hasznalata: a Windows rendszer fajltomoritd segédprogramjaval
lehetdsége van kisebb méreti, zip kiterjesztésti tomoritett fajlokat 1étrehozni.

Megjegyzés: sok internetes szolgaltatas all rendelkezésre nagyobb méretii fajlok
megosztasdhoz. Ezekre eldzetesen feltoltheti a nagyobb méretii fajlokat, majd a cimzettnek
csak a letoltési hivatkozast kell elkiildenie. Ismertebb ilyen szolgéltatasok a DropBox, Google
Drive, Microsoft One, Toldacuccot, Mammutmail stb.

4.3.4 A cimzett, masolat, és titkos masolat mezok kozotti kiillonbség és az egyes
mezok helyes hasznalata

A cimzett mez0 tartalmazza a levél cimzettjét. Minden elkiildendd levélnek legalabb egy
cimzettjének kell lennie.

A masolatot kap mez0 tovabbi e-mail cimeket tartalmazhat, akik masodpéldanyban kapjak
meg az elkiildendd elektronikus levelet.



A titkos masolat mez6 az e-mailben arra szolgal, hogy a levél cimzettje, vagy a masolat
cimzettjei ne szerezzenek tudomast arrol, hogy az adott e-mailt mas is megkapja.

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

Kéretlen reklamlevelet kiildeni e-mailben etikatlan és torvénytelen is. Ennek ellenére rengeteg
ilyen levélszemét vagy virus érkezik szinte minden felhasznal6 postafiokjaba.

Védekezési lehetdségek a kéretlen reklamlevelekkel (spam) szemben:

+ Olvasas nélkil torolje (ha bizonyos abban, hogy nem érdemi, fontos levelet torol).

+ Sz{ir6 alkalmazasa: kulcsszavak adhatok meg, amelyek ha szerepelnek egy levélben,
azt a szrd azonnal torli.

+ Ha korabban mar kapott spamet egy cimrél, akkor be Iehet allitani a kiildé cimének
blokkolasat.

+ Fogadhatja spamsziir6 szervereken keresztiil a leveleit.

Virusveszély

A kéretlen tizenetek magukban hordozzak a szamitogép virusfertdzésének veszélyét is. Az
internet elterjedésével a legtobb virus e-mailhez csatolt fajlokkal érkezik. Ha egy futtathatd
allomany, program vagy alkalmazas érkezik a postafidkjaba (exe, bat, com vagy tomoritett zip
kiterjesztéssel), az mar eleve gyanus. Ha kifejezetten nem vart ilyet, azonnal t6rdlje, majd
irjon a feladonak, hogy valdoban szandékosan kiildott-e onnek ilyen fajlt. Egyaltalan nem
jelent garanciat, ha a feladé az On ismerdse, rokona vagy baratja, mert a levelek feladoja
konnyen hamisithato, s6t a legtobb virus a levelezOprogramok cimlistajan szerepld e-mail
cimekre elkiildott leveleken keresztiil terjed.

4.3.6 Az adathalaszat fogalma

Adathalaszatnak nevezik, ha egy internetes oldal vagy egy e-mail feladoja egy ismert cég
hivatalos képviseldjének lattatja magat, és megprobal személyes adatokat, azonositot, jelszot,
bankkartya-szamot stb. illetékteleniil megszerezni. A csal6 altalaban e-mailt vagy azonnali
lizenetet kiild a cimzettnek, amiben raveszi az lizenetben szerepl6 hivatkozas megnyitasara. A
hivatkozéas azonban nem a valodi weblapra mutat, az csak latszatra egyezik meg az eredetivel.
A csalasok aldozatai néha csak utdlag és nagy veszteségek aran értesiilnek a hamisitasrol.



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

5. E-mail hasznalat

A meniiszalag kezelése

A Microsoft Office 2010 irodai programcsomagban megtalalhatd szoftverek mindegyike
rendelkezik egy 0j ablakelemmel, ez az igynevezett meniiszalag. A kezelésének elsajatitasa a
program hasznalatdhoz alapvetden fontos, ezért az alabbiakban b&vebben ismertetjiik a
kezelését.

A meniiszalag a programok 1j feliilete, jorészt helyettesiti a mentiket és az eszkoztarakat. A
Microsoft Office 2007 szoftvercsomagban, illetve a Windows 7 operacios rendszerben a
WordPad ¢és a Paint programokban jelent meg el0szor. A szalagfeliilettel miikodoé programok
esetében nincs mod a szalagfeliilet kikapcsolasara vagy visszatérésre a hagyomanyos
mentirendszerhez. Léteznek azonban kiilso fejlesztoktol szarmazé alkalmazasok, amelyek
ismét a korabbi, hagyomanyos modon hasznalhatova teszik a meniirendszert.

A latassériilt embereknek a képernydolvasd program is segitséget nyujt a meniiszalag
konnyebb hasznélatahoz. A képernydolvasdban a Virtudlis szalagmenii bekapcsoldsaval a
meniiszalag térbeli elrendezése megvaltozik, igy billentylizettel ugyantigy bejarhato, mint a
klasszikus menii. A virtualis szalagmenti hasznalatakor a meniik, meniipontok, parancsok
nevei nem valtoznak meg, csak a megkozelitésilk modja. Az ALT billentytiivel nyithaté meg a
meniiszalag, majd a BALRA- és JOBBRANYIL billentyiikkel mozoghat a fiileken és a
gombokon. A LE- és FELNYIL billentyiikkel lehet az egyes fiilek és gombok meniipontjain
Iépkedni. A meniipontok csoportjai almeniiként jelennek meg, amelyekbe az ENTER vagy a
JOBBRANYIL billentyiivel 1éphet be. A visszalépésre az ESCAPE billentyii hasznalhato. A
parancsokat, meniipontokat az ENTER billentytivel aktivalhatja.

A virtudlis szalagmeniit kétféleképpen kapcsolhatja be.

1. Nyissa meg a kdzvetlen beallitasokat az INSERT+V billentylikombinacidval é€s jelolje be a
SZOKOZ billentytivel a Virtudlis szalagmenii jelolonégyzetet. A kozvetlen beallitdsban
bekapcsolt virtudlis szalagmenti csak az aktudlis alkalmazasban lesz hasznalhato.

2. Nyissa meg a Bedllitas kozpontot az INSERT+6 billentyliparanccsal, majd valtson az
alapértelmezett beallitas kozpontra a CTRL+SHIFT+D billentyiikombinacioval. Keresse meg
és a SZOKOZ billentyiivel jeldlje be a Virtudlis szalagmenii jel6lonégyzetet. Az
alapértelmezett beallitas kozpontban bekapcsolt virtudlis szalagmenii minden meniiszalaggal
rendelkezd alkalmazasban hasznélhat6 lesz.



Megjegyzés: a szalagfeliilet a jovOben valdsziniileg széles korben el fog terjedni, igy
mindenképpen érdemes megismerkedni a hasznalataval.

A szalag harom részbdl all:

+ Felsd szalag: a cimsor alatt jelenik meg, az alkalmazas gombjat (F4jl lapgomb), a
fiileket és a Sugo ikonjat tartalmazza. A fiilek ugyanazt a szerepet t6ltik be, mint az
almeniik a mentirendszerben; ezek fogjak 6ssze a meniipontokat. Ezt a hagyomanyos
meniiben meniisornak hivtak.

+ Also szalag: a meniiszalag felsd része alatt jelenik meg, csoportokra osztott
parancsikonokat tartalmaz, ez felel meg a meniipontoknak. Az, hogy mely parancsok
lathatoak, attol fiigg, melyik fiilet valasztotta ki a meniiszalag felsé részén. Sok
parancsikonnak nincs szoveges cimkéje. Az alsé meniiszalagon a meniipontok mar
nem egy oszlopban lathatéak, hanem tobb sorban, amely egy hullamzé szalagra
hasonlit.

+ Gyorselérési eszkoztar: a cimsor bal oldalan jelenik meg. A gyakran hasznalt
parancsikonokat tartalmazza, amelyek a billentytizet vagy az egér hasznélataval
gyorsan elérhetéek. Ezeknek soha nincs szoveges cimkéjiik. Ez a hagyomanyos menii
eszkoztaranak felel meg.

A meniiszalagban t6rténd mozgas alapjai

A meniiszalagban a billentytizettel torténd navigalashoz nyomja le az ALT gombot, hogy a
fokusz a felsd szalagra kertiljon, majd hasznélja a nyilbillentyliket €s a TAB billentytit, vagy
alkalmazza a késébbiekben ismertetett billentylikombinaciokat.

Nyilbillentytik és TAB: nyomja le a BALRA- vagy JOBBRANY L billentyiiket a fiilek és a
gombok kozotti mozgashoz a felsd szalagon. Hasznélja a TAB billentytit a fokusz
korbeviteléhez az als6 szalagon 1évo parancsok, a gyorselérési eszkdztar, az alkalmazasok
menii, majd vissza, a felsé szalagon 1év0 fiilek kozott. A SHIFT+TAB
billentyiikombinaciéval az ellenkezd iranyba mozoghat. A CTRL+JOBBRANYIL és a
CTRL+BALRANYIL billentyiikombinaciék hasznalataval is eljuthat a kovetkezé vagy az
el6z6 csoport elsd parancsahoz. A meniiszalagon egy parancsra a leggyorsabban ugy léphet,
hogy eldszor a parancs csoportjara navigal, majd a parancs kivalasztdsara a TAB billentyfit
hasznalja.

Fontos megjegyezni, hogy a nyilbillentylik 6nmagukban val6 hasznélata az als6 szalagon
torténd tajékozodasnal két okbol is nehézséget jelenthet. Egyrészt a parancsok nem sorban
vagy oszlopban helyezkednek el, masrészt néhany elem lehetdvé teszi a szerkesztést, €s ha a
fokusz ezek egyikére keriil, a nyilbillentylik hasznalataval ott ragad azon beliil. Ilyen parancs
lehet példaul a betlitipus, bettiméret stb.

Ha a fokusz az alkalmazas gombjan (F4jl lapgomb) 4ll, nyomja le az ENTER-t, a SZOKOZ-t
vagy a LENYIL billentytit a menii megnyitasahoz vagy hasznalja a SHIFT+TAB és
FELNYIL billentyiiket a gyorselérési eszkéztarra torténd eljutishoz. A gyorselérési eszkoztar
vizszintes listaban jelenik meg, melynek elemein a BALRA- és JOBBRANYIL billentyiikkel
mozoghat.



Ha a fokusz a Sugé gombon all, nyomja le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyiit a
hozzatartozé meniirendszer megnyitdsahoz.

A meniiszalagban a gyorsbillentytlikkel is eljuthat a flilekhez €s parancsokhoz. Ha az ALT
billentylit hasznalja a meniiszalagba torténd eljutdshoz, a fels6 szalag és a gyorselérési
eszkoztar billentylikombinacidi eldugro ablakként jelennek meg. Ha a felso szalag egyik
billentylikombinéciojat hasznalja, az alsé szalag mutatja a fiilhdz tartozo parancsokat, és
megjelennek a fiil parancsaihoz és csoportjaihoz tartozo kombinaciok. Ha az Alkalmazasok
menii billentylikombinaci6jat (ALT+F) hasznalja, megnyilik a ment, és megjelennek a
meniipontokhoz tartoz6 kombinaciok. Ha a nyilbillentytiket vagy a TAB billenty(it hasznalja,
eltinnek a billentylikombinacidk. A gyorsbillentyliktdl eltéréen a billentylikombinaciok
egyaltalan nem vagy csak kis mértékben kapcsolddnak annak a parancsnak vagy fililnek a
nevéhez, amelyre vonatkoznak, ezért nehezebb megjegyezni dket.

Ha az alkalmazasablak nincs teljes képerny6 méretiire allitva, megtorténhet, hogy nem fér ra a
meniiszalag 0sszes parancsa az alkalmazas ablakara. Ebben az esetben a szalag képes
0sszehuzni és csoportositani a parancsokat. Ezzel egy idében a billentylikombinéciok is
megvaltoznak. Annak érdekében, hogy ezt elkeriilje, allitsa teljes méretiire az alkalmazés
ablakat az ALT+SZOKOZ billentytiparanccsal eléhivhaté meniiben.

A meniiszalag szinte minden parancsa olyan gomb vagy meniigomb, amely a SZOKOZ vagy
az ENTER billentylikkel aktivalhato. Van néhany kombinalt szerkesztdmez0, ahol az
ALT+LENYIL billentyiikombinacié megnyomaésaval egy értéklistat kap, melynek elemein a
nyilbillentylikkel 1épkedhet vagy begépelheti a mez6 értékét. Vannak jelolonégyzetek is,
amelyek bejelolése és a bejeldlés megsziintetése a SZOKOZ billentytivel valtogathato. Ezek
ugyanolyan vezérldelemek, mint amelyek a parbeszédpaneleknél eldfordulnak.

Amikor a szalagfeliileten aktival egy parancsot, el6fordulhat, hogy ennek eredményeként
megnyilik egy almenti, lista vagy parbeszédpanel, amely tovabbi meniipontokhoz vezet, vagy
azonnal elvégez egy miiveletet, és a fokusz visszakeriil a munkateriiletre. Két ujabb tipusu
vezeérldelemet érdemes itt megismerni.

Meniigomb: egy gomb aktivalasa, amelynek cimkéje egy lefelé mutato nyillal végzddik,
megnyit egy meniit, ezért ez a fajta gomb meniigombként ismeretes. A meniigombot altaladban
az ENTER billentylivel lehet aktivalni.

Osztott gomb: a Windows Vista és a Windows 7 operacids rendszerek tjjdonsaga volt az
osztott gomb, de azdta mas programokban is megjelent. Az osztott gomb gy néz ki, mint egy
szabvanyos gomb, ez azonban két teriiletre oszthato. Péld4ul baloldalon van a gomb parancs
cimke, jobb oldalon pedig egy jobbra mutatd nyil alaku jel. A cimke arra utal, hogy milyen
miivelet hajtodik végre a gomb lenyomasakor, a nyil alaku jel pedig arra, hogy a nyil
megnyomasaval egy menii érhetd el, amely tovabbi opciokat tartalmaz.

Az osztott gombot két modon aktivalhatja, ¢s ennek megfelelden két killonb6z6 miiveletet
hajthat végre. Az esetek tobbségében a SZOKOZ billentyiivel aktivalhato a gomb, a nyil
lenyomasaval pedig megnyithatdé a menii. A nyil alaku jel iranya jelzi, hogy melyik



nyilbillentytit kell hasznalni, a képernydolvasé programok viszont nem mindig kozlik ezt az
informaciot.

A meniiszalag gyakran hasznalt elemeit hozzdadhatja a gyorselérési eszkoztarhoz a helyi
meniin keresztiil. Ha a fokusz a szalag egyik parancséan all, nyomja le a HELYI MENU
billentylt, és valassza a Felvétel a gyorselérési eszkoztarra parancsot. A gyorselérési
eszkoztar elemeinek helyi meniii teszik lehetdvé, hogy eltavolitsa ezeket az elemeket. A
gyorselérési eszkoztar elsé kilenc eleméhez billentylikombinacio is tartozik. Az elsé elem az
ALT+1, a mésodik az ALT+2 billentylikombinécioval aktivalhatd. A masodik kilenc elsd
eleme az ALT+09, az utolso pedig az ALT+01 billentylikombinacidval aktivalhato.

Ha megismerte a felso szalag €s a gyorselérési eszkoztar billentylikombinacioit, az ALT
billentytlivel egylitt hasznalhatja ezeket, hogy kdzvetleniil egy fiilre vagy meniire mozgassa a
kurzort, vagy aktivalhassa a gyorselérési eszkoztar valamelyik ikonjat.

F4jl lap gomb

A Microsoft Office 2010 ujratervezett feliiletén a F4jl lap gomb keriilt a korabbi Microsoft
Office gomb helyére, ami a 2007-es programcsomag egyes alkalmazasaiban volt lathato. (A
gomb pedig annak idején a F4jl meniit valtotta fel.) A ketté ugyanott helyezkedik el, de a
kinézetiik kiilonbozik.

A F4jl lap gomb hasznalataval ugyanazok az alapvetd parancsok érhetdk el, amelyek a
Microsoft Office gomb megnyomasaval, illetve korabban a F4jl menii megnyitasaval. E
fontos parancsok koziil néhany: Megnyitas, Mentés, Nyomtatas.

Microsoft Office Backstage nézet

A F4jl lap gomb hasznalataval jelenithetd meg az iigynevezett Microsoft Office Backstage
nézet. A fajlok és azok adatai a Backstage nézet nézetben kezelhetdk. Itt lehet 1étrehozni,
menteni és attekinteni a rejtett metaadatokat és a személyes informaciokat, valamint sok mas
bedllitas is elvégezhet? itt.

A Backstage nézet kezelése



A Backstage nézet, vagyis a F4jl lap megnyitasahoz nyomja le az ALT billentyfit, majd a
BALRA- és JOBBRANYIL billentytik segitségével navigaljon a Fajl lap gombra és nyomja le
az ENTER-t, a SZOKOZ-t, vagy a LENYIL billentyiit. A F4jl lapot megnyithatja a
megszokott ALT+F billentyiiparanccsal is. A Fajl meniiben nyilbillentyiikkel mozoghat a
meniikategéridkon, illetve a meniipontokon. Egy meniikategoria tobb meniipontot is
tartalmaz, melyek kozott a TAB billentytivel tud mozogni.

Billentytiparancsok

A meniiszalag aktiv lapjanak kivalasztasahoz ¢és a hivobetiik aktivalasdhoz nyomja le az ALT
vagy az F10 billentylit. Ha ezt Gjbol lenyomja, visszatér a dokumentumhoz és a hivobetiik
nem lesznek tovabb aktivak.

A meniiszalag masik lapjanak megnyitasahoz nyomyja le az ALT vagy az F10 billentyiit az
aktiv lap kivalasztasdhoz, majd a BALRA- vagy JOBBRANYIL billentytit.

Atvaltas az aktiv lap masik csoportjara: nyomja le az ALT vagy az F10 billentyit az aktiv lap
kivalasztasahoz, majd a CTRL+BALRANYIL vagy a CTRL+JOBBRANYIL
billentylikombinéciot a csoportok kozotti valtashoz.

A meniiszalag kisméretiivé alakitasa, illetve visszaallitdsa: CTRL+F1

A kivélasztott elemhez tartozé helyi menii megjelenitése: SHIFT+F10, vagy HELYI MENU
billentyti

A fokusz athelyezése az ablak teriiletei kozo6tt: a meniiszalag aktiv lapja — a dokumentum —
munkaablak - az ablak alsé részén talalhatd eszkoztar: F6

Fokusz athelyezése a meniiszalag egyes parancsaira, eldre- vagy hatrafelé: ALT vagy F10,
majd TAB vagy SHIFT+TAB

Navigalas a meniiszalag elemei kozott: nyilbillentytik
A szalag kivalasztott parancsanak vagy vezérléelemének aktivalasa: SZOKOZ vagy ENTER
A meniiszalag kivalasztott meniijének vagy elemtaranak megnyitasa: SZOKOZ vagy ENTER

A meniiszalag egy parancsanak vagy vezérldjének aktivalasa az értékek modositasa végett:
ENTER

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

A meniiszalag kijeldlt parancsaval vagy vezérldjével kapcsolatos sugd 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 kiildott levelek tovabbitasat €s tarolasat az ugynevezett levelezdszerverek
végzik. Ha levelezni szeretne az interneten keresztiil, rendelkeznie kell egy levelezdszerveren
talalhato postafiokkal. A beérkezo levelek a szerveren levo postafiokjaba érkeznek meg, majd
egy levelezOprogrammal, példaul az Outlook segitségével csatlakozhat a szerverhez, és
let6ltheti, majd elolvashatja az ott tarolt leveleit. A beérkezett lizenetek a szamitdgépre valo
let6ltés utan torlddnek a szerverrdl, de beallithato az is, hogy a levelekbdl maradjon egy
masolat a szerveren is.

Manapsag mar a legtobb e-mail szolgaltatod cég lehetdséget biztosit arra, hogy a leveleket
webes feliileten keresztiil is el lehessen érni. A webes levelezérendszerek felillete, szerkezete
¢s szolgaltatasai nagyon hasonloak a szamitdgépre telepitett levelezprograméhoz. Latassériilt
felhasznalok szdmara azonban inkdbb egy szamitdgépre telepitett levelezéprogram hasznalata
ajanlott mivel a weboldalak kezelése szamukra nehezebb és lassabb.

Amennyiben a leveleit nem tolti le rendszeresen, a postafiok megtelhet, ekkor tovabbi
iizenetek fogadasara mar nem lesz lehetdség, és a beérkezd leveleket a levelezdszerver egy
hibatizenet kiséretében visszakiildi a feladonak.

A latassériilt felhasznalok korében leginkabb az alabbi levelezéprogramok népszertiek a
Windows 7 operacios rendszeren: Win Live Mail, Thunderbird és az Outlook
levelezéprogram. A népszerti Outlook Express program csak a Windows XP rendszeren volt
elérhetd. Az aldbbiakban az Outlook levelezdprogram hasznalatat mutatjuk be.

Microsoft Office Outlook 2010

Az Outlook a Microsoft Office irodai csomag része. Segitségével elektronikus leveleket
kiildhet ¢s fogadhat az interneten keresztiil, és ezeket a szolgaltatasokat egy
mappastruktirahoz hasonl6 szerkezeten keresztiil érheti el. Az Outlook elinditdsdhoz vélassza
ki a Start menii / Minden program / Microsoft Office / Microsoft Outlook 2010 meniipontot,
vagy a Start menii keresés mezdjébe gépelje be az Outlook kifejezést és a taldlatok koziil
valassza ki a levelezOprogramot.



A program bezarasahoz hasznalja a F4jl lap Kilépés meniipontjat vagy nyomja le az ALT +
F4 billentylikombinaciot.

E-mail fidk hozzaadasa

A program elinditasa utan automatikusan elindul a fiok-beallitasi varazsld. Tobbek kozott az
alabbi adatokat kell megadnia: a bejovo €s a kimend levelek szervereinek nevét, a
kommunikécios port szamait, valamint a kiszolgald-hitelesitési eljarasokat. Szamos
fiokbeallitasi lehetdség 1étezik, ezért az On szdmara sziikséges adatokat az internet-
szolgaltatdjatol kell megtudnia, amely az e-mail-szolgaltatast nyujtja 6nnek. A fiok beallitasat
az alabbiakban a népszerli Gmail levelezd szolgaltatason keresztiil mutatjuk be.

