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Bevezeto

Uj nevet kapott és frissiilt az Internet és kommunikacio
modul. A modul Uj neve: Online alapismeretek (Online
Essentials). A modul tartalmi kovetelményei nem maddosultak,
,csupan” a vizsgafeladatok frissultek. Az Online alapismeretek
cimd alabbi tananyag a Syllabus 1.0 alapjan készult. A vizsga
sikeres teljesitéséhez a vizsgazo:

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

+ tudja haszndlni a bongész6t és kezelni annak beallitasait,
konyvjelzbit és a webes kimeneteket,

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

+ értse a kulcsfontossagu szerz6i jogi és adatvédelmi
kérdéseket,

+ ismerje az online kozosségek mikodését, a
kommunikaciot és az e-mail fogalmat,

+ tudjon kildeni, fogadni e-maileket és kezelni e-mail
beallitasokat,

+ tudjon e-maileket rendszerezni és keresni, naptarakat
hasznalni.

Az alabbi tananyag a latassérult felhasznaldknak kivan
segiteni az Online alapismeretek modulvizsgara vald
felkészllésében. A kiilonboz6 feladatok megoldasa



els6dlegesen a billentylizet és a képernybolvasod hasznalatara
épil, de ahol lehet, tobb mddszer 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 behaldzé szamitogépes
haldzat. Sok kisebb halézatbol all, amelyek 6ssze vannak
kotve egymadssal. Az interneten athaladd informacidknak
mindig egy-egy szamitdgép a forrasa és a célja.

Az internet el6dje az ARPANET nev(, az Amerikai Védelmi
Minisztérium kutatdintézetében a hatvanas években
kifejlesztett tavolsagi szamitégép-haldzat volt. Olyan katonai
kommunikacids halézatot akartak [étrehozni, amely ellenall a
kiilonb6z6 katasztrofaknak, az egész orszagot atfogja és
minden korilmények kozott mikodbképes marad. A haldzat
kezdetben az egyetemeket és a kutatdintézeteket kototte
0ssze a telefonvonalak segitségével. Egy id6 utan a halézaton
megjelent a privat levelezés, a csevegés és a hirlevél-
szolgaltatas, és a mikodtetéshez hasznalt szabvanyrendszert
is felvaltotta a maig is hasznalt TCP/IP protokoll (Transmission
Control Protocol / Internet Protocol).



Az internet csomagkapcsolt elven m(ikodik, ami azt jelenti,
hogy a gépek kozotti informacid kisméretli adatcsomagok
formajaban tovabbitddik. Egy csomag sok egyéb mellett
tartalmazza a feladd és a cimzett adatait is. A csomag
utiranya mindig az egyes haldzati ccomdépontokhoz érkezve
ddl el. Ha az egyik szamitégép valamilyen oknal fogva
mukodésképtelen vagy az egyik utvonal tulterhelt, akkor az
adatcsomagok egy masik utvonalon haladnak tovabb.

A World Wide Web, vagy roviden web az internet egyik
legnépszerilbb szolgaltatasa, amelynek segitségével
weboldalakat lehet bongészni. A WWW az eurdpai
részecskefizikai kutatointézet, a CERN szulotte. Tim Berners-
Lee és Robert Cailliau elgondolasai alapjan olyan rendszer
szlletett, ami az elmult tiz évben forradalmasitotta a
kommunikaciot. A felhasznaldk a webet gyakran a teljes
internet fogalmaval azonositjak, valdszin(ileg azért, mert ezt a
szolgaltatast hasznaljak a leggyakrabban. Azonban ne feledje,
hogy amig az internet az egész vilagot behaldzé szamitdgép-
haldzatot jelenti, addig a web a haldzatnak csak az egyik
szolgaltatdsa a sok kozul.