E-mail fiok hozzéadasa az aktiv profilhoz

Inditsa el az Outlook programot. Valassza ki a meniiszalag F4jl lap / Informéacio lapjat, majd a
TAB vagy a JOBBRANYIL billentytivel Iépjen a Kijel6lt fiok csoport / Fiok hozzdadasa
gombra és nyomja le az ENTER-t.

Megjegyzés: késobb itt kezdeményezheti uj e-mail fiok hozzaadasat is az Uj gombbal.

POP3 vagy IMAP fiok manualis konfiguralasa

A POP3 tipusu postafiok a legaltalanosabb e-mail postafiok-tipus. Az IMAP ehhez képest egy
tovabbfejlesztett e-mail fioktipus. Az Outlook 2010 alkalmazasban POP3 és IMAP fiokok
egyarant hasznalhatok (ahogy a Gmail szolgaltatas is tdimogatja a levelek mindkét tipusu
lekérdezését).

A LE- vagy FELNYIL billentyiivel vélassza ki a Kiszolgalo-beallitisok vagy tovabbi
kiszolgalotipusok kézi megadasa valasztogombot, majd 1épjen a TAB billentytlivel a Tovabb
gombra és nyomja le az ENTER-t. Ismét a LE- vagy FELNYIL billentyiivel vélassza ki az
Internetes e-mail valasztdgombot, majd Iépjen a TAB billentytlivel a Tovabb gombra és
nyomja le az ENTER-t.

Az Uj fiok felvétele parbeszédpanelen a mezék kozott a TAB billentyiivel mozoghat.
A Felhasznaloi adatok csoportban adja meg a kért adatokat. Irja be a nevét a Név

szerkesztémezGbe abban a formaban, ahogyan szeretné, hogy az megjelenjen masok e-mail
fiokjaban a levél feladojaként. Az e-mail cim szerkesztémez6ben adja meg az On e-mail



cimét. Ugyeljen arra, hogy a cimben szerepeljen a felhaszndlénév, a @ szimboélum, majd a
tartomanynév is, példaul: kovacs@gmail.com.

A Kiszolgéaléadatok csoportban végezze el a kovetkezoket: a Fiok tipusa kombinalt
szerkesztémez6ben a LE- vagy FELNYIL billentyiivel valassza a POP3 vagy IMAP
lehetdséget. Irja be a Bejovo levelek kiszolgaldja mezébe az internetszolgaltatotol kapott
teljes kiszolgalonevet. A kiszolgalonév elso része gyakran a ,,mail” sz0, de lehet ,,pop3” és
»~imap” is attol fiiggden, hogy milyen a fiok tipusa. A Gmail szolgaltatd példaul egyszeriien a
,»pop”’ szbt hasznalja: pop.gmail.com. A kiszolgalonév két részét pont valasztja el egymastol.

A Kimend levelek kiszolgaloja (SMTP) mezdbe irja be az internetszolgaltatotol kapott teljes
kiszolgalonevet. A kiszolgalonév elso része gyakran a mail szo, de lehet ,,smtp” is. A
kiszolgalonév masodik része a szolgaltatd neve, példaul: smtp.gmail.com. A kiszolgalonév
két részét egy pont valasztja el egymastol.

A Bejelentkezési adatok csoportban irja be a Felhasznalonév mezdbe az internetszolgaltato
altal megadott felhasznalonevet. Ez valosziniileg megegyezik az e-mail cimnek a @
szimbolum el6tti részével, példaul kovacs, vagy akar a teljes e-mail cim is lehet, példaul
kovacs@gmail.com.

A Jelsz6 mezdbe irja be a kapott, esetleg a sajat maga altal megadott jelszot. Ezutan, ha
szeretné a megadott jelszot elmenteni, a SZOKOZ billentyiivel jelolje be a Jelszo tarolasa
jelolénégyzetet. igy nem kell minden alkalommal Gjra beirnia a jelszot, valahanyszor le
szeretné hivni a leveleit a szerverrdl. A hatranya, hogy a szamitégéphez hozzaféréssel
rendelkezd személyek koziil barki lehivhatja a program segitségével a leveleit (pl. a
csaladtagjai).

Megjegyzés: figyeljen arra, hogy a jelszo beirasakor ne legyen bekapcsolva a CAPS LOCK
(nagybetli zar) funkcio. Tanacsos legalabb nyolckarakteres, nagy- és kisbetiiket, szamokat és
szimbolumokat egyarant tartalmazo erds jelszavakat hasznalni, példaul: Ft3*H?btR8 A
hosszabb ¢€s bonyolultabb jelszavak fokozzdk a jelszavas védelem hatékonysagat. A leirt
jelszavakat tarolja biztonsagos helyen, a védett adatoktdl elkiilonitve.

A tovabbi bedllitasok elvégzéséhez navigaljon a Tovabbi bedllitdsok gombhoz és nyomja le
az ENTER-t. A megjelend parbeszédpanelen megadhatja, milyen néven jelenjen meg az e-
mail fiokja az Outlook alkalmazasban. Ez akkor hasznos, ha egynél tobb e-mail fiokot
hasznal. Az Altalanos lap Levelezési fiok csoportjaban irjon be egy olyan nevet, amely segit a
fiok azonositasaban, példaul gmail.

Eléfordulhat, hogy az e-mail fiokhoz kotelez6é megadni egyet vagy tébbet az alabbi specialis
beallitasok koziil. Ha az On fidkja esetében sziikséges megadni a kimend levelek kiszolgaloja
(SMTP szerver) hitelesitését, 1épjen a CTRL+TAB billentylikombinacidval a Kimend levelek
kiszolgéloja lapra és A kimend levelek kiszolgaloja (SMTP) hitelesitést igényel
jelolénégyzetet jelolje be SZOKOZ billentyiivel. A gmail esetében be kell jeldlni ezt az
opciot.

A jeloldnégyzet bejeldlése utan a TAB lenyomasat kovetden valasztani lehet A bejovo levelek
kiszolgalojaval azonos bedllitdsok hasznélata ¢s a Bejelentkezés a kovetkez6 adatokkal



valaszté gombok koziil. A bejovo levelek kiszolgaldjaval azonos bedllitasok hasznalata az
alapértelmezett beallitas és a gmail-nél is ezt kell beallitani. Ezt csak akkor sziikséges
megvaltoztatni, ha a bejovo és a kimend levelek kiszolgaldjanak cime kiilonbozik.

A kapcsolat titkositasa

POP3-kapcsolat titkositasadhoz esetén 1épjen a CTRL+TAB billentylikombinacidval a
Specialis lapra és a Kiszolgalo portszdmai csoportban a Bejovo levelek kiszolgaloja (POP3)
részben A kiszolgalo titkositott kapcsolatot (SSL) igényel jelolonégyzetet jelolje be a
SZOKOZ billentytivel. A gmail esetén ezt a jelolénégyzetet be kell jeldlni. A nem titkositott
POP3 protokoll alapértelmezetten a 110-es port szam hasznalatdval kommunikal. SSL
titkositas esetén a program automatikusan atirja ezt 995-re.

IMAP-kapcsolat titkositdsahoz esetén 1épjen a CTRL+TAB billentytikombinécioval a
Specidlis lapra és a Kiszolgald portszdmai csoportban a Bejovo levelek kiszolgaldja (IMAP)
részben A kovetkez6 tipusi titkositott kapcsolat hasznalata beallitdsnal a LE- vagy FELNYIL
billentytivel véalasszon a Nincs, az SSL, a TLS vagy az Automatikus lehetség koziil. A Gmail
esetében az SSL opcidt kell valasztani.

A kimend levelekhez az SMTP kapcsolat titkositadsdhoz a CTRL+TAB
billentylikombindcioval 1épjen a Specidlis lapra és a Kiszolgald portszamai csoportban a
Kimend levelek kiszolgaldja (SMTP) részben A kovetkezd tipusu titkositott kapcsolat
hasznalata beallitasnal a LE- vagy FELNYIL billentytivel vélasszon a Nincs, az SSL, a TLS
vagy az Automatikus lehetdség koziil. A Gmail esetében az SSL lehetdséget kell valasztani,
illetve be kell irni a 465 portszamot a meglevd feliilirasaval.

A bedllitasok megadasat kovetden az OK gomb aktivalasaval véglegesiteni lehet a
modositasokat. A Tovabbi bedllitasok parbeszédpanelrdl visszatérve a Fiok beallitasainak
tesztelése gomb kivalasztasaval ellendrizheti a fiok miikodését. Ha hidnyos vagy helytelen
adatokat adott meg, példaul nem megfeleld jelszot, a program jelzi, hogy meg kell adni vagy
javitani kell azokat. A beéllitasok tesztelése internet-kapcsolatot igényel.

A beallitasok végeztével valassza a Tovabb gombot, majd a Befejezés gombot. Ezzel 1étrejott
az e-mail fiok és hasznalatra kész.

Microsoft Exchange-fiok

A Microsoft Exchange fiokokat elsdsorban vallalatok és nagyobb szervezetek hasznaljak. Az
Exchange fidokok az e-mailezés mellett tovabbi szolgaltatasokat is nyajtanak, példaul naptar-,
értekezlet-litemezés, feladatkovetés.



Microsoft Exchange-fiokot nem lehet manualisan beallitani, amig az Outlook fut. Ezért zarja
be az Outlook programot. A Vezérlopulton keresse meg a Posta ikont, majd az ENTER
billentytivel nyissa meg. A Vezérlpulton csak akkor jelenik meg a Posta ikon, ha telepitve
van az Outlook alkalmazas, és mar legalabb egyszer megnyitotta azt.

A Levelezési beallitasok ablakban valassza az E-mail fiokok gombot. A fidk beallitdsok
ablakban valassza az Uj gombot. A LE- vagy FELNYIL billentytivel jelolje ki az E-mail fiok
valasztogomb lehetéséget, majd a TAB billentytlivel 1épjen a tovabb gombra €s nyomja le az
ENTER billentytit.

A LE- vagy FELNYIL billentyiivel jelolje ki a Kiszolgalo-beallitasok vagy tovabbi
kiszolgalotipusok kézi megadasa valasztogomb lehetdséget, majd a TAB billentytivel 1€pjen a
Tovabb gombra és nyomja le az ENTER billentytit.

A LE- vagy FELNYIL billentytivel jelolje ki a Microsoft Exchange vagy kompatibilis
szolgaltatas valasztogomb lehetdséget, majd a TAB billentytivel 1épjen a Tovabb gombra és
nyomja le az ENTER billenty(it. Ezutan adja meg a szolgaltat6 altal megadott, sziikséges
beallitasokat.

POP3- és IMAP-fiok beallitdsainak modositasa

Ha modositani szeretné az e-mail fiokjahoz tartoz6 beallitdsokat, 1épjen a meniiszalag Fajl fiil
Informéci6 lapjara. A TAB vagy a JOBBRANYIL billentyiivel keresse meg a Fiokbeallitasok
meniigombot, majd nyomja le az ENTER billentyiit. A megjelend Fidkbedllitasok parancson
szintén nyomjon ENTER-t.

A Fiokbeallitasok ablakban lepjen a TAB billentyiivel a fiokok listajara, majd a LE- és
FELNYIL billentyiik segitségével jelolje ki azt az e-mail fidokot, amelynek a beallitasait
modositani szeretné. Ezutan a TAB billentytivel 1épjen a Mddositas gombra €s nyomja le az
ENTER-t.

Uj profil létrehozasa

A legtobb felhasznalo egyetlen profillal rendelkezik, de sziikség lehet a meglévd mellé
1étrehozni egy Uj profilt is, példaul ha az Outlook programot tobben is hasznaljak ugyanazon a
szamitogépen. A profilok lehetdvé teszik a felhasznalok kiillonvalasztasat.

Uj profil létrehozaséhoz a Vezérlpultban valassza a Posta ikont. A Vezérldpulton 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 billentytivel 1épjen
a Profilok megjelenitése gombra és nyomja le az ENTER billenty(it. A TAB billentytivel
Iépjen a Hozzdadas gombra, majd nyomja le az ENTER billentytit.



Az Uj profil parbeszédpanelen a Profil név szerkesztdmez6be irja be a profil nevét, majd
nyomja le az ENTER-t. A Posta parbeszédpanel Altalanos lapfiilén beallithatd, hogy az
Outlook inditasakor melyik profil legyen az aktiv, illetve hogy rakérdezzen-e az inditando
profilra.

Ha sziikséges, a profilok torolhetéek, de akar masolhatoak is. A Tulajdonsagok gomb

aktivalasaval kezelhetdek a profilhoz tartozé e-mail fiokok. A miivelet elvégzése utan a
beallitasok mentéséhez €s a parbeszédpanel bezarasdhoz aktivalja az OK gombot.

Az Outlook felhasznaldi feliiletének elemei

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

Gyorselérési eszkoztar: a gyakran hasznalt parancsokat, példaul a Kiildés/fogadas az dsszes
mappabol és a Visszavonas parancsot tartalmazza. Hozzaadhatja sajat kedvenc parancsait is.

F4jl lapgomb: segitségével az alapvetd parancsokat érheti el, példaul Informacio, Megnyitas,
Nyomtatas, Mentés és Kilépés.

Meniiszalag: a munkavégzéshez sziikséges parancsokat tartalmazza.

Navigécios ablak: a Levelek, a Naptar, a Névjegyalbum és a Feladatok ablakok kozott valtva
megjelenitheti az e-maileket, a naptarat vagy a feladatokat tartalmazé mappaékat.

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

Teenddsdv: megjeleniti a nap tlitemtervét €s az elvégzendd feladatokat.

Allapotsor: megjeleniti a mappa elemeinek szamat, valamint a kiildott és fogadott e-mailek
allapotat.

Megjelenitési mod valasztosdvja: a normal €s az olvasasi megjelenités kozott valthat, és
beéllithatja a nagyitési aranyt.

Megjegyzés: az Outlook program konnyebb attekintéséhez bizonyos részeket el is rejthet.
Elrejtheti példaul a Teenddsavot, hogy ne foglaljon el nagyobb teriiletet a képernyén. A
Teenddséav kikapcsoldsahoz a Nézet lap Elrendezés csoportjaban nyissa le a Teenddsav
meniigombot, majd valassza a Normal vagy a Nem latszik lehetdséget. Ezutan egyszeriibben
korbe tud navigalni az Outlook program ablakédban a TAB billentytivel.

Eléfordulhat, hogy a meniiszalag egy része nem latszik, ezért bizonyos parancsok
Osszevonasra kerlilnek. A megfelel6 munkavégzéshez allitsa teljes méretre a program ablakat.



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

Beérkezett iizenetek: az 6n levelei a Beérkezett lizenetek mappaba érkeznek, kivéve, ha olyan
szabalyt allitott be, hogy a program a beérkezés utan helyezze masik mappéba a levelet (az
tizenetekkel kapcsolatos szabalyokat lasd késébb).

Az Outlook programban barhonnan a Beérkezett izenetek mappaba lehet ugrani a
CTRLASHIFT+I billentylikombinacioval.

Postazando iizenetek: ha egy levelet a program nem tud azonnal elkiildeni, akkor bekertil a
Postazando iizenetek mappaba. Ennek tobb oka lehetséges, példaul ha nincs internet-
kapcsolat, kikapcsolta az automatikus kiildést stb. Amikor az {izenetet a program sikeresen
elkiildte, a mappa tires lesz.

Piszkozatok: ha egy levél irasat félbe kell hagynia, az elmenthetd, hogy késobb be tudja
fejezni €s el tudja kiildeni. A levelet a F4jl lap Mentés parancsdnak kiaddséval vagy a
CTRLAS billentylikombinaciéval tudja elmenteni. A levél ilyenkor a Piszkozatok mappaba
keriil, ahonnan késébb barmikor megnyithatja, hogy folytassa a megirasat.

Elkiildott elemek: a sikeresen elkiildott lizenetek egy masolatat az Outlook az Elkiildott
elemek mappaban tarolja. Itt megtekinthetd az elkiildott tizenet, de lehetdség van az
ujrakiildésre, tovabbkiildésre is.

Torolt elemek: a felhasznalo altal kitorolt iizenetek ebbe a mappaba keriilnek, kivéve, ha a
torlést a SHIFT+DELETE billentyliparanccsal végezte, mert akkor az lizenet véglegesen
torlodik. A Torolt elemek mappabol az tizenetek visszaallithatok vagy véglegesen tordlhetok.

Levélszemét: ebbe a mappaba a vélhetden artalmas tizenetek keriilnek. Az ide kertild
leveleket a program egyszerii szoveg formatumuva alakitja, és a benniik levd hivatkozasokat
letiltja. 1d6rol idoére érdemes atnézni a Levélszemét mappaba helyezett {izeneteket, mert
artalmatlan iizenetek is bekeriilhetnek ide, ezek visszaallitasara is van lehetdség. A valoban
nem kivénatos tizenetek torlését a DEL, végleges torlését a SHIFT+DELETE
billentytiparanccsal lehet megtenni.

Megjegyzés: mappak kozotti valtashoz 1épjen a SHIFT+TAB billentylikombinacidval a
Navigéacios ablakba, majd a mappék fanézetében a LE- és FELNYIL billentyiivel vélassza ki
a megnyitand6 mappat és nyomja le az ENTER billentytit. Gyors mappavaltast tesz lehetdvé a
CTRLAY billentytiparanccsal megnyithatdé Mappavaltas parbeszédpanel.

Egy mappa elemeinek kijel6lése



Bérmilyen parancs kiadasa el6tt ki kell jeldlni azt az elemet vagy elemeket, amelyen a
miuveletet végre szeretné hajtani. Egy elem kijeloléséhez hasznalja a nyilbillentytiket.

Tobb kiilonalld elem bejeloléséhez tartsa lenyomva a CTRL billentytit, mikdzben a
nyilbillentytikkel megkeresheti a kijeldlni kivant elemeket, és a SZOKOZ billentytivel
egyenként kijelolheti oket.

Egymas utan kovetkez6 elemek kijeldléséhez tartsa lenyomva a SHIFT billentyiit, mikdzben a
nyilbillentytikkel kijeloli 6ket.

A mappa 0sszes elemének kijeloléséhez valassza ki a mappa egyik elemét, és nyomja le a
CTRLAA billentylikombinaciot.

5.1.3 E-mail irasa

Uj e-mail irasahoz a meniiszalag Kezd6lap lap Uj csoportjaban valassza ki az Uj e-mail
gombot vagy hasznalja a CTRL+SHIFT+M billentylikombinaciot. Ez barmelyik mappaban
allva miikodik. A CTRL+N billentyliparanccsal is lehet 0j lizenetet 1étrehozni, de ez csak a
levelek nézetében hasznalhato, a parancs mas nézetben mast nyit meg.

A megnyitott 0 lizenet ablakdban tobb mez0 talalhato, amelyek kozott a TAB vagy a
SHIFT+TAB billentylikombinécioval lehet valtani. A képernydolvasé segitségével
felolvastathat6 a mezok tartalma, illetve a parancsot gyorsan kétszer lenyomva az adott
mezObe keriil a fokusz. A kovetkezd billentyliparancsokat hasznalhatja:

Ugras a mellékleteket tartalmazo listara: INSERT+A

Ugras az lizenetszerkesztési mezdre: ALT+0

Felad6 mez6 felolvasasa: ALT+1

Datum mez6 felolvasasa: ALT+2

Cimzett mez0 felolvasasa: ALT+3

Masolatot kap mez0 felolvasasa: ALT+4

Titkos masolat mez0 felolvasasa: ALT+5

Targy mez0 felolvasdsa: ALT+6



A megnyitast kovetden a Cimzett szerkesztémez6 lesz aktiv. Ide irja be a cimzett e-mail
cimét. Lehetdség van a cimjegyzékbdl is kivalasztani cimzettet, ehhez 1épjen SHIFT+TAB
billentylikombinéacioval a Cimzett gombra és nyomja le az ENTER billentyiit. A Cimzett
gombot barhonnan elérheti az lizenetbdl, ha lenyomja az ALT+C billentyliparancsot.

A Névvalasztas ablakban 1épjen a TAB billentytivel a Cimjegyzék kombinalt listaba, majd a
nyilbillentytikkel jel6lje ki azt a cimjegyzéket, amely a megadni kivant nevet tartalmazza.

A Tallozasi nézet valasztogombbal meghatarozhatja, hogy milyen modon kivanja megkeresni
a névjegyet. Ha ra szeretne keresni, akkor hasznalja a Tovabbi oszlopok lehetdséget, ha egy
listabol szeretne valasztani, akkor a Csak név lehetdséget. Kereséshez a TAB-bal tovabblépve
a keresendd partner nevét irja be a Keresés mezdbe €s nyomja le az ENTER billentytit. A
listabol valo kivalasztashoz a TAB-bal 1épjen a nevek listdjaba és a nyilbillentytikkel keresse
meg a kivalasztandd nevet. A kijel6lés utan a TAB billentylivel 1épjen at a Cimzett gombra és
nyomja le az ENTER-t. A gomb aktivalasaval a kivalasztott nevet cimzettnek jelolte ki. Végiil
aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

A levél ablakéba visszakeriilve a TAB billentytivel Iépjen tovabb a Targy mezdbe és irja be az
lizenet targyat. Végiil a TAB billentylivel 1épjen at a levéltorzsbe €és gépelje be a levél
szovegét.

Helyesiras- ¢és nyelvhelyesség-ellenérzés

A Microsoft Office Outlook 2010 alkalmazasban lehetdség van a fajlokon helyesiras- és
nyelvhelyesség-ellendrzést futtatni. Akkor érdemes egyszerre helyesiras- €s nyelvhelyesség-
ellendrzést futtatni a fajlon, ha korrekturazni szeretné a szoveget. Megkeresheti az esetleges
hibakat, majd egyesével elfogadhatja a felkinalt javitasokat.

A program altal talalt hibak kijavitasdhoz tobbféle modszer koziil valaszthat. Hozzon létre
vagy nyisson meg egy e-mail tizenetet, talalkozot vagy névjegyet, és a meniiszalag Korrektira
lap, Nyelvi ellendrzés csoportjaban, valassza a Helyesiras gombot vagy nyomja le az F7
funkciobillentytt.

Ha a program helyesirasi hibat talal, megjelenik egy parbeszédpanel vagy egy munkaablak az
elsd hibas szoval. Amint kijavit egy hibas szot, a program megjeldli a kdvetkezot, igy
eldontheti, hogy mit szeretne tenni. Miutan a program megjelolte a helyesirasi hibéakat,
megjeleniti a nyelvhelyességi hibakat is. Mindegyik hiba javitasahoz hasznalhatja a Nyelvi
ellendrzés parbeszédpanel megfeleld funkciojat.

Miutan megirta az iizenetet, kiildje el azt a CTRL+ENTER billentytiparanccsal. A kiildéshez

hasznalhatja a Kiildés gombot is, amelyet a SHIFT+TAB billentylikombinacioval talalhat
meg.

Az lizenetkiildéshez hasznalt e-mail fiok kijelolése



Ha tobb e-mail fiokot allitott be a Microsoft Outlook alkalmazasban, megadhatja, hogy
melyikkel kiildi el az {izenetet. Ehhez az iizenetablakban 1épjen a SHIFT+TAB
billentytiparanccsal a Cimzett gomb felett talalhato Feladé gombra, majd nyomja le az
ENTER billentylit. Valassza ki a nyilbillentylikkel a hasznalni kivant fiokot és nyomja le az
ENTER-t ismét.

Alapértelmezés szerint az e-maileket a F4jl lap informacio lapjan kijeldlt alapértelmezett fiok
hasznalataval kiildi el az alkalmazas. Az alapértelmezett fiok lehet példdul a munkahelyi vagy
az otthoni postafiok, de kivalaszthat egy masikat is a kiildéshez. Ha az Outlook-profilja csak
egy postafiokot tartalmaz, akkor nem jelenik meg a Feladd gomb.

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

A Cimzett mezOben azokat az e-mail cimeket kell megadni, amelyekre az lizenetet kiildeni
szeretné. A Masolatot kap mezobe irt cimzett igy kapja meg a levelet, hogy a tobbi cimzett is
latja a nevét, mig a Titkos masolat mezdbe irt nevet a tobbi cimzett nem fogja latni.

A Cimzett, Méasolatot kap, illetve Titkos masolat mezdkbe irja be az egyes cimzettek e-mail

cimét. A mezdk kozott a TAB és a SHIFT+TAB billentyliparancsok segitségével mozoghat.

Tobb cim is beirhaté a mezdkbe, ezeket vesszdvel vagy pontosvesszdvel kell elvalasztani. A
levél elkiildésekor az Gsszes cimre egyszerre kiildi el a program a levelet.

Amennyiben a Titkos masolat szovegmezd nem lathato az lizenet irdsakor, de szeretne titkos
cimzettet is megadni, jelenitse meg a szovegmezOt a meniiszalag Beallitasok lap - Mezdk
megjelenitése csoportjaban a Titkos masolat gombbal.

A Cimjegyzék

A Cimjegyzek segitségével partnerei kiillonbozd elérhetdségi adatait gylijtheti dssze, de
els6sorban e-mail cimek nyilvantartasara hasznalatos. A partnerek adatai ugynevezett
névjegyekben talalhatoak, amelyek a név és e-mail cim mellett tartalmazhatnak tovabbi
adatokat is, példaul lakcimet, tobb telefonszdmot stb.

Ha a levél cimzésekor a mar meglevé cimjegyzékébdl szeretne neveket kijeldlni, 1épjen a
SHIFT+TAB billentytiparanccsal a Cimzett vagy Mdasolatot kap gombra és nyomja le az
ENTER billentytit. A gombok gyors eléréséhez hasznélhatd a hivobetljiik is:

Cimzett: ALT+C



Masolatot kap: ALT+P

A Névvalasztas ablakban Iépjen a TAB billentytivel a Cimjegyzék kombinalt listara, majd a
nyilbillentytikkel jeldlje ki azt a cimjegyzéket, amely a megadni kivant nevet tartalmazza.
Ezutan a TAB-bal tovabblépve irja be a keresend6 partner nevét a Keresés mezdbe és nyomja
le az ENTER billentyiit.

Lehetdsége van a neveket egy listabol is kikeresni. Ehhez a TAB-bal 1épjen a nevek listajaba
¢s a nyilbillentytikkel keresse meg az elsé cimzett nevét. Ezutan nyomja le és tartsa nyomva a
CTRL billentytit. Keresse meg a nyilbillentyiikkel a tobbi hozzdadni kivant nevet, és
mindegyiken nyomija le a SZOKOZ billentyiit. A kijelolés végeztével engedje fel a CTRL
billentylit. Ezutan a TAB billentytivel 1épjen at a Cimzett, Masolatot kap vagy a Titkos
masolat gombok koziil a megfeleldre, majd nyomja le az ENTER billentytit. Végiil aktivalja a
parbeszédpanel OK gombjat.

Uj névjegyek betoltése a cimjegyzékbe

Mas listakbol vagy cimjegyzékekbdl, példaul levelezési listakbdl is betdlthet, importalhat
névjegyeket. Ehhez Nyissa meg a F4jl lap Megnyitas lapfiilét és valassza az Importalas
parancsot, majd kdvesse az Importalas és exportalas varazslo utasitésait.

Névjegy létrehozéasa

Nyissa le a meniiszalag Kezdélap lap, Uj csoportjaban az Uj elemek meniigombot, majd
vélassza a Név parancsot, vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+C billentylikombinacidt. Ezutan
irja be a nevet, e-mail cimet és minden mas adatot, amelyet el szeretne menteni. Ha fényképet
szeretne a névjegyhez hozzaadni, aktivalja a Fénykép gombot, vagy a meniiszalag
Névjegyalbum lap, Beallitasok csoportjaban, nyissa le a Kép meniigombot, majd valassza a
Kép hozziadasa parancsot. A névjegy hozzaadasdnak befejezéséhez valassza a meniiszalag
Névjegyalbum lap, Miiveletek csoportjaban, a Mentés €s bezaras gombot vagy nyomja le a
CTRLAS billentyiikombinaciot, majd az ESCAPE billentytit.

Névjegy létrehozéasa beérkezd e-mail feladoja alapjan

Outlook-névijegyet a legegyszeriibben az Onnek e-mailt kiildé személyek adatai alapjén
hozhat 1étre. Ehhez nyissa meg az adott személyt6l kapott e-mailt. A SHIFT+TAB
billentyiikombinaciéval 1épjen a nevet tartalmazé mezére és a BAL- vagy JOBBRANYIL
billentytivel valassza ki a nevet. Ezutdn nyissa meg a Helyi meniit, majd valassza a Hozzaadéas



a névjegyalbumhoz parancsot. Az Uj névjegy egyes adatai (példaul a név és az e-mail cim)
mar ki lesznek toltve az e-mail alapjan. A névjegyet ezutan ugyanugy szerkesztheti és
elmentheti, mint ha Gjonnan hozta volna létre.

Elektronikus névjegykartya elkiildése

Az Outlook-felhasznalok elektronikus névjegykartyat kiildhetnek el az e-mailekkel egyiitt,
majd a levél megérkezésekor a cimzett a benne taldlhatod informéciokat felhasznalva tudja
létrehozni a sajat Outlook-névjegyét. Ha ilyen névjegykartyat kapott egy levélhez csatolva,
nyissa meg a névjegyet tartalmazé e-mailt, majd a névjegykartyat vagy a csatolt .vcf
Kiterjesztési fajlt. Nyissa meg a Helyi menii Hozzaadas a névjegyalbumhoz parancsat.
Sziikség szerint szerkessze az adatokat, végiil nyomja le a CTRL+S billentylikombinéciot a
névjegy elmentéséhez.

Eléfordulhat, hogy mar 1étezik ilyen nevii partnere a cimjegyzékében, ekkor az aldbbi
lehetéségek koziil valaszthat: a nyilbillentyiikkel jelélje ki az Uj névjegy felvétele
valasztogombot. Ekkor a névjegyalbumban két névjegy azonos névvel fog szerepelni. A
masik lehetség, hogy a nyilbillentytikkel jelolje ki A kijelolt névjegy adatainak frissitése
valasztogombot. Az ismétlddd névjegyek listdjaban a nyilbillentytlikkel jeldlje ki azt a
névjegyet, amelyet frissiteni kivan az elektronikus névjegykartya adataival, majd nyomja le az
ENTER billentyfit.

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

A Térgy mezGbe az iizenet tartalmara vonatkozo6 utalast kell irni. A targy mez6 hossza
maximum 255 karakter lehet. A Targy mezot 0j levél irasanak megkezdése utan a TAB vagy
a SHIFT+TAB billentytiparanccsal korbejarva lehet elérni. Az ALT+6 billentylikombinécio
lenyomaséra a képernydolvaso felolvassa a Targy mez0 aktualis tartalmat, illetve a
billentylikombinécio6 kétszeri gyors lenyomasaval azonnal a Targy mezdébe ugorhat. A targy
szovegét begépelheti, de be is illesztheti egy masik alkalmazasbol a vagolapon keresztiil.

Ha egy iizenetet targy nélkiil akar elkiildeni az Outlook a kdvetkezd iizenetet jeleniti meg:
,hem adta meg a(z) lizenet targyat. Elkiildi igy?” Ezutan a nyilbillentyiikkel vagy a TAB-bal
valassza ki a Nincs kiildés vagy a Feltétlen kiildés gombot €s nyomja le az ENTER billentytit.

Megjegyzés: soha ne kiildjon e-mailt lires Targy mezdvel, ugyanis sok virusos levél is errdl
ismerhetd fel. Sok felhasznaldé meg sem nyit olyan levelet, amelynek a Targy mezdje ninCs
kitoltve, hanem azonnal torli azt.



5.1.6 Melléklet hozzaadasa és eltavolitasa

Az elektronikus levelekkel egyiitt lehetdség van fajlokat is kiildeni. Az lizenetekkel egytitt
kiildott fajlokat csatolt fajloknak vagy mellékleteknek nevezik. Melléklet hozzaadasahoz a
megnyitott {izenetben vélassza a meniiszalag Uzenet lap Belefoglalas csoportjanak Fajl
csatolasa gombjat. A megjelend parbeszédpanelen tallozassal keresse meg a csatolni kivant
f4jlt, jelolje ki, majd nyomja le az ENTER billenty(it vagy a TAB-bal Iépjen a Beszuras
gombra ¢és ott nyomja le az ENTER-t.

Ha nem talalja a megfelelé mappaban a csatolni kivant fajlt, ellendrizze, hogy a Fajltipus
mezdben a Minden fajl (*.*) beallitas legyen megadva, és hogy a Windows Intézében a
fajlnevek kiterjesztésének megjelenitése be van-e kapcsolva.

Kozvetleniil a szamitogépen talalhato mappakbol is csatolhat fajlokat egy megnyitott e-mail
iizenetbe. Ehhez keresse meg ¢s jeldlje ki a szamitogépen talalhaté mappaban azt a f4jlt vagy
fajlokat, amelyeket csatolni szeretne, majd adja ki a Masolas parancsot a CTRL+C
billentylikombinacidval. Ezutan a megnyitott lizenet szovegmezdjében allva illessze be a f3jlt
a CTRL+V billentyliparanccsal. A beillesztett melléklet a Targy mez6 alatt fog megjelenni.

Outlook-elem csatolasa tizenethez

Az lizenetekhez kiilonbozd specidlis Outlook-elemeket, példdul masik e-mail {izenetet,
feladatokat, névjegyeket és naptarelemeket is csatolhat. Ehhez egy megnyitott iizenetben
vélassza a meniiszalag Uzenet lap Belefoglalas csoportjanak Elem csatolasa meniigombjat. A
megjelend Elem besziirasa parbeszédpanelen a LE- és FELNYIL billentyiikkel keresse meg a
mappalistdban azt a mappat, amely a kivant elemet tartalmazza. Lépjen at a TAB billentytivel
az Elemek csoportban taldlhato listdba, majd valassza ki a nyilbillentyiikkel a csatolni kivant
elemet. A TAB billentytivel Iépjen at a Beszlirads mint csoportba és a nyilbillentytikkel jel6lje
be a Melléklet valasztogombot. Végiil I1épjen a TAB billentylivel az OK gombra és nyomja le
az ENTER billentytit.

A f3jlokhoz hasonloan kozvetleniil az Outlook-mappakbol is csatolhat elemeket. Ehhez
keresse meg ¢€s jelolje ki a mappaban azt az lizenetet, amelyet csatolni szeretne, majd adja ki a
Masolas parancsot a CTRLA+C billentylikombindcioval. Ezutan a megnyitott 0j lizenet
szovegében allva illessze be azt a CTRL+V billentyliparanccsal. A beillesztett melléklet a
Targy mez0 alatt fog megjelenni.

Melléklet torlése



Ha egy csatolt elemet mégsem kivan mellékletként elkiildeni, a mar csatolt fajlt is kitorolheti
az lizenetbdl. Ehhez a megnyitott tizenet Mellékletek mezdjében jeldlje ki a torlendd
mellékletet és valassza a helyi menti Eltavolitas parancsat vagy nyomja le a DELETE
billentyiit.

5.1.7 E-mail kiildése prioritassal vagy anélkiil

A fontossagi szint beallitasa

Az lizenetekhez fontossagi szintet allithat be, amelynek jelét a cimzettek mar az lizenet
megnyitasa eldtt lathatjak a Beérkezett lizenetek mappaban.

A fontossag meghatarozasahoz a meniiszalag Uzenet lap Cimkék csoportjaban valasszon a
Siirgds vagy a Nem siirgds gombok koziil.

A levél fontossagi szintjét megadhatja egy parbeszédpanelen is, ehhez valassza a

meniiszalag Beallitasok lap, Egyéb bedllitasok csoportjaban az Uzenetbedllitasok
meniigombot. Az iizenet adatlap parbeszédpanelének megnyitdsdhoz az lizenettdrzsben
nyomja le az ALT+ENTER billentylikombinéciot. A megnyilé Adatlap és Tulajdonsagok
parbeszédpanelen a fokusz egybdl a Fontossag kombinaltlistan 4ll, ahol a nyilbillentytlikkel
megadhatja a fontossagi szintet. A beallitas utan nyomja le az ENTER billenty{it vagy
aktivalja az OK gombot. A valasztott beallitas aktiv allapotat az ikon kiemelése jelzi.

Kézbesitési vagy olvasasi visszaigazolas kérése

Altaldban a visszaigazolas kérése a prioritas beallitassal egyiitt szokott torténni, ezért itt ezt is
megemlitjiik.

Kézbesitési visszaigazolas kérésével értesiilhet arrdl, hogy az iizenet megérkezett a cimzett
postaladajaba (de azt nem tudhatja biztosan, hogy az illet6 olvasta-e az iizenetet).

Az olvasasi visszaigazolas értesiti arrol, hogy a cimzett meg is nyitotta, tehat minden
bizonnyal el is olvasta az lizenetet. Mindkét esetben egy visszaigazol6 lizenetet kap az tizenet
kézbesitése, illetve elolvasasa utan. Az alkalmazas ezutan automatikusan rogziti a
visszaigazolo lizenet tartalmat az Elkiildott elemek mappaban 1€v6 eredeti lizenetbe.



Ugyanakkor nem érdemes kizarolag ezekre a visszaigazolasokra tdmaszkodni. Lehetséges
példaul, hogy az tlizenet cimzettje a visszaigazolas kiildésére vonatkozé kérést elutasitotta,
valamint az is el6fordulhat, hogy a cimzett levelezOprogramja egyaltalan nem tamogatja
visszaigazolas kiildését.

A visszaigazolasi kérés az elkiildott e-mail része. Visszaigazolasi kérés hozzaadasahoz 1épjen
a meniiszalag Beallitasok lap, Nyomon kovetés csoport, Kézbesitési visszaigazolas kérése
vagy az Olvasasi visszaigazolas kérése jelolonégyzetre, és jeldlje be a SZOKOZ vagy az
ENTER billentytivel.

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

Ha minden elkiildend {izenethez érvényesiteni szeretné ezeket a beallitdsokat, valassza a F4jl
lap Beallitasok parancsat. Az Outlook beallitasai ablakban a LENYTL billentyiivel keresse
meg a Levelek kategoriat. A TAB billentytivel 1épjen a Nyomon kdvetés csoportba és a
SZOKOZ billentytivel jeldlje be a Kézbesitési visszaigazolas arrdl, hogy az iizenet
megérkezett a cimzett levelezési kiszolgalojara vagy az Olvasasi visszaigazolas, amely
megerdsiti, hogy a cimzett megtekintette az iizenetet jelolonégyzetet. A visszaigazolasi
kérések torléséhez ugyanitt tavolitsa el a jelolést a jelolonégyzetbdl.

Megjegyzés: javasolt inkabb csak a fontos lizenetekrdl visszaigazolast kérni, mint az
Osszesrdl. Ha egy cimzettdl csak alkalmanként kér visszaigazolast, valosziniibb, hogy el is
kiildi, mint ha minden egyes tlizenetérdl kér visszaigazolast.

A visszaigazolasok nyomon kdvetéséhez nyissa meg a visszaigazolas kérésével elkiildott
iizenetet az Elkiildott elemek mappaban. Valassza a meniiszalag Uzenet lap Megjelenités
csoportjanak Nyomon kdvetés gombjat. Ezt kovetden megjelenik az informacios sav,
amelyben megtalalhat6 az lizenet elkiildésének datuma és idépontja, illetve az, hogy hanyan
olvastdk el a cimzettek koziil. A levéltorzs és az informacios sav kozott a SHIFT+TAB
billentylikombinacidval valthat. Az informacio elolvasasat kovetden bezarhatja a levelet az
ESCAPE billentyiivel.

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

5.2 E-mail fogadas



A beérkez6 lizenetek automatikus ellenérzése kiilonb6z6 idodpontokban torténhet, példaul az
Outlook elinditasakor, az On 4ltal megadott id6kdzonként automatikusan, vagy a
Kiildés/fogadas parancs kiadasa utdn azonnal. A parancs kiaddsdhoz valassza a meniiszalag
Kiildés/fogadas lap, Kiildés és fogadas csoportjaban a Kiildés/fogadas az 6sszes mappabol
parancsot vagy nyomja le az F9 funkciobillentylit vagy a CTRL+M billentytliparancsot.

5.2.1 E-mail megnyitasa és bezarasa

Egy lizenet megnyitasdhoz az ilizenetek listajaban a nyilbillentylikkel vélassza ki azt az
iizenetet, amelyet meg szeretne nyitni, majd nyomja le a CTRLA+O billentylikombinaciot vagy
az ENTER billentyfit.

A megnyitott lizenetben allva az el6zg, illetve kdvetkez6 lizenetre ugrashoz hasznalja a
CTRL+PONT, illetve a CTRL+VESSZO billentytiparancsot. Az aktudlisan megnyitott izenet
torléséhez hasznalja a CTRL+D billentyiiparancsot.

A megnyitott lizenet ablakanak bezardsahoz valassza a mentiszalag F4jl lap Bezaras
parancsat, vagy nyomja le az ESCAPE billentytit vagy az ALT+F4 billentylikombinaciot.

Olvasodablak

Az Olvasodablak hasznalataval az egyes elemekbe azok teljes ablakos megnyitasa nélkiil is
betekinthet. Az Olvasoablak bekapcsolasdhoz a meniiszalag Nézet lapon, az Elrendezés
csoportban az ENTER billentytivel nyissa le az Olvasoablak meniigombot, majd valassza a
Jobb oldalon vagy a Lent parancsot. Ezutan a levelek listajaban a LE- vagy FELNYIL
billentytlikkel 1épjen az elolvasando lizenetre és nyomja le a TAB billentytit az olvaséablakba
1épéshez.

Az olvasdablakban megtekintheti vagy megnyithatja a mellékleteket, kdvetheti a
hivatkozéasokat, szavazogombokat hasznélhat, az Informécios savban megtekintheti a nyomon
kovetési informaciokat, és valaszolhat az értekezlet-0sszehivasokra. Az Olvasoablakbol a
SHIFT+TAB billentyiikombinacioval vagy a TAB billentytivel lehet kilépni.

Az Olvasobablak hasznalata biztonsagos, mivel itt nem futnak és nem nyilnak meg
automatikusan az esetleg kartékony parancsfjlok vagy mellékletek. Ettdl fiiggetleniil az
ismeretlen vagy gyanus feladok iizeneteit érdemes ennél is dvatosabban kezelni: az
olvasoablak elrejtés opciot valasztani €s a levelet tordlni.

Az Olvasdablak kikapcsoldsadhoz a meniiszalag Nézet lapon, az Elrendezés csoportban az
ENTER billentytivel nyissa le az Olvasoéablak meniigombot, majd vélassza a Nem latszik
parancsot.



5.2.2 A Vilasz illetve a Valasz mindenkinek funkciok megfelel6é hasznalata

Egy tizenetre tobbféleképpen valaszolhat:

+ csak az e-mail feladdjanak,

+ a Cimzett és Masolatot kap mezdben szereplok mindegyikének (Valasz mindenkinek
funkcio)

+ egyénileg is tordlhet vagy hozzaadhat a cimzettek meglevo listajabol.

Vilasz irdsdhoz, ha az iizenet az lizenetlistaban van kijelolve, tehat nincs megnyitva, nyomja
le a meniiszalag Kezddlap lap Visszajelzés csoport Valasz vagy Valasz mindenkinek gombyjat.

Ha az iizenet meg van nyitva egy 6nallé ablakban, akkor valassza a meniiszalag Uzenet lap
Visszajelzés csoport Valasz vagy Valasz mindenkinek gombot.

Lehetdsége van billentyliparancsokat is haszndlni, ezek a kdvetkezok:
Valasz: CTRL+R
Valasz mindenkinek: CTRL+SHIFT+R

Ha szeretne egy nevet eltavolitani a cimzettek listajarol, 1épjen a TAB billentytivel vagy a
SHIFT+TAB billentyliparanccsal a Cimzett, a Masolatot kap vagy a Titkos lizenet mezdbe, a
BAL- vagy JOBBRANYIL billentyiivel valassza ki a nevet és nyomja le a DELETE gombot.

Cimzett hozzdadasahoz Iépjen a TAB billentytivel vagy a SHIFT+TAB billentyliparanccsal a
Cimzett, a Masolatot kap vagy a Titkos tizenet mezdébe és a CTRL+END
billentylikombinécioval ugorjon a lista végére, majd egy pontosvessz6 hozzdadasa utan irja be
a cimzett nevét.