A HTTP protokoll

Az egyes weboldalak nem csak szoveget, hanem kiilonb6z6
multimédias elemeket (képeket, hangokat) is
tartalmazhatnak. A HTTP az ezek tovabbitasara hasznalt, az
egyes szamitogépek kapcsolatat meghatarozé
szabalyrendszer, un. protokoll. Ez teszi lehetévé, hogy a



bongész6programok weboldalakat toltsenek le az egyes
szerverekrél, vagy éppen informacidkat kildjenek vissza
azoknak.

URL: cimzés az interneten

A kilonbo6z6 internetes dokumentumokat a felhasznaldk ugy
érhetik el, ha ismerik azok cimét. Az internetes oldalak helyét
meghatarozé cimet URL-nek (Universal Resource Locator)
nevezik. Az URL egy nemzetkdzi szabvany szerint felépitett
haldzati cim. Altalanos formaja:
protokoll://szerver.szervezet_neve.korzet/konyvtar/fajinév,
ahol a fajlnév és a kdonyvtar néha elhagyhato.

Egy példa: http://www.infoalap.hu

Ebben a cimben a ,http” a fent ismertetett HTTP protokoll
megnevezése, ennek a segitségével érhetd el a weboldal. A
,wWww.infoalap.hu” az , Informatika a latassériltekért”
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 billentydit,
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 haldzati
azonositd, amelyet az Internet Protocol segitségével
kommunikaldé szamitogépek egymas azonositasara
hasznalnak. Minden, az internetre kapcsolt szamitdégépnek
van IP-cime, de egy-egy konkrét cim nem kotédik feltétlendl
egy-egy géphez: egyes gépeknek tobb cimik is lehet (ilyenkor
a kiilonboz6 cimek rendszerint a szamitogép kulonbozé
haldzati eszkozeit azonositjak), vagy tobb gép osztozhat egy
cimen (példaul NAT vagy proxy haszndlata esetén), vagy a gép
IP-cime rendszeresen valtozhat (ez killondsen a lakossagi
internetszolgaltaton keresztil kapcsoléddd otthoni
szamitégépekre jellemzd).

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

Az IPv6 szabvany jelent6sen kiterjesztette a cimteret, mert a
32 bit, ami a hetvenes években bdségesen elegenddnek tlint



a jellemz6en tudomanyos és kutatdi halézat szamara, az
internet robbanasszerd vallalati és lakossagi elterjedése
nyoman kevésnek bizonyult.

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

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

A 128 bites IPv6 cim roviditésére van lehetdség.

minden 16 bites csoportban elhagyhatoak a bevezet6 0-k.
Példaul a 2001:0db8:0000:0000:0202:b3ff:fe1e:8329 cim
irhato igy is: 2001:db8:0:0:202:b3ff:fele:8329.

Cimenként egy alkalommal az egymast kovetd csak nullakbdl
allé csoportok rovidithetSek két darab kettésponttal. 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 konnyld megjegyezni, az interneten
torténd konnyebb eligazodas érdekében fejlesztették ki az un.



DNS (Domain Name System — domain-név rendszer)
szolgaltatast. Az internet-cimekhez hozzarendelnek egy-egy
nevet, igy az internetre kotott szervereket mar a neviik
megadasaval is el lehet érni, nem kell tudni az IP cimiket. A
domain-nevekhez tartozé 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/allomanynév

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

A kovetkezd rész altaldban a szervezet neve vagy annak
roviditése. Ehhez a szervezetnek el6szor domain-nevet kell
regisztraltatnia a felligyel6 szerveknél.

A szervert birtoklo szervezet tevékenységére vagy teruleti
elhelyezkedésére utal az utolso rész.