Végiil irja meg az iizenetet és kiildje el a CTRL+ENTER billenty{iparanccsal vagy a Kiildés
gombbal, melyet a SHIFT+TAB billentylikombinacioval taldlhat meg.

Megjegyzés: levelezési listak vagy nagyszdmu cimzett esetén jarjon el koriiltekintden a
Vilasz mindenkinek funkci6 hasznalataval, mert nem biztos, hogy az On altal irt valaszt
minden cimzettnek érdemes elkiildenie!

5.2.3 E-mail tovabbitasa



Uzenet tovabbitasakor az 1ij lizenet az eredeti levelet, valamint annak mellékleteit is
tartalmazni fogja. Lehetséges azonban tovabbi mellékletek hozzaadasa vagy a meglévok
torlése is.

Tovabbitashoz, ha a levél az lizenetlistaban van kijellve, tehat nincs megnyitva, valassza a
meniiszalag Kezdo lap, Visszajelzés csoport, Tovabbitas gombjat. Ha a levél 6nallé ablakban
van megnyitva, valassza a meniiszalag Uzenet lap, Visszajelzés csoport, Tovabbitas gombjat.
Mindkét esetben hasznalhatja a CTRL+F billentytiparancsot is.

A tovabbitott levél megnyitasa utan toltse ki a Cimzett, a Masolatot kap vagy a Titkos méasolat
szovegmezoket €s irja meg az lizenetet. Végiil kiildje el azt a CTRL+ENTER
billentyliparanccsal vagy a Kiildés gombbal, melyet a SHIFT+TAB billentytikombinacioval
érhet el.

Ha kettd vagy tobb iizenetet ugyanannak a cimzettnek egy levélben kivan tovébbitani, az
iizenet listiban valassza ki a LE- vagy FELNYIL billentyiivel az egyik elkiildend$ iizenetet.
Ezutan a CTRL billentyiit lenyomva és nyomva tartva a nyilbillentylikkel keresse ki a tobbi
iizenetet is, majd a kijelléshez mindegyiken nyomja le a SZOKOZ billentyiit. A kijellés
utdn a meniiszalag Kezddlap Visszajelzés csoportjdban valassza a Tovabbitas gombot vagy
nyomja le a CTRLAF billentyliparancsot. Az lizenetek egy 0j lizenet mellékleteként egyszerre
lesznek elkiildve.

5.2.4 Mellékletek megnyitasa és adott helyre mentése

Azt, hogy a beérkezett lizenetéhez a felado valamilyen mellékletet is csatolt, egy iratkapcsot
abrazolo ikon jelzi az lizenetlistaban, illetve a képernyGolvaso program is kiilon bejelenti. Az
iizenet formatumatol fliggden a mellékletek két helyen jelenhetnek meg.

Ha az iizenet HTML vagy egyszerii szoveges formatumban lett 1étrehozva, a mellékletek a
Térgy sor alatti mellékletmezdben jelennek meg. Ha az iizenet a kevésbé elterjedt Rich Text
(RTF) formatumban irddott, a mellékletek az lizenet szovegébe vannak beillesztve. Bar a fajl
az lizenet szovegében jelenik meg, tovabbra is kiilon melléklet marad.

Megjegyzés: az lizenet tetején talalhatd cimsév mutatja az iizenet formatumat. Ez kiilon is
lekérdezhetd a képernydolvasd INSERTT billentyiliparancsaval.

A mellékletek megnyitasdhoz 1épjen a SHIFT+TAB billentytiparanccsal a mellékletek
listajaba vagy nyomja le a képernydolvasd INSERT+A billentylikombinéciojat. A listaban a
BAL- vagy JOBBRANYIL billentyiivel véalassza ki azt a mellékletet, amelyet meg kivan
nyitni. Ezutdn a mentiszalag Mellékletek lap miiveletek csoportjdnak Megnyitds gombjaval
vagy a helyi menii megnyitas parancsaval nyissa meg azt.



Az ENTER billentyii lenyomasaval is egyszerlien megnyithat egy kivalasztott mellékletet.
Annak formatumatol fiiggden az azonnal megnyilik, vagy ha mégsem nyilna meg
automatikusan, akkor a megjelend meniibol valassza a Megnyitas parancsot.

Melléklet elonézeti képe

A HTML vagy egyszerii szoveges formatumu tizenetek mellékletének eldonézeti képe az
olvasdablakban vagy a megnyitott lizenetben jelenik meg. Amikor kivalasztotta a mellékletet,
annak eldnézeti képe azonnal megjelenik az lizenet szovege helyén. Ez képernydolvaso
program hasznalata mellett idonként zavaro lehet, mivel az elénézeti kép magéhoz ragadhatja
a fokuszt. Sok esetben csak a levél bezarasa a megoldas erre a problémara. Ha ismét az lizenet
szovegét szeretné megjeleniteni, valassza a meniiszalag Melléklet lap Uzenet csoportjanak
Uzenet megjelenitése parancsat.

Az eldnézeti kép nem érhetd el az RTF formatumu tizenetek mellékletéhez.

Mellékletek megjelenitésének kikapcsolasa

Lehetdség van kikapcsolni a mellékletek megjelenitését. Ehhez nyissa meg a F4jl lap
Beallitasok pontjat, majd a kategorianézetben a nyilbillentytikkel 1épjen az Adatvédelmi
koézpont elemre. A TAB billentytivel navigaljon Az Adatvédelmi kdzpont bedllitdsai gombra
¢s az ENTER billentylivel aktivalja. Ezutan a kategoria listaban a nyilbillentylikkel 1épjen a
Mellékletkezelés pontra. A TAB billentytiivel keresse meg a Mellékletmegjelenités
kikapcsolasa jelolénégyzetet és a SZOKOZ billentytivel jeldlje be. Végiil aktivalja egymas
utan mindkét OK gombot.

A képernydolvasé program a mellékletek alapértelmezett megjelenitése esetén listanézetben
latja a mellékleteket. Ha kikapcsolja a megjelenitést, a képernydolvaséd csak olvashato
mezoként latja a mellékleteket, és igy az ENTER billentytivel nem nyithatja meg azokat,
illetve nem jeldlhetd ki tobb melléklet sem a billentylizet hasznalataval.

A Microsoft Outlook alapértelmezés szerint blokkolja azokat a mellékleteket, amelyek
virusokat tartalmazhatnak, példaul a bat, exe, vbs €s js kiterjesztésii fajlokat. Ha az Outlook
blokkol egy tlizenethez csatolt fajlt, az lizenet tetején talalhatd informacios sdvban megjelenit
egy listat a blokkolt fajltipusokrdl. Az Outlook informacios savjan 1évo szoveg meghallgatasa
a CTRLH+INSERTHI billentyliparanccsal lehetséges.

Mellékletek mentése



Minden melléklet elmenthetd a lemezmeghajtéra. Ha egy lizenet egynél tobb mellékletet
tartalmaz, a mellékleteket csoportosan és egyenként is elmentheti. Ehhez HTML vagy
egyszerl szoveges formatumu lizenet esetén 1épjen a mellékletek mezdbe, majd a
nyilbillentytikkel valassza ki a megfelelo mellékletet. Ezutdn a mentiszalag Mellékletek lap
Miiveletek csoportjaban valassza a Mentés masként gombot, vagy a helyi meniiben adja ki a
Mentés masként parancsot.

RTF formatumu iizenet mellékletének mentéséhez az olvasodablakban vagy a megnyitott
iizenetben lépjen a nyilbillentylikkel vagy a TAB-al a mellékletre és a helyi meniiben vélassza
a Mentés masként parancsot.

Tobb melléklet egyiittes elmentéséhez tartsa lenyomva a CTRL billentytit, a nyilbillentytikkel
keresse meg a kivalasztott mellékleteket és mindegyiken nyomja le a SZOKOZ billentyiit a
kijeloléshez. A CTRL billentytit a kijelolés végeztével engedje fel, majd a meniiszalag
Mellékletek lap Miiveletek csoportjaban valassza a Mentés masként gombot.

Az 6sszes melléklet egylittes elmentéséhez 1épjen a mellékletek listdjaba, majd a meniiszalag
Mellékletek lap Miiveletek csoportjaban valassza Az 6sszes melléklet mentése gombot.

Barmilyen formatumu tlizenet mellékletének mentéséhez nyissa meg a Fajl lapot, és valassza a
Mellékletek mentése meniipontot.

A mentés parancs kiaddsa utan keresse meg a megfeleld célmappat, majd nyomja le az
ENTER-t a Mentés gombon.

5.2.5 Uzenet nyomtatasi képének megtekintése és kinyomtatasa, megfelel6
nyomtatasi beallitasokkal

Az Office-alkalmazasokban egyszeriien megtekintheti a dokumentumok nyomtatasi
elrendezését anélkiil, hogy ténylegesen kinyomtatnd 6ket, ez a nyomtatasi kép. A nyomtatasi
kép akkor is megjelenithetd, ha nincs nyomtatd csatlakoztatva a szamitogéphez. Az Outlook
alkalmazasban is van lehetdség el6zetesen megtekinteni az e-mail nyomtatasi képét,
modositani a beallitdsain, majd ha van telepitett nyomtato, kinyomtatni azt.

Nyomtatési kép

A nyomtatési kép megjelenitéséhez nyissa meg az e-mailt, majd 1épjen a F4jl lap Nyomtatas
lapjara, vagy nyomja le a CTRLAP billentyliparancsot. A lap elemein a TAB billentytivel
mozoghat. A tobb oldalas e-mail iizenet kdvetkezd oldalara valthat, ha a nyomtatasi kép nézet
bal also sarkaban a Kovetkezé gombot valasztja, az el6z6 oldal megjelenitéséhez pedig az
El6z6 gombot. A képernyon a Kovetkezé gomb jobbra mutato, az E16z6 pedig balra mutatd



nyilként jelenik meg. Ha az 6sszes oldal nyomtatasi képét egyszerre, egy listaban szeretné
megjeleniteni, aktivalja a nyomtatasi kép nézet jobb also sarkdban a Tobb oldal gombot.

A nyomtatasi kép nézetben eldszor egy oldal jelenik meg, amely kitolti az egész ablakot. Az
oldal 100%-o0s méretarany megtekintéséhez kinagyithatja a képet, ehhez valassza a jobb also
sarokban a Tényleges méret gombot. Ezutan a nagyitds mértéke 100%-ra mddosul. Ha a
nyomtatasi kép méretét vissza szeretné allitani az eredeti bedllitasra, aktivalja a jobb also
sarokban az Egy oldal gombot.

Nyomtatési beallitasok

A nyomtatasi beallitasok megadasahoz és a nyomtatas elkezdéséhez nyissa meg az e-mailt,
majd lépjen a F4jl lap Nyomtatas lapjara, vagy nyomja le a CTRLAP billentyliparancsot. A
lap elemein a TAB billentytivel mozoghat.

A nyomtatdshoz a TAB-bal navigaljon a Melyik nyomtaté kombindlt listara, ahol a
nyilbillentyiikkel megadhatja a hasznalni kivant nyomtat6 nevét.

A Nyomtatas csoportban a nyilbillentytikkel kivalaszthatja a kivant nyomtatési stilust. Ha
szeretne modositani a stiluson, a kijel6lés utan nyomja le az ENTER billentyiit. A megjelend
Oldalbeallitasok ablakban tegye meg a sziikséges beallitasokat. A nyomtatasi stilusokrol
lejjebb bévebben olvashat.

Ha nem a teljes dokumentumot, hanem csak annak egyes oldalait szeretné kinyomtatni, illetve
tovabbi beallitasokat kivan megtenni, valassza a Nyomtatd csoport Nyomtatasi beallitasok
gombjat. A megjelend Nyomtatas parbeszédpanelen hasznalja a TAB billentytit a beallitasi
lehet6ségek korbejarasahoz. A Nyomtatas parbeszédpanel Nyomtatasi stilusok és az
Oldalbedllitas lehetdségekrdl bévebben szolunk.

Nyomtatasi stilusok

A nyomtatési stilusokat nyomtatési profiloknak is lehetne nevezni. Egy stiluson beliil meg
lehet adni a papir méretét, az él6fej és €161ab, valamint a formatum beallitasait. A Nyomtatas
parbeszédpanelen a TAB billentytivel 1épjen a Stilusmegadas gombra, és nyomja le az
ENTER billentylit. A Nyomtatasi stilus megadéasa parbeszédpanelen egy meglévo stilus
modositasdhoz valassza ki a nyilbillentyiikkel a médositani kivantat, majd a TAB billentytivel
1épjen a Szerkesztés gombra, €s nyomja le az ENTER-t. Ezutan megjelenik az Oldalbeallitas
parbeszédpanel.

Uj stilus létrehozasdhoz a Nyomtatasi stilus megadasa parbeszédpanelen vélassza a Masolas
gombot. Ezutan a masolt stilust kivalasztva szerkesztheti, tobbek k6zott j nevet is adhat neki.
A bedllitasok végeztével Iépjen a Bezaras gombra, és nyomja le az ENTER billentytit.



Oldalbeallitas

Minden létrehozott Stilushoz egyedi oldalbeallitas tartozik. A Nyomtatas parbeszédpanelen a
TAB billentytivel Iépjen az Oldalbeéllitas gombra, és nyomja le az ENTER billentyiit. Az
Oldalbeallitas gomb kivalasztasaval mindig csak a kivalasztott stilushoz tartozo beallitasokat
tudja modositani. Az Oldalbeallitas parbeszédpanelen harom lapfiil talalhato: Formatum,
Papir, El6fej és é161ab. A CTRL+TAB billentytivel tud véltani a lapfiillek kozott. Mivel a
lapok fiilei a billentylizettel nem érhetdek el, el6fordulhat, hogy lapvaltaskor a
képernydolvasd program nem mondja ki a lapfiil nevét, ezért a lap tartalmabol kell
kovetkeztetni arra.

Formatum lapfiil: Az Oldalbeallitas parbeszédpanel megnyitasakor a Formatum lapfiil lesz az
aktiv. Itt lehet beallitani a betlitipust, a bettstilust, a méretet és az irasrendszert.

Papir lapfiil: A lapfiilre Iépve a Papir csoport Formatum list4ja lesz aktiv, ahol a
nyilbillentytikkel jelolheti ki a megfeleld papirméretet. Ha nem szabvanyos méretii papirra
szeretne nyomtatni, akkor egyedileg is megadhatja az oldal szélességét és magassagat. Ezt
nagyon ritkan kell mddositani, hiszen a papir formatumanak és az oldal méretének
megadasaval az értékek automatikusan 1étrejonnek.

A lap margoinak beallitdsdhoz Iépjen a Margok csoport Felso, Also, Bal és Jobb
szerkesztdmezdibe, €és adja meg a margok méreteit. A Papirforrés listaban a nyilbillentyiikkel
jelolje ki a nyomtatonak megfeleld papirt. A Helyzet valasztogomb segitségével adja meg,
hogy az oldal 4ll6 vagy fekvd tajolasu legyen.

Eléfej és é161ab lapfiil: A Betiitipus gombokkal adhato meg az Eléfej és él61ab formazasa,
vagyis beallithato a betiitipus, a betlstilus, a méret, a hatasok és az irasrendszer. Az egymas
utan kovetkezd szerkesztdmezdkben meg lehet adni, hogy milyen informécio keriiljon balra,
kozépre, illetve jobbra.

A beallitasok végeztével 1épjen az OK gombra, és aktivalja, majd nyomja le a Bezaras
gombot is.

Tovabbi beallitasok

A Nyomtatas parbeszédpanel Név megadasa kombinalt szerkesztdmezdjében a
nyilbillentylikkel valassza ki, vagy irja be a hasznalni kivant nyomtato nevét. A Példanyszdm
léptethetd szerkesztémezoben a nyilbillentytikkel vagy gépeléssel adja meg a nyomtatni
kivant példanyok szamat. A nyomtatandé oldalak megadasahoz az Oldaltartomany csoportban
a nyilbillentyiikkel valasszon a Mind vagy az Oldalak valasztdgombok koziil. Az Oldalak
valasztasa esetén irja be vesszovel elvalasztva az oldalszamokat, illetve oldaltartomanyokat.
A szamozas az elem elejétdl indul. Példaul: 1, 3 vagy 5-12.



A bedllitasok végeztével aktivalja a Nyomtatas gombot. Az e-mailt a valasztott nyomtatd
kinyomtatja a megadott példanyszamban.

5.3 Eszkozok és beallitasok

5.3.1 Stgo hasznalata

Ha a munka soran elakad, akkor a legtobb esetben megtalalja a kérdésére a valaszt az Outlook
program kiterjedt sugojaban. A sugd elinditasahoz véalassza a Microsoft Outlook Sugoja
gombot, amit a meniiszalag utols6 elemeként taldl meg, vagy nyomja le az F1 funkcid
billentytit.

A Microsoft Office Stigojanak egy online és egy offline verzioja létezik. Az offline sugo a
szamitégépen kozvetleniil megtalalhat6 sziikitett leiras, az online sugd pedig a Microsoft cég
weboldalara mutat, ahol egy bovebb és gyakrabban frissitett leirds talalhat6.

Az Offline és Online sug6 tartalmak kozti valtas

Az Outlook Sugdja ablakban az F6 billentyiivel 1épjen at az Allapotsor jobb alsé sarkéban
talalhato Kapcsolat allapota gombra, majd nyomja le az ENTER-t. A megjelent meniiben
valasszon a nyilbillentylikkel Az Office.com webhelyen 1évo tartalmak megjelenitése €s a
Csak a szamitogépen 1évd tartalmak megjelenitése opciok koziil, majd nyomja le az ENTER-
t. Ezutan a Sugd ablak a kivalasztott forrasbol jeleniti meg a tartalmat.

Tallozas

A Sug6 ablak eszkoztaran a Tartalomjegyzék megjelenitése gombot kivalasztva a stgod
tartalma jelenithetd meg. A kdvetkezd két lehetdség koziil valaszthat:
1. A Tartalomjegyzék megnyitasahoz a sigdablakban nyomja le az ALT billentytit, majd

a JOBBRANYIL billentyfivel keresse meg a Tartalomjegyzék megjelenitése gombot,
¢s nyomja le az ENTER billentyfit.

2. A Tartalomjegyzék megnyitasdhoz a sugdablakban 1épjen az F6 billentyiivel az
Eszkoztarra, majd keresse meg a TAB billentyiivel a Tartalomjegyzék megjelenitése
gombot, és nyomja le az ENTER billentyfit.



A megjelent stigd témakra az F6 billentyiivel tud atlépni. A sugé tartalomjegyzéke fanézetben
jelenik meg, ahol a témak csoportjait a JOBBRANYIL billentyiivel tudja megnyitni, a
BALRANYIL billentyiivel pedig bezarni. A nyitast és a zarast a SZOKOZ és ENTER
billentytivel is végre tudja hajtani. A kivalasztott stigo téma megjelenitéséhez nyomja le az
ENTER billentytit.

Keresés

A Sugb megnyitasat kovetden a Keresés szerkesztémezd lesz aktiv, ahova egybdl begépelheti
a keresendd informaciot. A keresés megkezdéséhez nyomja le az ENTER billentytit. A
megjelend taldlati oldalon hivatkozasokként jelennek meg a stigd témak cimei, melyeket az
ENTER billentytivel tud megnyitni.

Ha 10jabb keresést szeretne inditani, 1épjen a Tartalom lapon "A kovetkezd keresése"
szerkesztémezdre és 1épjen {irlap modba az ENTER billentyiivel. Irja be ismét a keresett szot
vagy kifejezést. A keresés megkezdéséhez nyomja le az ENTER billentylit. Az ismételt
keresést a Sugd menii keresdmezo6jében is elvégezheti, ha az F6 billentylivel atlép a Keresés
szerkesztomezOre.

A talalatok gyorsabb attekintését segitheti a képernydolvasé program hivatkozasok listadba
szedése szolgaltatasa. Ehhez nyomja le az INSERT+F7 billentyiikombinaciot.

A Sugoban az F6 billentytivel tud valtani az Eszkoztar, Tartalom lap, Tartalomjegyzék,
Keresés, Kapcsolat allapota elemek kozott. Az eszkdztaron €s a tartalom ablakban a TAB
billentylivel mozoghat.

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

A Microsoft Office Fluent felhasznaléi feliiletének részét képezé meniiszalaggal érhetdk el a
munkavégzéshez sziikséges parancsok. A parancsok logikus csoportokat alkotnak, a
csoportok pedig lapokon vannak 0sszegylijtve. Egy-egy lap egy bizonyos tipusti miivelettel,
példaul az irdssal vagy az oldal elrendezésével kapcsolatos parancsokat tartalmaz. A képernyd
attekinthetdsége végett néhany lap csak akkor lathatd, ha sziikség van ra.

A Microsoft Office 2003 és a programcsomag régebbi verzioinak tipikus felhasznaloi feliilete
— vagyis a F4jl ment, az eszkdztarak és a parancsok — visszaallitasara jelenleg nincs
lehetdség. A képernyd hasznos terliletének ndveléséhez azonban kisméretiire allithatja a
meniiszalagot, illetve akar egyéni igényei szerint testre is szabhatja azt. A gyakran hasznalt
parancsokat példaul egyéni lapokra és egyéni csoportokba gytijtheti.



A meniiszalag kisméretii hasznalatdhoz 1épjen az ALT billentyiivel a meniiszalagra, majd a
BAL- vagy JOBBRANYIL billentyiivel keresse meg a meniiszalag 6sszecsukasa gombot és
nyomja le az ENTER billenty{it. Ugyanezt elvégezheti a megnyitott meniiszalag helyi
meniijében a Meniiszalag 0sszecsukdsa paranccsal vagy a CTRL+F1 billentylikombinacidval
IS.

Ha olyankor szeretné hasznélni a szalagot, amikor kisméretiire van allitva, nyomja le az
ENTER-t a hasznalni kivant meniiszalag lapjan allva, majd a TAB billentytivel keresse ki a
megfeleld beallitast vagy parancsot. Az elvégzett miivelet utan a meniiszalag visszavaltozik
kisméretiivé.

A meniiszalagot vissza tudja allitani a fenti miveletek segitségével, ehhez a meniiszalag
Osszecsukasa bejelolve vagy lenyomva parancsat kell valasztania.

A billentytiparancsok akkor is hasznalhatok, ha a meniiszalag kisméretii.

A gyorselérési eszkoztar

A gyorselérési eszkoztar egy specialis, testre szabhato eszkoztar, amely a meniiszalag éppen
megjelenitett lapjatol fliggetleniil mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza.
Alapértelmezetten a Fajl lap felett taldlhato. Kivalaszthatja, hogy a meniiszalag alatt vagy
felett jelenjen meg, illetve elhelyezhet rajta (jabb parancsokra mutaté gombokat is. A
billentytlizetet és képernydolvasot haszndloknak a meniiszalag feletti beallitds a megfeleld.

A parancsokat jelol6 gombok méretét nem lehet novelni, a gombméret ndvelésének egyetlen
madja a képernyd-felbontas csokkentése. A gyorselérési eszkoztar nem jelenithetd meg tobb
sorban.

A gyorselérési eszkoztarra csak parancsokat lehet felvenni, a meniiszalagon megjelend listak
nagy részét (példaul a behuzas- és térkoz-értékeket €s az egyes stilusokat) nem lehet felvenni.
Parancs felvétele a gyorselérési eszkdztarra: nyissa meg a meniiszalag megfeleld lapjat és
csoportjat, hogy latsszon az a parancs, amelyet fel szeretne venni a gyorselérési eszkoztarra.
Lépjen a TAB billentytiivel a felvenni kivant parancsra, majd a helyi meniiben valassza a
Felvétel a gyorselérési eszkdztarra parancsot.

Parancs eltavolitasa a gyorselérési eszkoztarrol: nyissa meg a meniiszalagot az ALT
billentyiivel, majd a BALRANYI{L billentyiivel 1épjen a Fajl lapra és ott a FELNYIL
billentytivel 1épjen fel a gyorselérési eszkoztarra. Ezutan a BAL- vagy a JOBBRANYIL
billentytivel 1épjen ra az eltavolitand6 parancsra, majd valassza a helyi menii Eltavolitas a
gyorselérési eszkdztarrol parancsot.

A gyorselérési eszkdztaron megjelend parancsok sorrendjének modositasa: 1épjen a
gyorselérési eszkdztarra, majd valassza a helyi menii Gyorselérési eszkoztar testreszabasa
parancsot. Az Outlook bedllitasai parbeszédpanelen Iépjen a TAB billentytlivel a Gyorselérési
eszkOztar testreszabdsa csoportba és a listamezdben a nyilbillentyiikkel jeldlje ki az



athelyezend6 parancsot, majd a TAB billentytivel 1épjen a Fel vagy a Le gombra és nyomja le
az ENTER billentytit.

A gyorselérési eszkoztar athelyezése: a gyorselérési eszkoztar a képernyd két pontjara
helyezhetd, a bal fels6 sarokban a Meniiszalag f61¢ (ez az alapértelmezett helye), vagy a
Meniiszalag ala (képerny6olvasot hasznalo felhasznaloknak ez nem ajanlott).

Ha mégis at kivanja helyezni, Iépjen a Gyorselérési eszkoztarra €s a helyi meniiben valassza a
Gyorselérési eszkoztar megjelenitése a meniiszalag alatt parancsot.

A gyorselérési eszkoztar testre szabasa a Beallitasok ablakban: az Outlook beallitasai
parbeszédpanelen mddosithatja a gyorselérési eszkoztaron megjelend parancsok sorrend;jét,
torolheti a meglévo parancsokat, illetve Gijabbakat is hozzaadhat. Ehhez valassza a Fajl lap,
Bedllitasok parancsot, majd a nyilbillentytikkel vagy a kezddbetiivel 1épjen a Gyorselérési
eszkoztar elemre, és végezze el a kivant modositasokat.

A gyorselérési eszkoztar alapértelmezett bedllitasainak visszaallitdsa: 1épjen a gyorselérési
eszkoztarra, majd valassza a helyi menii Gyorselérési eszkdztar testre szabdsa parancsot. A
TAB billentytivel 1épjen az Alapértékek visszaéllitdsa menligombra, majd az ENTER
billentytivel nyissa le a legordiilé meniit, és valassza a Csak a gyorselérési eszkoztar
visszaallitasa parancsot.

A gyorselérési eszkoztar parancsait elérheti az ALT és a szambillentylik egylittes
lenyomaséval is. Példaul az elsd parancsot az ALT+1 billentylikombinacidval aktivalhatja, a
masodikat az ALT+2-vel és igy tovabb. Mivel egy megnyitott iizenetben a képernydolvaso
program is hasznalja ezeket a billentyliparancsokat, a kiadasuk elétt jelezni kell, hogy hagyja
figyelmen kiviil 6ket. Nyomja le a képernydolvasé INSERT+3 billentylikombinacigjat a
gyorselérési eszkdztar parancsainak hasznalata elott.

5.3.3 Szoveges e-mail alairas létrehozasa és beszurasa

Lehetdsége van személyes aldirast vagy alairasokat késziteni, amelyek automatikusan
hozzaadhatok a kimend {lizenetekhez. Az alairast lehetdsége van az aktualis lizenethez
egyedileg is hozzaadni. A személyre szabott alairasok tartalmazhatnak szoveget, képet,
elektronikus névjegykartyat, emblémat.

Uj alairas létrehozasahoz nyisson meg egy 1j iizenetet. A meniiszalag Uzenet lap Belefoglals
csoportjaban valassza az Alairds mentigombot, majd a megjelend meniiben az Alairasok
parancsot. Az E-mail alairasa lapon Iépjen a TAB billentyiivel az Uj gombra és nyomja le az
ENTER billentytit. Adjon meg egy nevet az alairdsnak, majd nyomja le az ENTER billentytit
vagy aktivalja az OK gombot. Ezutan a TAB vagy a SHIFT+TAB billentylikombinacioval
keresse meg az Alairas szerkesztése szerkesztOmezot, majd irja be az aldirdsban szerepeltetni
kivant szoveget. Az Alairas szerkesztése mezd gyorsan elérheté az OK gombroél a
SHIFT+TAB billentylikombinécio lenyomasaval.



A szoveg formdzasahoz a szerkesztdmezdben jelolje ki a szoveget, majd a stilus- és formazasi
gombok segitségével adja meg a kivant beallitasokat. Ha a szoveg mellett kiilonb6zo elemeket
is szeretne hozzdadni az iizenethez, 1épjen a szovegkurzorral oda, ahol meg szeretné jeleniteni
az elemet, majd a SHIFT+TAB billentylikombinacidval Iépjen a beszarni kivant elem
gombjara és nyomja le az ENTER billentytit. Az alabbi elemek koziil valaszthat:

Elektronikus névjegykartya hozzdadasa: nyomja le az ENTER billentytit a Névjegykartya
gombon, ¢és a lista mezdben jeldlje ki a kivant nevet, majd aktivalja az OK gombot.

Hivatkozas hozzaadasa: nyomja le az ENTER billentytit a Hivatkozas gombon, adja meg a
megfeleld adatokat vagy tall6zéssal keresse meg a hivatkozast, jelolje ki azt, majd aktivalja az
OK gombot.

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

Az alairas szerkesztésének befejezéséhez 1épjen az OK gombra és nyomja le az ENTER
billentylit. Az igy létrehozott vagy modositott alairdst még be kell szlrnia az {izenetbe.

Alairas manualis besziréasa: az iizenetben a meniiszalag Uzenet lapjanak Belefoglalds
csoportjaban valassza az Alairas meniigombot, majd a megjelend meniiben jeldlje ki a kivant
alairast és nyomja le az ENTER billentyfit.

Alairas automatikus beszlrasa: az alairasok automatikusan is hozzéadhatok az dsszes kimend
iizenethez. Ehhez a meniiszalag Uzenet lap Belefoglalas csoportjdban valassza az Al4iras
meniigombot, majd a megjelend meniiben az Aldirasok parancsot. Lépjen a TAB billentytivel
az Alapértelmezett alairas kivalasztasa csoport E-mail fiok listdjaba, majd a nyilbillentytikkel
jelolje ki azt az e-mail fidkot, amellyel az alairast tarsitani szeretné. El6fordulhat példaul,
hogy a munkahelyi fiokbdl kiildott leveleiben a hivatalos aldirast szeretné hasznalni, de a
személyes fiokjabol elkiildott levelekben nem.

A TAB billentyiivel lépjen az Uj iizenetek listiba és a nyilbillentyiikkel jel6lje ki az
iizenetben feltlintetni kivant aldirast. Ha a valasz- és a tovéabbitott lizenetekben is szeretne
alairast szerepeltetni, akkor Lépjen a TAB billentytiivel a Valasz/tovabbitas listaba és
valasszon ki a nyilbillentytikkel egy alairast. Ha nem szeretne megadni alairast, akkor
valassza a (nincs) lehetdséget. Végezetiil aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

Ha el szeretné tavolitani a mar beszlrt alairast egy megnyitott tizenetbdl, jeldlje ki az alairast
az lizenet szovegében, majd nyomja le a DELETE billentyfit.

5.3.4 Automatikus hazon kiviili iizenet Ki- és bekapcsolasa

Amennyiben hosszabb ideig, példaul egy nyaralas alatt nem fog tudni véalaszolni a leveleire,
az Outlook 2010 alkalmazasban beallithato, hogy aki Onnek iizenetet kiild, automatikusan
kapjon egy tajékoztato valaszt, amelyben a tavollétérdl tajékoztatja.



Ha Microsoft Exchange Server-alapu fiokot hasznal a Microsoft Outlook 2010
alkalmazasban, ajanlott az Automatikus valaszok szolgaltatas hasznalata.

Nem Exchange fiok hasznalata esetén egy Outlook e-mail sablont Outlook-szabalyokkal
kombinalva reprodukalhatja a csak az Exchange Server-fiokokban elérhetd Automatikus
valaszok szolgaltatas miikodését.

Ez a funkci6 csak a Microsoft Office 2010 Service Pack 1 szervizcsomag kiadasatol érheto el
az Outlook 2010 alkalmazasban. A funkcié hasznalatahoz sziikséges egy un. lizenetsablont
l1étrehoznia, valamint egy szabalyt az automatikus valaszkiildéshez.

Uzenetsablon létrehozéasa: a Kezdélap lap Uj csoportjaban valassza az Uj e-mail gombot vagy
nyomja le a CTRL+N billentyiiparancsot, majd a levél térzsébe irja be az automatikus
valaszként kiildeni kivéant iizenetet. Az lizenetablakban vélassza a F4ajl lap Mentés masként
parancsot vagy nyomja le az F12 funkciobillentyiit. A Mentés masként parbeszédpanelen a
F4jlnév szerkesztomezobe irja be az lizenetsablon nevét, majd 1épjen a TAB billentytivel a
F4jltipus listaba és a nyilbillentyiikkel jeldlje ki az Outlook sablon (*.oft) beallitast. Végiil
keresse meg a TAB-bal a Mentés gombot és nyomja le az ENTER billentyfit.

Szabaly 1étrehozasa az 0j e-mailekre kiildott automatikus valaszadashoz: nyissa le az ENTER
billentyiivel a meniiszalag Kezdélap lap Athelyezés csoportjaban a Szabalyok meniigombot,
majd valassza a megjelend meniiben a Szabalyok és értesitések kezelése parancsot. A
Szabalyok és értesitések parbeszédpanelen 1épjen a TAB billentytivel az Uj szabaly gombra és
nyomja le az ENTER billentytit.

A Sablon kivalasztasa lista mezdben a nyilbillentylik segitségével valassza A szabaly
alkalmazasa a fogadott lizenetekre lehetdséget, majd nyomja le az ENTER billentytit vagy
1épjen 4t a TAB billentytlivel a Tovabb gombra és ott nyomja le az ENTER-t.

A Mely feltételeket kivanja ellendrizni? 1épésnél a Feltételek kivalasztasa lista mezOben a
nyilbillentyiikkel keresse ki és a SZOKOZ billentytivel jelolje be a kivant feltételeket. Nem
sziikséges elemeket bejeldlnie, ha minden iizenetre szeretné alkalmazni a szabalyt. A
tovabblépéshez nyomja le az ENTER-t vagy 1épjen at a TAB billentytivel a Tovabb gombra
és ott nyomjon ENTER-t. Ezutan az Outlook program ,,A szabaly minden {izenet érkezésekor
érvénybe 1ép. Rendben?” figyelmeztetést és kérdést jeleniti meg. Valassza az Igen gombot a
tovabblépéshez.

A Mi a szandéka az iizenettel? kérdésnél a Miiveletek kijeldlése lista mezdben a
nyilbillentyiikkel keresse meg és jeldlje be a SZOKOZ billentyiivel a vélasz kiildése egy adott
sablon hasznalataval jelolonégyzetet. A TAB billentytivel 1épjen at a szabalyleiras
szerkesztésre, majd nyomja le az ENTER billentytit az egy adott sablon elemen.

A megnyild Jeldlje ki a valaszsablont parbeszédpanelen a Hely kombinalt listaban valassza a
nyilbillentylikkel a Felhasznal6i sablonok a fajlrendszerben lehetdséget. Ha sziikséges, akkor
a Tall6zéas gomb kivalasztasat kovetden a megnyitni kivant sablont tartalmaz6 mappéat
beallithatja. A hely megadasa utan Iépjen a TAB billentytivel a lista nézetbe és jelolje ki az
el6z6ekben létrehozott sablont, majd aktivalja a parbeszédpanel Megnyitas gombjat.

A Mi a szandéka az lizenettel? ablakba visszatérve, a TAB billentytivel 1épjen a Tovabb
gombra ¢és nyomja le az ENTER-t.



A, Vannak kivételek?” 1épésnél a Kivételek kivalasztasa lista mezdben a nyilbillentytikkel
keresse meg, majd jeldlje be a SZOKOZ billentyiivel az automatikus valaszkiildési szabaly
kivételeire vonatkoz6 jelolonégyzeteket, ha szeretne kivételeket megadni a szabaly alol.
Lépjen a TAB billentytivel a Tovabb gombra és aktivalja az ENTER billentytivel.

A ,,Szabaly bedllitdsanak befejezése.” 1épésnél a Szabaly nevének megadasa mezdbe irja be
az automatikus valaszkiildési szabaly nevét, majd nyomja le az ENTER billentytit vagy 1épjen
a TAB billentytivel a Befejezés gombra €s ott nyomja le az ENTER-t.

Ahhoz, hogy a Szabaly varazslo el tudja kiildeni az automatikus valaszokat, futtatnia kell az
Outlook programot, €s be kell allitania az 11 lizenetek rendszeres ellendrzését.

Automatikus valaszok kikapcsoldsa: nyissa le az ENTER billentylivel a meniiszalag Kezddlap
lap Athelyezés csoportjiban a Szabalyok meniigombot, majd valassza a megjelend meniiben a
Szabalyok és értesitések kezelése parancsot. Az E-mail szabalyok lap Szabaly csoportjaban a
SZOKOZ billentyiivel torolje a jelolést a kikapcsolni kivant szabaly jeldlénégyzetébdl.

5.3.5 E-mail olvasott, olvasatlan allapotinak felismerése. E-mail allapotanak
olvasottra, olvasatlanra allitasa. Uzenetjelol6 hozzaadasa e-mailhez és elvétele.

A még olvasatlan lizenetek vastag betiivel lathatoak az lizenetlistaban, és a boriték ikon
,felbontatlan”. Az olvasatlan iizenetek szama a fanézetben 1év0 mappanév mellett is lathato.
Amikor egy olvasatlan levelet az ENTER billentytivel, kiilon ablakban megnyit, vagy ha az
iizenetlistaban kijeloli és igy a tartalma az olvasdablakban hosszabb idére megjelenik, akkor
az Outlook az lizenetet elolvasottnak veszi és a vastagitas eltlinik, a boriték ikon is
megvaltozik és az olvasatlan levelek szama is eggyel csokken.

Az lizeneteket kozvetleniil is megjeldlheti olvasottként vagy olvasatlanként. Ehhez jel6ljon ki
egy vagy tobb iizenetet, melyet olvasottként vagy olvasatlanként szeretne megjeldlni. Az
alabbi lehetdségek allnak rendelkezésre:

- A meniiszalag Kezddlap lap Cimkék csoportjaban valassza az Olvasatlan/Olvasott gombot.
- Nyissa meg a helyi meniit, majd valassza az Elolvasva vagy az Olvasatlan parancsot.
- Az lizenet olvasottként valo megjeloléséhez hasznalja a CTRL+Q billentytiparancsot.

A mappa 6sszes lizenetének megjeloléséhez 1épjen a TAB vagy a SHIFT+TAB
billentyiikombinaciéval a mappak fanézetébe, majd a LE- vagy FELNYIL billentyiivel jelolje
ki a megfeleld mappat (pl. Beérkezett iizenetek), majd valassza a meniiszalag Mappa lap
Karbantartas csoportjaban a Mindegyik elolvasva gombot vagy a Helyi menii Mindegyik
elolvasva parancsat.

Ha egy mar megvalaszolt vagy tovabbitott lizenetet olvasatlanként jelol meg, a hozza tartozo
szimbolum tovabbra is a nyitott boriték marad. Ennek ellenére rendezéskor, csoportositaskor
¢s szliréskor a rendszer azt olvasatlanként kezeli.



Az lizenetek automatikus megjeldlése olvasottként az Olvasdablakban

Beallithatja, az Outlook mennyi id6 utan jeldlje meg az iizenetet automatikusan olvasottként.
Ehhez vélassza a meniiszalag F4jl lap Beallitasok parancsat, majd a nyilbillentytlikkel vagy a
kezddbetlivel 1épjen a Specialis kategoriara. Ezutan keresse meg a TAB billentytivel az
Olvasoablak gombot és nyomja le az ENTER billentyiit. Jelolje be a SZOKOZ billentyiivel az
Olvasoablakban megjelenitett elemek megjeldlése olvasottként jelolonégyzetet, majd a TAB
billentytivel 1épjen &t a Varakozas szerkesztdmezdbe ¢és adja meg, hogy az elem olvasottként
jeldlése elétt hany masodperc teljen el.

Ugyanitt tudja az automatikus megjelolést is kikapcsolni.

Jel616 hozzaadasa lizenethez

A jeloloék vizualisan emlékeztetnek arra, hogy egy tizenettel kapcsolatban intézkednie kell.
Amikor egy lizenetet megjeldl, a jelold megjelenik az adott lizenet mellett az iizenetlistaban.
A jeldlt elem tovabba a Teenddsavban, a naptar napi feladatlistajaban €s a Feladatok nézet
feladatlistajaban is megjelenik. Az iizenethez a jel616kon kiviil emlékeztetdket is hozzaadhat,
amelyek az elére meghatarozott id6pontban figyelmeztetnek a teenddkre.

Egy kijelolt vagy megnyitott lizenethez adhat hozza ilyen jelz6t. Ehhez nyissa le az ENTER
billentylivel a meniiszalag Kezddlap lap, Cimkék csoportjdban talalhatd Elintézendd
meniigombot, majd valasszon egy jel6lot. A jel6lot az lizenetlistdban allva a helyi menii
Elintézend6 almeniiben is kivalaszthatja.

Egyéni datumbedllitassal ellatott jelz6 hozzdadasahoz nyissa le az ENTER billentytivel a
mentiszalag Kezddlap lap, Cimkék csoportjaban talalhato Elintézendd meniigombot, és
valassza az Egyéni parancsot vagy az iizenetlistaban (példaul a Beérkezett izenetek
mappéaban) jelolje ki az lizenetet, majd nyissa meg a Helyi menti Elintézend6 almeniijét és
valassza az Egyéni parancsot. Egyéni jelz6t 1étrehozhat a CTRL+SHIFT+G
billentyiikombinacioval is. Az Uzenetjeldlé6 kombinalt szerkesztdmezdbe irja be vagy a
nyilbillentylikkel adja meg a megjeldlés okat. A Kezdés datuma és a Hataridd mezdben adja
meg a kivant datumokat. Ha emlékeztetdt is szeretne hozzaadni a jel6léshez, jeldlje be az
Emlékezteté jelolonégyzetet a SZOKOZ billentyiivel. Az Emlékeztetd hangjelzés gomb
segitségével megadhatja a figyelmeztetés hangjat. Az Uzenetjeldld torlése gomb
lenyomaséaval megsziintetheti az iizenet megjeldlését.

Az elem megjelolésével nem rendel automatikusan emlékeztetdt az elemhez. Emlékeztetd
utolagos hozzaadasdhoz a megjelolt lizeneten allva valassza a Helyi menii Elintézendd almenti
Emlékeztetd hozzaadasa parancsot.



Jelold hozzaadasa emlékeztetdvel

Ha azt szeretné, hogy egy megjelolt elemmel kapcsolatos teenddre emlékeztessen a rendszer,
emlékeztet6t adhat hozza. Hozzaadhat példaul emlékeztet6t tizenethez, hogy ne felejtsen el a
megadott idore valaszolni, vagy névhez is adhat hozza emlékeztet6t, példaul hogy ne felejtse
el az illet6t visszahivni.

Emlékezteté hozzaadasahoz nyissa le az ENTER billentytivel a meniiszalag Kezddlap lap,
Cimkék csoportjaban az Elintézendé meniigombot, majd valassza az Emlékeztetd hozzaadasa
parancsot. A masik lehetdség, hogy az iizenetlistadban valassza a Helyi mentii Elintézend6
almeniiben az Emlékeztet6 hozzaadasa parancsot.

Megjegyzés: Az Emlékezteté hozzaadasa parancs az Egyéni parbeszédpanelt nyitja meg.

Jelolo vagy emlékeztetd torlése

Emlékeztetd torléséhez jeldlje ki az lizenetet vagy a névjegyet. A meniiszalag Kezddlap,
Cimkeék csoportjaban nyissa le az ENTER billentylivel az Elintézendd meniigombot, majd
valassza az Emlékeztetd hozzdad4sa parancsot. A SZOKOZ billentyiivel torolje a jelet az
Emlékeztetd jelolonégyzetbdl.

Jelolo torléséhez jeldlje ki az iizenetet vagy a névjegyet. A meniiszalag Kezddlap, Cimkek
csoportjaban nyissa le az ENTER billentytivel az Elintézendd meniigombot, majd vélassza az
Uzenetjelolo torlése parancsot. A program eltavolitja a jel6l6t €s az emlékeztetot is.

A jelolét megnyitott tizenetbdl vagy névjegybdl is eltavolithatja. A Cimkek csoport a
megnyitott lizenetekben a meniiszalag Uzenet lapjan talalhato.