A leggyakoribb végz6dések:

hu: Magyarorszag, magyar weboldalak

com: kereskedelmi tevékenységet végzs szervezetek
org: non-profit szervezetek és intézmények

edu: oktatasi intézmények, f6leg az USA teruletén
gov: kormanyzati intézmények, f6leg az USA teruletén
net: nagyobb internetes szolgaltatok vagy haldzatok,
f6leg az USA teriletén.
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1.1.3 Web bongészo fogalma, ismertebb bongészok

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

Sokféle bongész6program létezik, példaul:

Internet Explorer
Mozilla Firefox,
Opera,

Apple Safari,
Google Chrome.
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A bongész6k meg tudnak jeleniteni HTML formatumu
weboldalakat, JPG, PNG és GIF tipusu képeket, de tovabb
bévithetd a tamogatott fajltipusok listaja un. beépild
modulok hasznalataval. A HTML oldalleird nyelv segitségével
a fejleszt6k képeket, animacidkat, mozgdképeket és hangokat
is elérhetévé tehetnek a weblapokon. A HTML nyelv a
bongészbkkel egyiitt fejl6dott, a ,, hivatalos” HTML-
valtozatokat a W3C (World Wide Web Consortium)
nemzetkozi kozosség hagyta jova, illetve készitette el.

Karakteres bongész6k



A karakteres bongész6k a HTML oldalaknak csak a szoveges
részét jelenitik meg, bar rendelkeznek olyan megoldasokkal,
amelyekkel a grafikak vagy egyéb nem szoveges tartalmak
lementhetbk a szamitdgépre. A sebességlik altalaban
nagyobb, mint grafikus tarsaiké, mert a grafikai elemeket
nem toltik le, ez egyes esetekben hasznos lehet. Ezekkel az
eszkozokkel vak felhasznaldk is viszonylag konnyedén
bongészhetnek az Interneten, mert a sima szoveg konnyedén
felolvastathaté vagy Braille-irasban kijelezheté.

Grafikus bongész6k

A grafikus bongész6k hasznalatanak el6feltétele egy grafikus
operacios rendszer, példaul Microsoft Windows hasznalata.
Ma tulnyomod részben ilyen tipusu bongészéket hasznalnak az
internetez6 felhasznaldk. A grafikus bongészék képeket,
videdkat, hanganyagokat, kisalkalmazasokat is képesek
megjeleniteni, futtatni. A legelterjedtebb bongész6k olyan
kényelmi szolgaltatasokkal is rendelkeznek, mint a
biztonsagos bongészés, a felugrd ablakok tiltasa vagy a tobb
lapon bongészés lehetbsége.

A Magyarorszagon elterjedt JAWS for Windows és NVDA
képernybolvasd programok az Internet Explorer, Mozilla
Firefox és Google Chrome bongészbket tamogatjak kiilonb6z6
mértékben.



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

Az internet hasznalata nem kothet6 kizardélagosan egyetlen
terllethez, hiszen nemtdl, kortdl, lakdhelytél, iskolai
veégzettségtdl fliggetlenul barki bongészhet rajta. Vasarolhat,
banki tranzakciokat hajthat végre, ligyfélkapus regisztracioval
hivatalos ligyeket intézhet, tanulmanyaihoz kereshet
anyagokat, vagy részt vehet online tanfolyamokon.

Az internet sajatossaga, hogy nemcsak az egyén merithet
adatokat, otleteket a halozat segitségével, hanem 6 maga is
informacidéforrassa valhat. Ehhez elegendd, ha egy cikkhez
hozzaszol, vagy tagja egy forumnak, esetleg kdzosségi
oldalnak.

Informacio keresés

Ha szeretne valamilyen informaciot megkeresni az interneten,
ahhoz els6dlegesen Egy WEB-bongész6program szikséges.
Ezutan a kiindulépont lehet egy olyan oldal, ahol sokféle
hivatkozas talalhatd, 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,
keresGszervereket is igénybe vehet. Keresési feltételként
olyan szavakat vagy kifejezéseket kell megadni, amelyek
szerepelhetnek az oldalon. A legnépszer(bb ilyen
keres6oldalak a google.com és a bing.com. A keres6kon
kilonboz6 keresési modszerek 1éteznek, de altalaban a
kovetkezd jelolések hasznalhatoak:

+ Egyszer(i keresés: tetsz6leges szamu szo irhatd be,
amelyeket szokozzel kell elvalasztani.