5.3.6 Terjesztési lista / levelezo lista 1étrehozasa, torlése, tagok adatainak
modositasa

A korabbi terjesztési listdk neve az Outlook 2010 programban: partnercsoportok. A
partnercsoportok e-mail cimek csoportjai. Ha iizenetet kiild egy partnercsoportnak, a
csoportban felsorolt 6sszes cimzett megkapja azt. A partnercsoportokat iizenetekbe,
feladatkiosztasokba, értekezlet-6sszehivasokba €s mas partnercsoportokba is belefoglalhatja.
Egy partnercsoportba korlatlan szamu név gytjthetd.



Partnercsoport 1étrehozasara lehetdség van a Névjegyalbumban és a Cimjegyzékben is, de a
Névjegyalbum nézet kevésbé jol hasznéalhato képernydolvasd programmal. Ha mégis a
Nevjegyalbumot szeretné hasznalni, lépjen a CTRL+3 billentyliparancesal a Névjegyalbum
nézetbe, majd vélassza a meniiszalag Kezdélap lap Uj csoportjaban az Uj partnercsoport
gombot.

Cimjegyzéken keresztiili 1étrehozashoz iizenet nézetben nyissa meg a cimjegyzéket a
meniiszalag Kezddlap, Keresés csoport Cimjegyzék gombjaval vagy a CTRL+SHIFT+B
billentytiparanccsal. Uj csoport létrehozaséhoz 1épjen a F4jl menii Uj bejegyzés meniipontjara
¢s nyomja le az ENTER billentytit. A Bejegyzés tipusa lista mezdben a nyilbillentytikkel
vélassza az Uj partnercsoport parancsot és nyomja le az ENTER billentyfit vagy aktivéalja a
parbeszédpanel OK gombijat. Uj Partnercsoport 1étrehozasahoz hasznalhat6 a
CTRLASHIFT+L billentytiparancs is.

A Partnercsoport ablakban a Név mezdbe irja be a partnercsoport nevét. A meniiszalag
Partnercsoport lap Tagok csoportjaban az ENTER billentylivel nyissa le a Tagok hozzdadéasa
meniigombot, majd vélassza az Outlook-névjegyalbumbol, a Cimjegyzékbél vagy az Uj e-
mail kapcsolat parancsot. Uj e-mail kapcsolat hozzaadéasa esetén adja meg a kapcsolati
adatokat az Uj tag hozzdadasa parbeszédpanelen. irja be a személy nevét és elektronikus
levélcimét! Ha kivanja, egyben a Névjegyzékbe is felveheti a nevet, ebben az esetben jeldlje
be SZOKOZ billentytivel a Hozzaadas a Névjegyalbumhoz jelo16négyzetet.

Ha az Outlook-névjegyalbumbol vagy a Cimjegyzékbdl ad hozza tagot a partnercsoporthoz,
akkor a Tagok kivalasztasa parbeszédpanelen a SHIFT+TAB billentylikombinaciéval Iépjen a
Cimjegyzék kombinalt listara, majd a nyilbillentytikkel jeldlje ki azt a cimjegyzéket,
amelyben a partnercsoportba felvenni kivant e-mail cimek megtalalhatok. Ezutan TAB-bal
tovabblépve érdemes a konnyebb kezelés érdekében a megjelenités valasztogombot a
nyilbillentylikkel a Csak név lehetdségre allitani a minden oszlop helyett.

A hozzaadand6 nevek kivalasztasara tobb lehetdség adodik. Az elso lehetdség, hogy a TAB
billentytivel 1épjen 4t a nevek listajaba és a nyilbillentylikkel keresse meg az elsd
kivalasztand6 nevet. Ezutdn nyomja le és tartsa nyomva a CTRL billentyiit. Keresse meg a
nyilbillentylikkel a tobbi hozzaadni kivant nevet, majd mindegyiken nyomja le roviden a
SZOKOZ billentytit. A kivalasztas utan engedje fel a CTRL billentyiit. A TAB billentytivel
Iépjen 4t a Tagok gombra és nyomja le az ENTER-t. A gomb lenyomasaval a kivalasztott
tagokat csoporttagnak jelolte. Végiil aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat.

A masodik lehetdség, hogy a TAB-bal 1épjen a nevek listajaba, majd a nyilbillentyiikkel
keresse meg az els6 hozzaadando nevet €s nyomja le az ENTER billentytit. Ekkor a fokusz a
Keresés szerkesztémezdbe keriil. A nevek listajaba vissza tud 1épni a LENYIL billentytivel
vagy a TAB-bal. Keresse meg a nyilbillentytikkel a kovetkezé hozzaadando nevet és ismét
nyomja le az ENTER billentyiit. Ezt addig folytassa, amig ki nem jel6lt minden hozzéadando
nevet. Miutan kijelolte a csoport tagjait, aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Tag felvétele
utan menteni kell a csoport valtozasait. Ha szeretné menteni a modositasokat, akkor valassza a
F4jl lap Mentés parancsat vagy nyomja le a CTRL+S billentyliparancsot. A valtozasok
mentéséhez és a Partnercsoport bezarasahoz hasznalhatja a meniiszalag Partnercsoport lap
Miveletek csoport Mentés és bezaras gombjat is. A partnercsoportot az Outlook program a
megadott néven a Névjegyalbum mappaba menti.



Partnercsoport Iétrehozéasa e-mailben szerepld nevekbdl

Az e-mail Cimzett vagy Mdasolatot kap mezdjében a nyilbillentytikkel jel6lje ki a kivant
neveket, majd valassza a helyi menii Mésolas parancsat vagy nyomja le a CTRL+C
billentylikombinéciot. Levelek nézetben nyissa le az ENTER billentyiivel a meniiszalag
Kezdélap lap Uj csoportjaban talalhaté Uj elemek meniigombot, 1épjen be a Tovabbi elemek
almeniibe, majd valassza a Partnercsoport parancsot. Uj Partnercsoportot 1étrehozhat a
CTRLASHIFT+L billentyliparancs lenyoméasaval is.

A Név mezbében adjon meg egy nevet a partnercsoportnak. A meniiszalag Partnercsoport lap
Tagok csoportjaban nyissa le az ENTER billentytivel a Tagok hozzaadasa meniigombot, majd
valassza az Outlook-névjegyalbumbol vagy a Cimjegyzékbdl parancsot. A Tagok kivalasztasa
parbeszédpanelen a TAB billentytivel 1épjen a Tagok szerkesztdmezdbe, majd valassza a
helyi menii Beillesztés parancsat vagy nyomja le a CTRL+V billentylikombinaciot.

Tagok akkor is hozzdadhatok a partnercsoporthoz, ha nem szerepelnek a névjegyalbumban.
Amikor az eredeti e-mailb6l a vagolapra masolja, majd beilleszti az adott tagot, annak nevét
¢s e-mail cimét a program felveszi a listara. Lehetdsége van arra is, hogy kézzel irjon be egy
e-mail cimet a Tagok szerkesztdmezObe. Végiil aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Tag
felvétele utan menteni kell a csoport valtozasait. Ha szeretné menteni a modositasokat, akkor
vélassza a Fajl lap Mentés parancsat vagy nyomja le a CTRLAS billenty{iparancsot. A
valtozasok mentéséhez és a Partnercsoport bezardsdhoz hasznalhatja a meniiszalag
Partnercsoport lap Miiveletek csoport Mentés és bezaras gombjat is.

Mastol érkezett partnercsoport hozzaadasa

Ha egy beérkezett lizenet olyan partnercsoportot tartalmaz, amelyet hasznalni szeretne,
mentheti azt a névjegyalbumba. Ehhez nyissa meg az ENTER billentytivel a partnercsoportot
tartalmazo lizenetet. A Cimzett vagy a Mésolatot kap mezdben a nyilbillentyiikkel jeldlje ki a
partnercsoportot, majd valassza a Helyi menii Hozzaadas az Outlook-névjegykartyakhoz
parancsat.

Partnercsoportban szerepld nevek megtekintése

Nyissa meg a cimjegyzéket a meniiszalag Kezddlap, Keresés csoport Cimjegyzék gombjaval
vagy a CTRL+SHIFT+B billentyliparanccsal. Lépjen a SHIFT+TAB billentylikombinécidval
a Cimjegyzék kombinalt listaba, majd a nyilbillentyiikkel jelolje ki azt a cimjegyzéket, amely
az ellendrizni kivant partnercsoportot tartalmazza.



Adott partnercsoport megkereséséhez valassza a Tovabbi oszlopok, név tallozasahoz pedig a
Csak név valasztogombot. A partnercsoport nevét irja be a Keresés mezObe vagy a TAB-bal
1épjen a nevek listdjaba és a nyilbillentyiikkel keresse meg a partnercsoportot. Ezutan a
partnercsoportot nyissa meg a helyi menii Tulajdonsagok paranccsal vagy nyomja le az
ENTER billentytit.

Nevek megtekintése egy iizenet vagy egy értekezlet-6sszehivas fejlécében

Lépjen a Cimzett mezObe majd a nyilbillentyiikkel jelolje ki a partnercsoportot és valassza a
helyi menii Partnercsoport kibontasa parancsat. A kibontas utan a Cimzett mezében nem a
csoport neve szerepel, hanem a csoport dsszes tagja. Miutan kibontotta a listat, nem csukhatja
ujra 0ssze az lizenetben.

Név hozzaadasa vagy torlése partnercsoportbol

Nyissa meg a cimjegyzéket a meniiszalag Kezdd lap Keresés csoport Cimjegyzék gombjaval
vagy a CTRL+SHIFT+B billentyliparanccsal. Ezutan TAB-bal tovabblépve érdemes a
konnyebb kezelés érdekében a megjelenités valasztdgombot a nyilbillentylikkel a Csak név
lehetdségre allitani a minden oszlop helyett. A Cimjegyzék ablakban a TAB-bal Iépjen a
nevek listdjaba és a nyilbillentyiikkel keresse meg a partnercsoportot és nyissa meg az
ENTER billentytivel.

Megjegyzés: a listanézetekben a partnercsoportokat egy partnercsoport ikon jelzi, de sajnos
ezt a képernydolvasd programok nem olvassék fel.

Ha mar 1étez6 partnercsoportba fel szeretne venni egy vagy tobb cimet, akkor ismét hasznalja
a fent leirt Iépéseket.

Név eltavolitdsahoz a Partnercsoport ablakaban a TAB billentytivel 1épjen a Tagok listajaba.
A nyilbillentytikkel vélassza ki az eltavolitani kivant partnert, majd a meniiszalag
Partnercsoport lap Tagok csoportjaban valassza a Tag eltavolitdsa gombot vagy nyomja le a
DELETE billentyit.

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 szeretné
menteni a modositasokat, akkor valassza a Fajl lap Mentés parancsat vagy nyomja le a



CTRL+S billentyiiparancsot. A valtozasok mentéséhez €s a Partnercsoport bezarasahoz
hasznalja a meniiszalag Partnercsoport lap Miiveletek csoport Mentés és bezaras gombjat.

Partnercsoport torlése a Névjegyalbumbol

Partnercsoport torléséhez nyissa meg a cimjegyzéket a mentiiszalag Kezddlap, Keresés csoport
Cimjegyz¢k gombjaval vagy a CTRL+SHIFT+B billentytiparanccsal. A Cimjegyzék ablakban
Iépjen a SHIFT+TAB billentytivel a Cimjegyzék kombinaltlistdba, majd a nyilbillentytikkel
jeldlje ki azt a cimjegyzéket, amely a tordlni kivant partnercsoportot tartalmazza. A
partnercsoport megkereséséhez valassza a Tovabbi oszlopok, név tallozasahoz pedig a Csak
név valasztdgombot.

Ezutan a partnercsoport nevét irja be a Keresés szerkesztdmezdbe vagy a TAB-bal 1épjen a
nevek listajaba és a nyilbillentylikkel keresse meg. A megtalalt csoport térolhetd a helyi menii
Torlés parancsaval vagy a DELETE billentytivel, illetve a CTRL+D billenty{iparanccsal is.

Megnyitott Partnercsoport torlésé¢hez valassza a meniiszalag Partnercsoport lap Miivelet
csoport Csoport torlése gombjat.

Ekkor a csoport eltiinik a cimjegyzekbdl, de a csoportot alkotd személyek névjegyei
megmaradnak.

5.4 E-mailek rendszerezése

5.4.1 Beérkezett iizenetek listajahoz oszlopok felvétele, torlése: felado, targy,
érkezés datuma

Az iizenetek listdjaban szabadon bedllithatja, hogy az Outlook milyen informaciokat
jelenitsen meg. Oszlopokat listanézetekben, példaul a Beérkezett lizenetek mappaban vagy a
Levelezés nézet mas mappaiban, névjegylistadkban és feladatlistdkban lehet felvenni vagy
eltavolitani. Ehhez a meniiszalag Nézet lap Jelenlegi nézet csoportjaban valassza a Nézet
beallitasai gombot, majd a Specialis nézetbeallitasok parbeszédpanelen nyomjon ENTER
billentytit az Oszlopok gombon.

Az Oszlopok megjelenitése parbeszédpanelen a TAB billentytivel 1épjen az Elérhetd oszlopok
listajaba. A nyilbillentyiikkel jeldlje ki a kivant oszlopot, majd Iépjen a TAB billentytivel a
Hozzéadas gombra és nyomja le az ENTER billentyit. Ha a keresett oszlop nem szerepel az
Elérhet6 oszlopok listdban, Iépjen a SHIFT+TAB billentylikombinéacioval az Elérhetd
oszlopok kijeldlése innen kombinalt szerkesztOmezdbe €s valasszon ki a nyilbillentytikkel egy
oszlop kategoriat, amelyben tovabbi oszlopokat talalhat.



Uj oszlop 1étrehozasahoz 1épjen a TAB billentyiivel az Uj oszlop gombra és aktivalja az
ENTER billentylivel. A Név szerkesztomezobe irjon be egy nevet az oszlopnak, majd a TAB
billentytivel tovabblépve a Tipus és a Formatum kombinalt szerkesztémezdében a
nyilbillentytikkel jeldlje ki az oszlopban megjelenitendd adatok tipusat és formatumat. A
beallitasok végeztével aktivalja az OK gombot.

Ha el szeretne tavolitani egy oszlopot, a Lathatd oszlopok és sorrendjiik listaban jeldlje ki a
kivant oszlopot, majd 1épjen a SHIFT+TAB billentylikombinécidval az Eltavolitas gombra és
nyomja le az ENTER billentytit.

Az oszlop hozzaadasa vagy eltavolitasa utan aktivalja az OK gombot.

5.4.2 Uzenet keresése a feladé, a targy és az iizenet szévege alapjan

Uzenet vagy elem keresése az Azonnali keresés szolgaltatassal: az Azonnali keresés
ablaktabla mindig elérhet6 az 6sszes Outlook-mappabdl, igy a Levelek, a Naptar, a Feladatok
¢s a Névjegyalbum mappabol is. A keresés ablaktabla nem kicsinyithetd vagy rejthetd el,
ezért a keresés szerkesztOmez6 mindig lathato. E16szor valassza ki azt a mappat, ahol keresni
szeretne. Lépjen a levelek listaja feletti Keresés mezdbe, amit megtehet a CTRL+E
billentyliparanccsal, az F4 funkcidbillentytivel vagy a TAB billentytivel navigélva.

frja be a keresett szoveget a Keresés mezdbe. Ezutén a levelek listaja mar csak azokat a
leveleket tartalmazza, amelyekben a keresendd sz6 szerepel, a levél targyaban, szovegében,
feladgjaban vagy barmelyik mas részében. A talalatok megtekintéséhez 1épjen vissza az
iizenetlistaba a TAB billentytlivel. A beirt szoveget tartalmazo elemek ugy jelennek meg, hogy
benniik a keresett szoveg sargaval ki van emelve.

A keresés sziikitéséhez irjon be tovabbi karaktereket az Azonnali keresés szerkesztémezdbe.

Ha befejezte a keresést, az Azonnali keresés mezd mellett talalhato Keresés bezaradsa gombra
Iépjen at a TAB billentyiivel és nyomja le az ENTER-t. A keresést az ESCAPE billentyti
segitségével is egyszeriien torolheti.

A program a mellékletekben is keres, de azokban nem emeli ki a keresési eredményeket.

Tovabbi keresési feltételek megadasa

A keresést céliranyosabba teheti tovabbi feltételek megadasaval. Ha az Azonnali keresés
mezobe 1ép, 1étrejon a meniiszalagon a Keresési eszkozok lap. Itt a Keresési tartomany
csoportban megadhatd, hogy hol torténjen a keresés, valaszthatdé a Minden levél, Aktudlis
mappa, Minden almappa, Minden Outlook-elem. Alapértelmezetten az Aktualis mappa van
kivalasztva.



A Finomités csoportban a feltételekre vonatkoz6 szdmos beallitds segiti a keresés
pontositasat. Kivalaszthatd, hogy mely elemeket figyelje a program, példaul a feladot, targyat,
mellékleteket vagy olvasatlan lizeneteket.

Szoveg keresése az iizenetek szovegében

Ha az lizenetek szovegében kivan keresni, 1épjen a Keresés szerkesztdmezobe, majd a
mentiszalag Keresési eszk6zok lap Finomitas csoportjaban nyissa le az Enter billentytivel az
Egyebek meniligombot és valassza a Torzs lehetdséget. A Keresés szerkesztomezd alatt
megjelent a Torzs keres6 szerkesztomezo, ide kell begépelni a keresendo kifejezést. A Torzs
keresd szerkesztomez6 a mellette taldlhatd Eltavolitds gombra ENTER billentytit nyomva
zarhato be, ha mar nincs ra sziikség.

A kivalaszthato keresési feltételek fiiggenek attol, hogy éppen hol tartdézkodik az Outlook
programban, illetve az Outlook e-mail profiltol, amelyet éppen hasznal.

Egy keresés ismételt felhasznalasa

A legutobbi tiz keresést a program menti, és azok Ujra felhasznalhatok. Ehhez Iépjen az
Azonnali keresés mezdbe. A meniiszalag Keresési eszkdzok lap Beallitasok csoportjaban
vélassza a Legutobbi keresések meniigombot, majd nyomja le az ENTER billentytit azon
keres0szon vagy kifejezésen , amelyet ismét hasznalni szeretne.

Iranyitott keresés

Lehetdség van arra, hogy egy Osszetett céliranyos keresést végezzen, amelyben tobb feltételt
is megadhat. Ehhez 1épjen az Azonnali keresés mezdbe, majd a meniiszalag Keresési
eszkozok lap Bedllitdsok csoportjaban nyissa le az ENTER billentytivel a keresési eszk6zok
meniigombot €és a megjelend meniipontok koziil valassza az Irdnyitott keresés parancsot.

Az Iranyitott keresés megnyitdsdhoz hasznéalhatja a CTRL+SHIFTHF billentylikombinéciot is.
Ebben az esetben nem sziikséges a keresési szerkesztdmezdbe 1épni.

Az Iranyitott keresés ablakaban a TAB billentytivel 1épkedhet a mezdkon, amelyekben
megadhatja a keresési feltételeket. A keresési beallitdisok megadasa utan 1€pjen a Keresés
gombra és nyomja le az ENTER billentytit a keresés megkezdéséhez. A talalatokat
megtekintheti, ha az F6 funkciobillentytivel atvalt a talalatok listajaba. Itt mar a



nyilbillentytikkel mozoghat. A keresés befejeztével a keresést bezarhatja az ESCAPE
billentytivel.

5.4.3 Uzenetek rendezése név, datum, Kiildé alapjan

Az iizeneteket rendezheti Felado, Cimzett, Targy, Erkezési vagy Elkiildési datum stb. szerint
novekvo vagy csokkend sorrendben. Minden mappahoz mas €s mas rendezés allithato be. A
Microsoft Outlook 2010 alapértelmezésként a datum szerinti rendezést hasznalja, de az alabbi
1épésekkel mas oszlopok szerint is rendezheti a leveleit.

A meniiszalag Nézet lap Rendezés csoportjdban valassza a Rendezési szempont
mentigombjat. A megjelend rendezési szempontok attekinthetéek a TAB billentytivel vagy a
nyilbillentytikkel. A kivalasztott szemponton nyomja le az ENTER billentytit.

A rendezés irdnya barmikor megvaltoztathatd a meniiszalag Nézet lap Rendezés csoport
forditott rendezés gombjaval.

A rendezés bdvebb testre szabadsdhoz a meniiszalag Nézet lap Jelenlegi nézet csoportjaban
valassza a Nézet beallitdsai gombot, majd a TAB billentytivel 1épjen a Rendezés gombra és
nyomja le az ENTER billentyiit. A Rendezés parbeszédpanelen a Rendezési kulcs elsd szinten
kombinaltlistaban a LE- vagy FELNYIL billentytivel vélassza ki, hogy az Outlook
elsddlegesen mi alapjan rendezze az lizeneteket.

Ezutan a TAB billentytivel 1épjen 4t a Rendezési kulcs elsd szinten valasztogombra, ahol a
nyilbillentylikkel valassza ki, hogy a rendezés ndvekvo vagy csokkend legyen. Ha az
iizenetek a beérkezés idopontja szerint lettek rendezve, akkor a novekvd rendezés azt jelenti,
hogy a legutoljara kapott levél az iizenetlista legaljan talalhatdé meg.

Ha sziikséges, a TAB billentytivel tovabblépve hasonlé6 modon tovabbi rendezési
szempontokat is megadhat Masodik, Harmadik, Negyedik ... szinten. A TAB billentyiivel
Iépjen a rendezéshez valaszthaté mez6k kombinalt szerkesztomezoére, majd a
nyilbillentytikkel valassza ki, de név szerint be is gépelheti azt a csoportot, amely tartalmazza
a rendezéshez sziikséges mezot vagy mezoket. Alapértelmezetten a Gyakran hasznalt mezdék
lehetéség van kivalasztva. Altaldban ez elegend? is a rendezéshez.

Az Osszes torlése gomb aktivalasaval tordlheti az 6sszes addig beallitott rendezést.

Végiil a Rendezés parbeszédpanelen végrehajtott beallitdsok jovahagyadsahoz €s a kilépéshez
aktivalja az OK gombot, majd a Specialis nézetbeallitdsok ablakban is aktivalja az OK
gombot a kilépéshez.

Megjegyzés: ha 6n haszndl egeret, a rendezés modositasahoz az iizenetlista tetején talalhatod
oszlopfejlécek koziil a rendezési feltételeknek megfeleldre kell egyszer kattintani. Két
kattintas eredménye, hogy forditott sorrendben rendezddnek az iizenetek.