+ ldézbjel hasznalata: komplett kifejezés keresésekor kell
hasznalni. Egy kifejezés lehet példaul egy mondat, vagy

barmilyen székozt vagy specialis karaktert tartalmazé
szoveg.

+ Plusz jel a sz6 el6tt: a szonak esetlegesen szerepelnie kell

a weboldalon.

+ Minusz jel a sz0 el6tt: a sz6 nem szerepelhet a talalt
weboldalon.

+ Gsillag karakter: tetsz6leges szamu karaktert
helyettesithet.

Online vasarlas

Az informacids tarsadalom fejlédésével sorra jelennek meg
online vasarlasi lehetdséget kinald lzletek az interneten,
melyek megkdnnyitik a mindennapi bevasarlas vagy az
ajandékvasarlas mdlveletét. Az online vasarlas soran az
arukészlet megjelenik az On képernyé8jén, igy otthonrdl is
kényelmesen lehet valogatni a legkllonfélébb aruk kozal.



Az internetes vasarlas soran a kereskedd és a fogyaszto nincs
jelen egyidejlileg, a fogyasztd az eladd altal Gzemeltetett
internetes oldalon vagy e-mail utjan rendeli meg a
kivalasztott terméket. A virtualis vasarlas a kovetkezd
|épésekbdl allhat:

+ el6zetes regisztracio,

a honlapon megjelenitett arukatalégusban vald
bongészés,

a termékek kivalasztasa és kosarba helyezése,

a kosar tartalmanak frissitése, esetleg torlése,

a teljesitési és szallitasi feltételek kivalasztasa,

a fizetés,

a szolgaltatétdl a megrendelésre kuldott visszaigazolas.
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Online banki Ggyintézés

Az online banki ligyintézés a pénziigyek interneten valé
intézését, illetve az ezt lehetbvé tevd szolgaltatast jelenti.
El6nye, hogy meggyorsitja az igymenetet, nem kell a bankba
személyesen elmenni, és nincs sziikség a banki alkalmazottak
kozvetlen kozremikodésére sem. Egyre terjed a
mobiltelefonos banki ligyintézés is.

Altaldban az online igénybe vehet6 szolgaltatasok:

szamlaegyenleg lekérdezése

atutalasok inditasa

megtakaritasok kezelése

csoportos beszedési megbizasok kezelése
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+ ugyfélszolgalat

Az online bankolas torténhet asztali szamitogépen, laptopon
vagy okostelefonon keresztiil is. A szerz6déshez még
személyesen kell megjelenni a bankban, ahol az Ggyfél kap
egy felhasznaldnevet és egy vagy két (azonositasi és alairasi)
jelszét, amely kés6bb megvaltoztathatd. Egyes bankok a
jelszavas védelmen tul a felhasznalé azonositasara szolgald
chipkartyat is rendelkezésre bocsatanak a biztonsag tovabbi
novelése érdekében.

Elterjedt védelmi mechanizmus az is, amikor az tgyfél
belépése és a tranzakcidk rogzitése el6tt a bank egyszeri,
véletlenszer(ien generalt jelszét kiild SMS-ben. igy az tigyfél
nevében torténd hasznalathoz nem elég a szamitdégépen vagy
haldzaton a jelszdt ellopni, mert a mobiltelefonra érkezé
jelszét is szikséges megadni.

Banki Ggyleteket nem szabad idegen szamitogépekrdl
végezni, példaul internetkavézébadl, mert billentyllelitéseket
figyel6 program lehet rajta, amelynek segitségével a jelszavat
ellophatjak. Hasonloképpen a biztonsagos online bankolas
érdekében is folyamatosan karban kell tartani az operacios
rendszert, virusirtd programot és a tlzfalat.

Tavoktatas



A tavoktatas az oktatas olyan formaja, ahol a tanar és a diak
az interneten keresztil dllnak kapcsolatban. A hallgato a
képzési id6 nagyobbik részében onalldan tanul, kisebb
részében pedig konzultaciokon vesz részt vagy el6adasokat
hallgat, szintén a szamitogépen keresztiil.