5.4.4 Uzenet mappa létrehozasa, torlése. Uzenet mozgatisa az iizenet mappsba

Mappa létrehozésa

A mappak az Outlook alkalmazasban tarolt e-mail lizenetek, névjegyek €s feladatok
rendszerezésére szolgalnak. Ha t0l sok levél van egy mappaban, akkor a mappék egy id6 utan
attekinthetetlenné valnak. Ezért célszer(i ij mappdkat létrehozni, hogy az lizeneteket
optimalisan lehessen kezelni. A navigacids ablakban (fa nézet) vagy tizenet listaban uj mappa
létrehozasahoz valassza a meniiszalag Mappa lap Uj csoportjaban az Uj mappa gombot vagy
nyomja le a CTRL+SHIFT+E billentytiparancsot.

Megjegyzés: Naptar nézetben Uj mappa helyett Uj naptar a gomb felirata.

A Név szerkesztdmezObe irja be a mappa nevét, majd a TAB billentytivel 1épjen a mappa
helye fa nézetbe. Itt a nyilbillentylikkel jelolje ki, hogy melyik mappaba kivéanja helyezni az
Uj mappat. Végiil nyomja le az ENTER billentylit vagy aktivalja az OK gombot.

Mappa torlése

A torlend6 mappa kivalasztasdhoz 1épjen a torlendd mappaba. Valassza a meniiszalag Mappa
lap miiveletek csoport Mappa torlése gombjat. A parancs kiadasat kovetden a kijelolt mappa a
teljes tartalmaval bekeriil a Torolt elemek mappaba.

Megjegyzés: ha a mappak fanézetében a nyilbillentyiikkel kivalasztja a torlendé mappat,
akkor a helyi menii mappa torlése paranccsal vagy a DELETE billentytivel is torolheti a
mappat.

Uzenet 4thelyezése vagy masolasa masik mappaba



Az iizenetlistaban vélassza ki a LE- vagy FELNYIL billentyiivel az athelyezni vagy masolni
kivant tizenetet. A SHIFT billentyi nyomva tartdsa mellett a nyilbillentyiikkel tobb
egybefliggd lizenetet is kivalaszthat.

Nyissa meg a meniiszalag Kezddlap, Athelyezés csoport Athelyezés meniigombjat vagy a
helyi menii Athelyezés almeniijét. A megjelené meniiben az iizenet athelyezéséhez vélasszon
a felkinalt lehet6ségek koziil, ellenkezd esetben hasznalja a Mas mappa parancsot, illetve
iizenet masolasdhoz valassza a Masolds mappaba parancsot.

A megjelend ablak fanczetében a nyilbillentyiikkel valassza ki a celmappat. Uj mappa
létrehozasahoz hasznalja az Uj mappa gombot. A miivelet befejezéséhez nyomja le az
ENTER billentyiit vagy aktivalja az OK gombot.

5.4.5 Uzenet torlése, torolt iizenet visszaallitasa

Uzenetek torlése

Egy adott mappa iizenetlistajaban a nyilbillentylikkel valassza ki a térlendd lizenetet vagy
iizeneteket, majd valassza a meniiszalag Kezddlap, Torlés csoportjaban a Torlés gombot vagy
a helyi menii Torlés parancsat. A kijelolt tizeneteket a DELETE billentytivel is a Torolt
elemek mappaba tudja helyezni. A SHIFT+DELETE billenty{iparanccsal az lizenetek
véglegesen torlddnek, nem keriilnek a Tor6lt elemek mappaba.

Megnyitott {izenetben a torléshez valassza a meniiszalag Uzenet lap Torlés csoport Torlés
gombjat vagy hasznalja a CTRL+D billentylikombinaciot.

Torlésre kijeldlt tizenetek visszaallitasa

A Torolt elemek mappaban valassza ki a visszaallitand6 iizenetet vagy iizeneteket, majd a
meniiszalag Kezd6lap, Athelyezés csoportjaban vélassza az Athelyezés meniigombot vagy a
helyi menii Athelyezés almeniijét. A felkinalt lehetéségek koziil kivalaszthatja a célmappat,
de a Mas mappa paranccsal ki is tudja tallozni azt.

IMAP-fidk hasznalata esetén a torolt tizenetek visszaallitasara hasznalhatja a Helyi menii
Torlés visszavonasa parancsot is.

5.4.6 A Torolt elemek/kuka mappa Kiiiritése



A torolt lizenetek a Torolt elemek mappaba kertilnek, és végleges torlésiikre csak a mappa
kitiritésekor keriil sor. Id6vel a Torolt elemek mappa tartalma egyre nagyobb helyet foglal el,
¢s megterheli a szamitogép vagy IMAP-fiok esetén a levelezési kiszolgald tarolokapacitasat,
ezért idordl idore érdemes azt kiliriteni.

A Torolt elemek mappa a navigacios ablaktablaban a tébbi mappa kozott talalhatdo meg. Az
Outlook beallithat6 gy, hogy automatikusan kitiritse a Torolt elemek mappat, de a mappa
barmikor manudlisan is kilirithetd.

A Torolt elemek mappa automatikus iiritése

Vilassza a F4jl lap Beallitdsok parancsat. A nyilbillentyiikkel vagy a kezddbetiivel Iépjen a
Specialis lapra, majd a TAB billentytivel keresse meg Az Outlook indit4sa és bezarasa
csoportban A Torolt elemek mappa kiiiritése az Outlook programbol valo kilépéskor
jelolénégyzetet. Ha szeretné az automatikus torlést, akkor a SZOKOZ billentyiivel jelélje be a
jelolonégyzetet.

Ha értesitést szeretne kapni a Térolt elemek mappa automatikus kiiiritése elstt, a SZOKOZ
billentytivel jeldlje be az Outlook beéllitasai ablakban a Specialis lap Egyéb csoportjaban a
Meger0sités kérése az elemek végleges torlése eldtt jelolonégyzetet.

A Torolt elemek mappa azonnali Uiritése

Lépjen a TAB vagy a SHIFT+TAB billentylikombinacioval a Navigacios ablak mappa
savjaba. A fanézetben a nyilbillentylikkel keresse meg a Torolt elemek mappat, majd valassza
a helyi menii Mappa iiritése parancsot.

Megjegyzés: a Torolt elemek mappa gy is tordlhetd, hogy a mappéba Iépés utan az dsszes
elemet kijeloli a CTRL+A billentyliparanccsal, majd a helyi menii torlés parancsat valasztja
vagy lenyomja a DELETE billentyfit.

A Levélszemét mappa kiliritése

A Levélszemét mappa kitiritésével véglegesen torli az lizeneteket. Miel6tt kiiiriti a mappat,
javasolt attekinteni a Levélszemét mappaba helyezett iizeneteket, gy6z6djon meg arrdl, hogy



nincs koztiik tévedésbol szemétnek jeldlt fontos iizenet. Ha olyan lizenetet talal, melyet meg
szeretne tartani, megjelolheti nem levélszemétként.

Levelek nezetben lépjen a TAB vagy a SHIFT+TAB billentyiiparancesal a navigacios ablakba
¢s a fanézetben a LE- vagy FELNYIL billentytivel keresse meg a Levélszemét mappat, majd
valassza a helyi menii Mappa iiritése parancsot.

5.4.7 Uzenet kuka mappaba athelyezése, iizenet torlése a kuka mappabol

A Microsoft Outlook 2010 beépitett levélszemét-sziirdje megakadalyozza, hogy a kéretlen
reklamlevelek és virusok a Beérkezett izenetek mappaba keriiljenek. Alapértelmezés szerint a
levélszemét-sziird be van kapcsolva, és a védelmi szint Alacsony értékre van allitva; ekkor a
program csak a legnyilvanvalobb levélszemetet valogatja ki. Ugyancsak alapértelmezett
beallitas, hogy a kisziirt izeneteket a program athelyezi a Levélszemét mappaba. A sziird
beallitasait tetszés szerint modosithatja, és a kivant erdsségli védelmet allithatja be.

Az Outlook levélszemét-sziirdje megvédi a postaladajat a beérkezd levélszemét nagyjatol, de
nem létezik olyan sziird, amely maradéktalanul kisziirné a nem kivant iizeneteket.

A levélszemét elleni védelem szintjének moddositasa

Levelek nézetben a meniiszalag Kezddlap lap, Torlés csoportjaban nyissa le az ENTER
billentytivel a Levélszemét meniigombot, majd véalassza a Levélszemét beallitasai parancsot.
A Beallitasok lapon a nyilbillentytikkel adja meg a kivant védelmi szintet:

Nincs automatikus sziirés: a beallitas kikapcsolja ugyan az automatikus levélszemét-sziirét, az
Outlook azonban a Tiltott feladok listan szerepld tartomanynevek és e-mail cimek
hasznalataval tovabbra is ellendrzi az tizeneteket.

Alacsony: ha nem kap sok levélszemetet, vagy kizarolag a nyilvanvaloan szemétnek mindsiilé
leveleket kivanja kiszlirni, valassza ezt a beallitast.

Magas: akkor célszerti ezt a beallitast valasztani, ha sok levélszemetet kap. Mindazonaltal a
Levélszemét mappa tartalmat érdemes rendszeresen attekinteni, mert eléfordulhat, hogy
n¢hdny nem szemétnek mindsiild levél is ide keriil.

Csak megbizhat6 kiildok: a program levélszemétként kezel minden olyan e-mail {izenetet,
amelynek feladdja nem szerepel a Megbizhato feladok listajan, illetve amelyet nem egy, a
Megbizhat6 cimzettek listajan szerepld levelezési listara kiildtek.



Nevek hozzdadéasa a megbizhato feladok vagy a megbizhatd cimzettek listdjahoz

A megbizhat6 feladok listdjahoz adott e-mail cimekrdl és tartomanynevekrdl érkezd
iizeneteket az Outlook soha nem tekinti levélszemétnek. A levelezési vagy terjesztési listak
cimét is hozzaadhatja a megbizhat6 cimzettek listajahoz.

Ha szeretne egy feladot hozzaadni a megbizhatd partnerek listdjahoz, el6szor jeloljon ki egy
tole érkezett iizenetet. A meniiszalag Kezd6lap, Torlés csoportjaban nyissa le az ENTER
billentytivel a Levélszemét meniigombot, majd valassza a Feladd blokkolasanak mell6zése
parancsot.

A helyi meniiben a Levélszemét almenti is tartalmazza a Felad6 blokkoladsanak mell6zése
parancsot.

Ha egy levelezdlista cimét szeretné hozzaadni a megbizhato cimzettek listajahoz, jel6ljon ki
egy ilizenetet, amely onnan érkezett. A meniiszalag Kezddlap, Torlés csoportjaban nyissa le az
ENTER billentytiivel a Levélszemét meniigombot, majd valassza az E csoport vagy
levelezdlista blokkolasanak mell6zése parancsot.

A helyi mentiiben a Levélszemét almenii is tartalmazza az E csoport vagy levelezdlista
blokkolasanak mell6zése parancsot.

Ha manuaélisan szeretne neveket vagy tartomanyokat hozzaadni ezekhez a listakhoz, a
meniiszalag Kezddlap lap, Torlés csoportjaban nyissa le az ENTER billentytivel a
Levélszemét meniigombot, majd valassza a Levélszemét beallitasai parancsot. Megbizhat6
feladok hozzaadasahoz 1épjen at a CTRL+TAB billentylikombinacioval a Megbizhato feladok
lapfiilre, majd a TAB billentylivel keresse meg a Hozzaadas gombot €s nyomja le az ENTER
billentytit.

Ezutan az ,,Adjon meg egy olyan e-mail cimet vagy internetes tartomanynevet, amelyet hozza
szeretne adni a listahoz” szerkesztdmezdbe irja be a hozzaadni kivant nevet vagy cimet.
Hozzéadhat példaul:

- e-mail cimet (példaul valaki@pelda.com)
- internetes tartomanynevet (példaul @pelda.com vagy pelda.com).

Végiil aktivalja az OK gombot, és ismételje meg a miiveletet annyiszor, ahany bejegyzést meg
szeretne adni.

Ha a Névjegyalbumban talalhat6 6sszes szemelyt megbizhat6 feladonak szeretne beallitani, a
Megbizhaté feladok lapon a SZOKOZ billentyiivel jeldlje be a Megbizom a névjegyalbumban
szerepld cimekrdl érkezd e-mailekben jelolonégyzetet.

Eléfordulhat, hogy egyes levelezési partnerei nem szerepelnek a Névjegyalbumban. Ha
minden levelezési partnert megbizhaté feladonak szeretne beallitani, a SZOKOZ billentyiivel
jelolje be a Télem e-mailt kapo személyek automatikus hozzaadasa a megbizhat6 feladok
listajaba jelolonégyzetet.



Ha rendelkezik meglévo listakkal a biztonsadgos nevekrdl és cimekrol, ezeket a listakat
importalhatja az Outlook programba. Aktivalja az Importalas f4jlbol gombot, és tallozassal
keresse meg a kivant listafajlt. Ha az aktudlis listajabol szeretne f3jlt 1étrehozni, aktivalja az
Exportalas fajlba gombot, és adja meg az uj fajl mentési helyét.

Ha egy nevet mddositani szeretne valamelyik listaban, a nyilbillentylkkel jeldlje ki a
modositani kivant nevet, majd aktivalja a Szerkesztés gombot. Egy név eltavolitdsadhoz a
nyilbillentytikkel jeldlje ki a kivant nevet, majd aktivalja az Eltavolitas gombot.

Nemkivanatos nevek hozzaadasa a tiltott feladok listajahoz

A tiltott feladok listajan szerepld cimekrdl €s tartomanynevekrdl érkez6 lizeneteket a program
mindig levélszemétnek tekinti, azok tartalmatol fiiggetleniil az Outlook athelyezi a
Levélszemét mappaba.

Ha egy feladot szeretne hozzaadni a tiltott feladok listajahoz, jeloljon ki egy tdle érkezett
iizenetet. A meniiszalag Kezddlap, Torlés csoportjaban nyissa le az ENTER billentytivel a
Levélszemét meniigombot, majd valassza a Felado blokkolasa parancsot. A helyi menii
Levélszemét almeniije is tartalmazza a Felado blokkoldsa parancsot.

Ha neveket kivan hozzaadni a tiltott feladok listajahoz, a meniiszalag Kezd6lap lap, Torlés
csoportjaban nyissa le az ENTER billentyiivel a Levélszemét meniigombot, majd vélassza a
Levélszemét beallitasai parancsot. A CTRL+TAB billentylikombinéacidval 1épjen at a Tiltott
feladok lapfiilre, majd a TAB billentytiivel keresse meg a Hozzaadas gombot és nyomja le az
ENTER billentylit. Az ,,Adjon meg egy olyan e-mail cimet vagy internetes tartomanynevet,
amelyet hozza szeretne adni a listdhoz” szerkesztdmezdbe irja be a hozzaadni kivant nevet
vagy cimet. Hozzaadhat példaul:

- e-mail cimet (példaul valaki@pelda.com)
- internetes tartomanynevet (példaul @pelda.com vagy pelda.com).

Végiil aktivalja az OK gombot, és ismételje meg a miiveletet annyiszor, ahdny bejegyzést meg
szeretne adni.

Uzenet megjeldlése Nem levélszemét jelzdvel

A levélszemét szlird bedllitasi szintjétdl fliggden értékes e-mail lizenetek is a Levélszemét
mappaba keriilhetnek. Emiatt ajdnlatos a Levélszemét mappaba helyezett tizenetek
megtekintésével rendszeresen ellendrizni, nem hianyzik-e valamely fontos levele.

Ha egy tlizenetet Nem levélszemét jelzovel kivan megjeldlni, a Levelek nézetben 1€pjen a
TAB vagy a SHIFT+TAB billentyliparanccsal a navigaciés ablakba és a fanézetben a LE-



vagy FELNYIL billentyfivel keresse meg a Levélszemét mappat, majd nyomja le az ENTER
billentyfit.

Ha el szeretné keriilni, hogy a Levélszemét mappa esetleg kifogasolhato tartalma megjelenjen,
kapcsolja ki az olvasdablakot. Az {izenetlistaban jel6ljon ki egy olyan lizenetet, amelyet Nem
levélszemét jelzdvel kivan megjeldlni, és a meniiszalag Kezddlap lap, Torlés csoportjaban
nyissa le az ENTER billentyiivel a Levélszemét meniigombot, majd valassza a Nem
levélszemét parancsot. A helyi menii Levélszemét almeniijében is megtalalja a Nem
levélszemét parancsot.

Egy lizenetet ugy lathat el gyorsan Nem levélszemét jelzdvel, hogy kijeldli az tizenetet, majd
lenyomja a CTRL+ALTH] billentylikombinaciot.

A Nem levélszemét jelzdvel ellatott lizenetek visszakeriilnek az eredeti mappaba, ez altalaban
a Beérkezett lizenetek. Ha tobb e-mail fiokja van, az lizenet az aktiv e-mail fiok Beérkezett
lizenetek mappéjaba (vagy mas megfeleld mappajaba) kertil.

Amikor egy lizenetet ellat Nem levélszemét jelzdvel, lehetosége van arra, hogy a feladot vagy
a levelezési lista nevét felvegye a Megbizhatd feladok listajara, illetve a Megbizhato
cimzettek listajara.

A Levélszemét mappaba keriild tizeneteket egyszerii szoveg formatumban térolja, és a benne
levo hivatkozéasokat letiltja a program. Ha kiveszi az iizenetet a Levélszemét mappabol, a
program visszaallitja a levél eredeti formatumat, és a hivatkozasok is Gijra miikodni fognak.

Levélszemét torlése

Ha gyorsan szeretné tordlni az 6sszes iizenetet a Levélszemét mappabdl, €s at kivanja
helyezni 6ket a Tordlt elemek mappaba, a Mappa fanézetben 1épjen a Levélszemét mappara,
majd valassza a helyi menti Levélszemét mappa kiiiritése parancsot. Ha nem szeretné kiiiriteni
a Levélszemét mappat, csupan egyes iizeneteket szeretne tordlni benne, akkor jeldlje ki a
torlendd tlizeneteket, majd nyomja le a SHIFT+DELETE billentylikombinéciot.

5.5 Naptar hasznalata

A Microsoft Office Outlook 2010 Naptar az alkalmazasnak az iitemezésre szolgalo, az egyéb
szolgaltatasokkal is integralt Gsszetevdje.

A naptar alapértelmezés szerint 30 perces iddosztassal jelenik meg. Az iddosztast ndvelheti
vagy csOkkentheti. Ehhez Naptar nézetben nyissa le az ENTER billentytivel a Nézet lap



Rendezés csoportjaban az Id6skéala meniigombot, majd valassza a naptarban megjeleniteni
kivant idGosztast.

A megjelenitett id6tartomany modositasa

A Naptar nézetben a meniiszalag Kezddlap lap rendezés csoportjaban vélassza a Nap, a
Munkahét, a Hoénap vagy az Utemezés nézet gombot.

A hoénap nézetben megjelend informéaciomennyiség modositasahoz az ENTER billentytivel
nyissa le a Honap osztott gombot €s valasszon ki egy részletezési szintet. A kdvetkezd Havi
naptarnézet részletezési lehetdségek koziil valaszthat:

Kevésbé részletes megjelenités: csak az tinnepnapokat jeleniti meg egy iires naptarban.

Kozepesen részletes megjelenités: az linnepnapokat és azokat a szines sdvokat jeleniti meg,
amelyek a naptarelemekkel tarsitott napokat jelzik.

Nagyon részletes megjelenités: a naptarelemekhez tartozo idd- és fejlécadatokat, valamint
kategoriaszineket jeleniti meg.

Megjegyzés: a Nap nézet a leggyakrabban hasznalt és leginkabb akadalymentes nézet, ezért a
tovabbiakban ezen mutatjuk be a naptar hasznalatat.

A munkahét beéllitadsainak megadasa

Nyissa meg az Outlook Beallitas ablakat a Fajl lap Beallitasok paranccsal és a
nyilbillentylikkel vagy a kezddbetlivel Vélassza a Naptar kategoriat. Ezutan hasznalja a TAB
billentytit a beallitasi lehetdségekre 1épésre. A munkanap kezdetének és befejezésének
beallitasahoz irja be az idépontokat a Kezdési id6 €s a Befejezési ido szerkesztoémezdbe.

A munkanapok megadasahoz jeldlje be a SZOKOZ billentyiivel a hét munkanapjaihoz tartozo
jelolonégyzeteket. A hét napjai roviditett forméban talalhatdak meg. A hét els6 napjanak
megadasahoz a nyilbillentytikkel jel6lje ki A hét elsé napja kombinalt listdban a megfeleld
napot. Az év els6 hetének megadasahoz adja meg a nyilbillentylikkel Az év els6 hete
kombinalt listdban a megfeleld beallitast.

5.5.1 Talalkozo 1étrehozasa, lemondasa, modositasa a naptar eszkozzel



Az Outlook Naptar barmely id6kozén egy bejegyzés 1étrehozasa utan a Jegyzettdmbhoz
hasonlé modon beirhatja a sziikséges adatokat. Beallithatja, hogy a taldlkozdkra,
értekezletekre €s eseményekre hang vagy iizenet emlékeztessen, €s az elemeket szinnel is
megjelolheti.

A talalkozok a naptar segitségével tervezhetd olyan tevékenységek, amelyekhez nincs sziikség
résztvevok meghivasara ¢és eréforrasok biztositasara. A taldlkozok idépontjanak Foglalt,
Szabad, Feltételes vagy Héazon kiviil allapotra val6 beallitasaval jelezheti mas Outlook-
felhasznalok felé az elérhetOségét.

Talalkozé létrehozasa

Lépjen a CTRL+2 billentyliparanccsal a Naptar nézetbe, majd valassza a meniiszalag
Kezdélap lap, Uj csoportjaban, az Uj talalkozo parancsot. Masik lehetdségként nyomja le a
helyi menii billenty(it egy id6ponton a naptarban, majd vélassza az Uj talalkoz6 parancsot.

Az Outlook barmely mappajaban 1étrehozhat talalkozo6t a CTRL+SHIFT+A
billentylikombinéci6 lenyomasaval is.

A Talalkoz6 ablakaban a TAB és a SHIFT+TAB billentyiikkel mozoghat a mezdk kozott. A
Targy szerkesztdmezSben adja meg az esemény leirasat. [rja be vagy a nyilbillentyiikkel
vélassza ki a Hely kombinalt szerkesztémezében a taldlkozo helyét. Irja be vagy médositsa a
kezdés €s a befejezés datumat és idOpont;jat.

A Kezdési datum, 1d6 és a Befejezé datum, id6pont mezdbe konkrét szamok helyett beirhat
szavakat ¢s kifejezéseket is. Beirhatja példaul a kovetkezoket: Ma, Holnap, Szilveszter,
Holnaphoz két hétre, Szilveszter eldtt harom nappal, illetve beirhatja a legtdbb linnepnap
neveét is.

Tovabbi beallitasi lehetdségek

Ha jelezni szeretné masok felé az elérhetdségét a talalkoz6 iddpontjaban, a meniiszalag
Talalkozé lap, Beallitasok csoportjanak Megjelenitési mod kombinalt listdjan nyomja le az
ENTER billentyiit, majd valassza a Szabad, a Feltételes, a Foglalt vagy a Hazon kiviil
lehetdséget.

Alapértelmezés szerint 15 perccel a talalkozo kezdési iddpontja el6tt egy emlékeztetd jelenik
meg. Ha modositani szeretné az emlékeztetd megjelenésének iddpontjat, Iépjen a meniiszalag
Talalkozo6 lap, Beallitasok csoportjaban az Emlékeztetd szerkesztomezdre, majd irjon be egy
adott idépontot. Elére megadott lehetdségek koziil is valaszthat az Emlékeztetd



szerkesztémezében. Az ALT+LENYIL billentytiparanccsal vagy a LENYIL billentytivel
gorditse le a meniit és a LE- vagy FELNYIL billentytivel jelolje ki az emlékezteté iddpontjat,
majd a kivalasztashoz nyomja le az ENTER billentyiit. Az emlékeztetd kikapcsolasahoz
valassza a Nincs lehetdséget.

A Talélkozo6 elkészitése utan valassza a meniiszalag Talalkozé lap, Miiveletek csoportjaban a
Mentés €s bezaras gombot vagy nyomja le a CTRL+S billentyliparancsot, majd az ESCAPE
billentyiit.

Ismétlodo talalkozo

A talalkozo ismétlédove tételéhez valassza a meniiszalag Talalkozo lap, Beallitasok
csoportjaban az Ismétlédés gombot. Az Ismétlédo talalkozd parbeszédpanelen jeldlje ki az
ismétlddés gyakorisagat (Naponta, Hetenként, Havonta, Evente), majd jel6lje ki az
ismétlodési beallitasokat. Végiil aktivalja az OK gombot.

Egy talalkoz6 ismétlodové tételekor a meniiszalag Talalkozo lap helyén a Talalkozdsorozat
lap jelenik meg.

Talalkoz6 moédositasa

Eldszor nyissa meg a mddositani kivant talalkozot. Ehhez a nap nézetben a BAL- vagy
JOBBRANYIL billentyiivel keresse ki a taldlkozo napjat, majd a TAB billentyiivel 1épjen a
modositani kivant talalkozora €és nyissa meg a meniiszalag Talélkoz6 lap, Miiveletek csoport,
Megnyités parancsaval vagy az ENTER billentytivel. Mddositsa a megfeleld beallitasokat,
példaul a targyat, a helyet és az id6t. Meglévo talalkozo ismétlodévé tételéhez a meniiszalag
Talalkoz6 lap, Beallitasok csoportjaban vélassza az Ismétlédés gombot. Az Ismétlddd
talalkozo parbeszédpanelen jeldlje ki a talalkozo kivant ismétlédési gyakorisagat (Naponta,
Hetenként, Havonta, Evente), majd adja meg az ismétlddési beallitasokat.

Ha ismétlddési szabalyt rendel egy talalkozohoz, akkor a meniiszalag Talalkozo lap neve
megvaltozik, és talalkozdsorozat lesz.

Egy taldlkozdsorozat modositasa

A Nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANY L billentyiivel keresse ki a Talalkozosorozat egy
elemét, majd a TAB billentytivel 1épjen a modositani kivant Taldlkozosorozatra. A
megnyitdshoz hasznalja a meniiszalag Talalkozdsorozat lap, Miiveletek csoport, Megnyitas



meniigombjat vagy a helyi menii Megnyitas almeniijét. A megjelend meniibdl valassza a
sorozat megnyitasa elemet, majd modositsa a kivant beallitasokat.

Az ismétlodési bedllitasok modositasahoz a mentiiszalag Talalkozosorozat lap Beallitdsok
csoportjaban valassza az Ismétlodés gombot, moédositsa a kivant beallitdsokat, majd aktivalja
az OK gombot.

Egy sorozat egyetlen talalkozdjdnak modositasa:

A Nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billentyiivel keresse ki a Talalkozosorozat
modositand6 elemét, majd a TAB billentylivel 1épjen a modositani kivant taldlkozora. A
megnyitashoz hasznalja a meniiszalag Talalkozé lap, Miiveletek csoport, Megnyitas
meniigombjat vagy a helyi menii Megnyitds almeniijét, illetve az ENTER billentytit.

A megjelend meniibol valassza az Ezen el6fordulas megnyitasa vagy az Alkalom megnyitasa
elemet. Ha a taldlkozdsorozat egy adott elemét nyitja csak meg, akkor a meniiszalag
talalkozosorozat lap neve megvaltozik, és talalkozdalkalom lesz. A meniiszalag
Talalkozoalkalom lapon sziikség szerint modositsa a beéllitasokat.

A modositasok végeztével a meniiszalag talalkozoalkalom lap, Miiveletek csoportjaban
valassza a Mentés €s bezaras gombot vagy nyomja le a CTRLA+S billentytiparancsot és az
ESCAPE billentytit.

Talalkozo torlése

Eldszor jelolje ki a tordlni kivant talalkozot. Ehhez a nap nézetben a BAL- vagy
JOBBRANYIL billentyiivel keresse ki a taldlkozo napjat, majd a TAB billentyiivel 1épjen a
torolni kivant talalkozora és valassza a meniiszalag Talalkozo lap, Miveletek csoport, Torlés
gombjat vagy a helyi menii Torlés parancsat. A DELETE billentytivel is kezdeményezheti a
torlést.

Talalkozosorozat torléséhez eldszor ki kell jeldlni a sorozatot, ehhez a Nap nézetben a BAL-
vagy JOBBRANYIL billentyiivel keresse ki a talalkozosorozat egy napjat, majd a TAB
billentytivel 1épjen a tordlni kivant taladlkozdsorozatra és nyissa meg a meniiszalag
Talalkozdsorozat lap, Miiveletek csoport, Torlés meniigombjat vagy a helyi menii Torlés
almeniijét.

A DELETE billentytivel is kezdeményezheti a torlést. A megjelend lehetéségek koziil
valassza az Alkalom torlése vagy a Sorozat torlése parancsot, attol fliggden, hogy az egész

sorozatot szeretné tordlni vagy csak a sorozat egy talalkozojat.

Figyelem, a torlésrdl nem fog kapni semmilyen visszajelzést.



5.5.2 Meghivottak, elemek hozzaadasa egy talalkozohoz a naptar eszkozben.
Meghivottak, elemek torlés a talalkozorol a naptar eszkozben.

Ertekezletek dsszehivéasa

Valasszon egy idépontot a naptarban, hozzon 1étre értekezlet-6sszehivast, és valassza ki a
meghivni kivant személyeket. Ha az értekezlet-0sszehivast e-mailben kiildi el, az megjelenik
a meghivottak Beérkezett lizenetek mappajaban. Amikor megnyitjak az dsszehivast, egyetlen
gombnyomassal elfogadhatjak, feltételesen elfogadhatjdk vagy visszautasithatjak azt. Ha az
Osszehivas litkdzik a meghivottak naptaranak egy elemével, az Outlook értesitést jelenit meg.
Ha az értekezlet szervezdjeként ezt engedélyezi, a meghivottak masik idépontot is
javasolhatnak. Szervezoként az 6sszehivas megnyitasaval nyomon kovetheti, hogy ki fogadta
el és ki utasitotta vissza azt, illetve ki ajanlott uj idépontot.

Ertekezlet titemezése mas résztvevokkel

Az értekezlet az egyes résztvevoket és adott esetben a konferenciateremhez hasonlo
eréforrasokat is magéaban foglalo taldlkoz6. Az On altal szervezett értekezlet 0sszehivasara
érkezd valaszok megjelennek az On Bejovo lizenetek mappéjaban, mint egyszerii tizenetek.

Lépjen a CTRL+2 billentyliparanccsal a Naptar nézetbe, majd a Nap nézetbe a meniiszalag
Nezet lap, Rendezés csoport, Nap gombjaval. A nap nézetben a meniiszalag Kezdélap lapon,
az Uj csoportban valassza az Uj értekezlet gombot.

Masik lehetdségként nyomja le a helyi menii gombot egy idéponton a naptarban, majd
valassza az Uj értekezlet 6sszehivasa parancsot.

Az Outlook barmely mappéjaban Iétrehozhat 1) értekezletet a CTRL+SHIFT+Q
billentylikombinéci6 lenyomasaval is. A Targy mezOben adja meg az esemény leirasat. A
Hely kombinalt szerkesztdmezd6ben irja be vagy valassza ki az esemény leirasat vagy
helyszinét. Ha Microsoft Exchange-fiokot hasznal, aktivalja a Helyiségek elemet, és
valasszon a rendelkezésre allo helyiségek koziil.

A Kezdési id0 és a Befejez6 idépont mezore 1épve irja be vagy mddositsa az értekezlet
kezdésének és befejezésének datumat és iddpontjat. Ha a SZOKOZ billentyiivel bejeldli az
Egész napos esemény jelolonégyzetet, akkor az esemény ¢jféltdl &jfélig tarto, 24 oras
eseményként jelenik meg.

A dokumentum torzsébe irja be a cimzettekkel megosztani kivant informacidkat. Fajlokat is
csatolhat.



Az értekezlet cimzettjeinek kivalasztisanak egyszeriibb modja, ha a megnyitott Ertekezlet
ablakban a SHIFT+TAB billentylikombinaciéval megkeresi a Cimzett gombot és aktivalja az
ENTER billentytivel vagy lenyomja az ALT+C billentylikombinaciot.

A résztvevok és erdforrasok kivalasztasa parbeszédpanelen ha a nyilbillentytlikkel bejeldlte a
Tovabbi oszlopok valasztogombot, akkor a Keresés mezObe beirhatja annak a személynek a
nevét, akit szeretne meghivni az értekezletre. Ezutan aktivalja az Inditas gombot.

A Csak név valasztogomb kivalasztasaval a nevek listajabol tud valasztani a nyilbillentyilik
segitségével.

Ha kivalasztotta a keresési talalatok koziil vagy a névlistabol a hozzaadando nevet, 1épjen a
TAB billentyiivel a Résztvevok, a Tudjanak rola vagy az Er6forrasok gombra és nyomja le az
ENTER billentytit. Miutan kijeldlte az értekezlet 6sszes meghivottjat, aktivalja az OK
gombot.

A Kotelezo résztvevok és a Nem kotelezd résztvevok listaban szerepld személyek neve az
Ertekezlet lap Cimzett mez6jében jelenik meg, az Eréforrasok pedig a Hely mezdben
lathatok.

Tovabbi beallitasi lehetéségek

Ha eltérd id6zona szerint szeretne litemezni egy €rtekezletet, akkor valassza a mentiiszalag
Ertekezlet lap Beallitdsok csoportjaban az Id6z6nak gombot.

A meghivok elkiildése utan a meghivottak visszajelzéseinek egyszeriibb attekintésé¢hez a
meniiszalag Ertekezlet lap, Megjelenités csoport, Nyomon kovetés osztott gombjanak Allapot
masoléasa a vagdlapra parancs valasztasaval egy szoveges dokumentumba illesztheti, majd
egyszerre megtekintheti a résztvevok visszajelzéseit.

Az elézetes emlékeztetd idépontjanak megadasahoz 1épjen a meniiszalag Ertekezlet lap,
Bedllitasok csoport, Emlékeztetd szerkesztomezdjére, majd irja be az idépontot. Elére
megadott lehetdségek koziil is valaszthat az Emlékeztetd szerkesztémezoben. Az
ALT+LENYIL billentytiparanccsal vagy a LENYIL billentytivel gorditse le a meniit és a LE-
vagy FELNYIL billentytivel jelolje ki az emlékezteté idSpontjat, majd a kivalasztashoz
nyomja le az ENTER billentytit. Az emlékeztetd kikapcsolasahoz valassza a Nincs
lehetdséget.

Az értekezlet szervezdje a meghivasban is meghatarozhatja a cimzetteknek sz616 emlékeztetd
idépontjat. Amennyiben a szervezd nem szabalyozza a meghivasban az emlékeztetd
alapértelmezett idépontjat, a résztvevok mindegyike a sajat alapértelmezett beallitasa szerint
kap emlékeztetot.



Lehetdség van az értekezlet meghivott tagjainak tizenetet kiildeni. Ehhez nyissa le a
meniiszalag Ertekezlet lap, Résztvevok csoport, Kapesolatfelvétel a résztvevékkel
meniigombot és valassza az Uj e-mail a résztvevéknek vagy a Valasz mindenkinek e-mailben
parancsok egyikét.

Az elkiildott értekezlet meghivora kérhet visszajelzést, sot azt is beallithatja, hogy ha
valakinek nem felelne meg az id6pont, ajanlhasson Ujat. Ezeket a beallitasokat be- vagy
kikapcsolhatja a meniiszalag Ertekezlet lap, Résztvevék csoport, Valaszlehetéségek
meniigomb lenyitasaval megjelenithetd parancsokkal. A Valasz kérése és az Uj
idépontjavaslatok engedélyezése alapértelmezetten be van kapcsolva.

Ismétlodo értekezlet

Ha ismétlddé értekezletet szeretne szervezni, valassza a meniiszalag Ertekezlet lap Beallitasok
csoportjaban az Ismétlédés gombot. Hatarozza meg az ismétlodési szabalyt, majd aktivalja az
OK gombot.

Ha ismétlédési szabalyt rendel egy értekezlethez, akkor az Ertekezlet lap neve megvaltozik,
¢és Ertekezletsorozat lesz.

Meglévd értekezlet modositasa

Eldszor nyissa meg a mddositani kivant értekezletet. Ehhez a nap nézetben a BAL- vagy
JOBBRANYIL billentyiivel keresse ki az értekezlet napjat, majd a TAB billentyiivel 1épjen a
modositani kivant értekezletre és nyissa meg a meniiszalag Ertekezletek lap, Miiveletek
csoport, Megnyitas parancsaval vagy az ENTER billentytivel.

Modositsa a megfeleld beallitasokat, példaul a targyat, a helyet vagy az id6t. A Cimzett gomb
segitségével vegyen fel jabb meghivni kivant személyt, illetve a Cimzett szerkesztdmezobdl
tordlje a torlendd meghivottat. Meglévo értekezlet ismétlddoveé tételéhez a meniiszalag
Ertekezlet lap, Beallitasok csoportjaban valassza az Ismétlédés gombot. Az Ismétlédé
értekezlet parbeszédpanelen jelolje ki az értekezlet kivant ismétlédési gyakorisagat (Naponta,
Hetenként, Havonta, Evente), majd adja meg az ismétlédési beallitasokat.

Ha ismétlédési szabalyt rendel egy értekezlethez, akkor az Ertekezlet lap neve megvaltozik,
és Ertekezletsorozat lesz.



Egy értekezlet sorozat modositasa

Nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANY L billentytivel keresse ki az értekezletsorozat egy
elemét, majd a TAB billentytlivel 1épjen a mddositani kivant értekezletsorozatra. A
megnyitashoz hasznalja a meniiszalag Ertekezlet lap, Miiveletek csoport, Megnyitas
meniigombjat vagy a helyi menii Megnyitas almeniijét, illetve az ENTER billentytt.

A megjelend meniibol valassza a sorozat megnyitasa elemet, majd modositsa a kivant
beallitasokat. Az ismétlédési beallitasok modositasahoz a meniiszalag Ertekezletsorozat lap,
Bedllitasok csoportjaban valassza az Ismétlddés gombot, modositsa a kivant beallitasokat,
majd aktivéalja az OK gombot.

Egy értekezlet-sorozat egyetlen értekezletének modositasa:

Nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANY L billentytivel keresse ki az értekezletsorozat
modositando elemét, majd a TAB billentylivel 1épjen a modositani kivant értekezletre. A
megnyitashoz hasznélja a meniiszalag Ertekezlet lap, Miiveletek csoport, Megnyitas
meniigombjat vagy a helyi menii Megnyitas almentijét.

A megjelené meniibdl valassza az Ezen el6fordulas megnyitdsa vagy az Alkalom megnyitasa
elemet. A meniiszalag Ertekezletalkalom lapon sziikség szerint modositsa a beallitasokat. Ha
az értekezletsorozat egy adott elemét nyitja csak meg, akkor az Ertekezletsorozat lap neve
megvaltozik, és Ertekezletalkalom lesz.

Ertekezlet mentése és kiildése

Ha még nem kiildte el, akkor a Fajl lap Mentés parancsaval vagy a CTRL+S
billentytliparanccsal elmentheti a létrehozott értekezletet. Ebben az esetben nem lesz elkiildve
a meghivo az értekezlet tagjainak.

Az értekezlet meghivojanak elkiildéséhez a SHIFT+TAB billentytikombindcioval 1épjen a
Kiildés gombra, és nyomja le az ENTER billentylit. A CTRL+ENTER billenty{iparanccsal is
megteheti ugyanezt.

Mar elkiildott értekezlet esetén, ha azon médositasokat végzett, a mentéskor az Outlook
figyelmeztetést jelenit meg arrdl, hogy az értekezlet idépontja modosult. A kdvetkezo

lehetdségek koziil valaszthat:

- Modositasok mentése, €s a frissités elkiildése



- Ertekezlet megnyitva hagyasa mentés nélkiil

A kivéalasztott elemen nyomja le az ENTER billentytit, vagy aktivalja az OK gombot.

Ertekezlet torlése

Eldszor jelolje ki a tordlni kivant értekezletet. Ehhez a nap nézetben a BAL- vagy
JOBBRANYIL billentytivel keresse ki az értekezlet napjat, majd a TAB billentytivel 1épjen a
t6rolni kivant értekezletre és valassza a meniiszalag Ertekezlet lap, Miiveletek csoport,
Ertekezlet torlése gombjat vagy a helyi menii Ertekezlet torlése parancsot. A DELETE
billentytivel is kezdeményezheti a torlést.

Ertekezletsorozat torléséhez elészor jeldlje ki a sorozatot. Ehhez a nap nézetben a BAL- vagy
JOBBRANYIL billentytivel keresse ki az értekezletsorozat egy napjat, majd a TAB
billentytivel 1épjen a tordlni kivant értekezletsorozatra €s nyissa meg a meniiszalag
Ertekezletsorozat lap, Miiveletek csoport, Ertekezlet torlése meniigombjat vagy a helyi menii
Ertekezlet torlése almeniijét.

A DELETE billentytivel is kezdeményezheti a torlést.

A megjelend lehetdségek koziil valassza az Alkalom torlése vagy a Sorozat térlése parancsot,
attol fiiggden, hogy az egész sorozatot szeretné tordlni vagy csak a sorozat egy értekezletét.

Megjegyzés: ha csak mentette az €rtekezletet, a torlésrdl nem fog kapni lizenetet, de ha mar el
is kiildte a meghivot, akkor az Outlook figyelmeztetést jelenit meg, miszerint az értekezlet
tordlve lett és valasztania kell a Lemondas kiildése és a Bezaras az értekezlet torlése nélkiil
parancsok koziil. A torlés parancs kiaddsa utan megnyilik az értekezlet, ha mar elkiildte azt. A
bezarasahoz hasznalja az ESCAPE billentytit.

A Naptar mappaban az Ertekezlet targyat is szerkesztheti ugy, hogy elészor a TAB
billentytivel az Ertekezletre 1ép, majd lenyomja az F2 billentytit, és beirja a modositott
valtozatot. Végiil az ENTER billentytivel lezarhatja a szerkesztémezot.

5.5.3 Meghivas elfogadasa, lemondasa

Amikor egy uj értekezlet meghivoé érkezik, azt elfogadhatja vagy vissza is utasithatja.
Lehetdsége van arra is, hogy 0j id6pont ajanlast tegyen, ha azt az értekezlet 6sszehivoja
engedélyezte. Ehhez a bejovo tizenetek mappaban nyissa le az ENTER billentyiivel a
meniiszalag Ertekezlet lap, Visszajelzés csoportjiban az Elfogadas, Feltételes vagy
Visszautasitds meniigombok egyikét, majd valasszon a Visszajelzés szerkesztése kiildés eldtt,



Kiildés azonnal, Nincs visszajelzés megjelend parancsok koziil. Egy masik megoldas a
visszajelzésre, hogy az értekezlet-0sszehivason allva valaszt a helyi menii Elfogadas,
Feltételes vagy Visszautasitas parancsok koziil.

Ha az értekezlet 6sszehivdja engedélyezte, a meghivottaknak lehetdségiik van 1j iddpontot
javasolni, ha az értekezlet idépontja valamiért nem lenne megfeleld szamukra. Uj idépont
ajanlasahoz a megnyitott értekezlet-6sszehivason beliil nyissa le az ENTER billentytivel a
meniiszalag Ertekezlet lap, Visszajelzés csoportjaban az Uj idépont felajanlasa osztott
gombot, majd valasszon a Feltételes elfogadas és javaslat 0j iddpontra vagy a Visszautasitas
¢s javaslat 1) id6pontra parancsok koziil.

Az Uj idépont felajanlasa ablakban adja meg a modositott iddpontot, majd valassza az
Iddpont felajanlasa gombot.

Megjegyzés: a Visszajelzés csoport Uj idépont felajanlésa osztott gomb csak akkor jelenik
meg, ha engedélyezve van az 01j id6pont ajanlasa opcio.

Ertekezlet torlése

Nem megnyitott értekezlet torléséhez valassza az Ertekezlet lap Miiveletek csoport Ertekezlet
torlése gombot vagy a helyi menii Ertekezlet térlése parancsot. A torlés parancs kiadasat
kovetden az Outlook megkérdezi a torlés modjat. Valasszon az aldbbiak koziil:

- Lemondas kiildése és az értekezlet torlése.

- Torlés lemondas kildése nélkil.
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