E-learning

E-learningnek nevezhet6é minden olyan tanitasi és tanulasi
forma, ahol a tananyag feldolgozasahoz, bemutatasahoz, a
szemléltetéshez vagy a tanar és diak kozotti
kommunikacidhoz digitalis eszk6zoket hasznalnak. Ez lehet
CD vagy DVD lemez, internetes eszkoz, kivetités stb.

Kozzététel

Az interneten barkinek lehet6sége van kozreadni irdsokat,
barmilyen témaban, a vonatkozd szerzbi és személyiségi
jogok betartasaval. Barki létrehozhat példaul webes naplét,
blogot, amit barki elolvashat. Egy blog témaja lehet példaul

személyes,

szakmai,

irodalmi,

hirekkel kapcsolatos,
politikai,

vallalati.
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Hanganyag-kozzététel (podcast)

A podcast technolégia rendszeresen az interneten publikalt
hanganyagokat jelent. Altalaban révidebb zenei betétek
kiséretében valamilyen szoveges anyag hangzik el, példaul
beszélget6partnerek beszélgetnek benne.

FOrum

A forum egy adott témaban, egy kd6zosségen belili
kommunikaciot tesz lehetévé. A forum webes felileten
hasznalhato, és lehet nyilt vagy zart. A nyilt férumok
tartalmat barki elolvashatja és a forumbejegyzésekre barki
valaszolhat, a zart férumokat csak egy meghatarozott
kozosség tagjai hasznalhatjak regisztracio utan.

Kozosseégi oldalak

A kozosségi oldalakon kapcsolatba Iéphet emberekkel,
informaciokat oszthat meg, tovabba véleményt cserélhet a
kozosséggel. Szervezetek, vallalkozasok, hirességek,
zenekarok stb. szamara a kozosségi oldalak megjelenési



lehetOséget is biztositanak. A két legnépszerlibb k6zosségi
oldal a vilagon a Facebook és a Twitter.

Kormanyzati szolgaltatasok

Az Ugyfélkapu (www.magyarorszag.hu) a magyar kormdnyzat
elektronikus beléptetd rendszere. A regisztraciot személyesen
kell kezdeményezni valamelyik okmanyirodaban. Az
elektronikus aldiré eszkozzel rendelkez6 allampolgarok ezt
megtehetik elektronikus Uton is, a kormanyzati portal
nyitofellletérdl elérheté cimen. A portal a regisztralt
allampolgarok szamara lehetévé teszi, hogy kapcsolatba
|éphessenek kdzigazgatasi ligyintézést és szolgaltatast nyujtd
szervekkel. llyen szolgaltatas példaul az okmanyirodai
id6pontfoglalas vagy az addbevallas elektronikus uton
torténd benyujtasa.

A szintén az Ugyfélkapus regisztracidhoz kotott Ertesitési
tarhely célja az, hogy biztonsagos tarterileten lehessen
elhelyezni a hivataloknak elkildott dokumentumok
masolatat, illetve tarolhatdk legyenek a kapott
valaszdokumentumok. Az Ertesitési tarhely a megnyitast
kovetd harminc napig tarolja a rendszeriizeneteket, valamint
a hivatali dokumentumokat. A tarhelyen keresztul a hivatal
altal kildott dokumentumokat 6t napon belil kell atvenni,
ellenkez6 esetben a rendszer automatikusan torli azokat.

Online szorakozas



Az interneten megtalalhaté mindenféle tartalom, népszerdek
a kozosségi oldalak, a zene, a kép és vided megosztd portalok,
illetve a szérakoztatd weboldalak. A felhasznaldk
valaszthatnak a fizet8s és az ingyenes megoldasok kozul. Két
népszerd internetes zenehallgatasra szolgalod oldal példaul a
Deezer és a Spotify.

Internetes kommunikacio

Az internetes kommunikacié lehetévé tette, hogy a vilag
felhasznaldi virtualisan talalkozhassanak egymassal,
baratkozzanak, kozosséget szervezzenek. Ezeket a
csoportokat virtualis kozosségeknek nevezik. A felhasznaldk
otthon, sajat szamitogépeik el6tt lGlve beszélgetnek
(chatelnek), vagy éppen az interneten elérhetd jatékokat
jatszanak egymassal.

Az internetes kommunikacié lehet személyek vagy csoportok
kozotti. A személyek kozotti kommunikacio két vagy tobb
személy kozott folyik, a beszélgetés kétiranyd, az Gizenet
tartalma nem nyilvanos. A tomegkommunikacié valamilyen
médiumon, példaul hiroldalon vagy kozosségi oldalon
keresztul torténik, és rendszerint professzionalis
kommunikacids szakemberek iranyitjak.

Netikett



Az internetes kommunikacio tartalmi kérdéseiben a
meghatarozod szabalyrendszer az ugynevezett Netikett. A
netikett sz6 az angol "netiquette"” (network etiquette)
magyarositott formaja, és a haldzati kommunikacié altalanos
illemszabalyait foglalja 6ssze. Errél bévebben olvashat a
Magyar Elektronikus Konyvtar weboldalan az alabbi cimen:

http://www.mek.iif.hu/porta/szint/muszaki/szamtech/wan/k
ultura/rfc1855h.hun

Néhany fontosabb szabaly:

+

Hasznaljon vegyesen kis- és nagybet(iket, akarcsak a
hétkdznapi irdsban. A csupa nagybet( a kiabalasnak felel
meg.

A levél targya utaljon a levél tartalmara.

A levél legyen mentes a helyesirasi hibaktdl.

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

Ne karomkodjon, ne irjon tragarul!

1.2 Biztonsag, védelem

1.2.1 Védelem online kornyezetben: vasarlas
megbizhaté weboldalrdl, személyes adataink és
pénziigyi informacidk korultekinté kiadasa,
kijelentkezés a weboldalakrol



Az informacids tarsadalom rohamos fejlédésével egyre tobb
olyan Uzlet jelent meg az interneten, amelyek online vasarlasi
lehet8séget biztositanak. Ezzel megkdnnyitik a felhasznalok
helyzetét a mindennapi bevasarlas lebonyolitasa, vagy
ajandék vasarlasa soran.

Egy online lzletben t6rténd vasarlashoz altalaban elGzetes
regisztracidra van szukség, de néhol lehet6ség van ,,gyors”
vasarlasra is, ami nem igényel regisztraciot.

A fizetési tranzakcio lebonyolitasahoz altalaban bankkartyara,
hitelkartyara vagy banki atutaldasra van sztikség. A vasarldék
adatainak védelme érdekében az online Gizletekkel folytatott
bongészbkapcsolat titkositott, amire a bongész6program is
figyelmeztet. Els6sorban webaruhazaknal, banki
szolgaltatasoknal) a https-protokollt hasznaljak. Internetes
vasarlas soran csak olyan cég honlapjan vasaroljon, amelyet
mar jol ismer és megbizhatdnak tart. Mas oldalakon azonban
soha ne adja meg bankkartyaja, hitelkartyaja szamat, mert
egy esetleges visszaélés esetén sem kaphat kartéritést, ha az
adatait 6nként adta at.

Bizalmas adatok védelme

A bolt adatvédelmi elvei legyenek kozérthet6k és vilagosak, a
bolt weboldalan konnyen elérhetéek. Tartalmaznia kell, hogy
a vasarlotol milyen informaciokat kérnek, és a bolt mikor és
milyen kortulmények k6zott hasznalja fel azokat. A regisztracio
soran gyanus lehet, ha olyan adatokat kérnek, amelyek nem
tartoznak szorosan a vasarlashoz.



Valasztékrol nyerhet6 informacidk

Az arukészletrdl feltlintetett részletes informacidk
segithetnek a vasarldnak eldonteni, hogy mit vegyen. Mivel a
vasarlas virtualis kornyezetben torténik, nincs lehetfség a
kiprobalasra. Ezért nagyon fontos a garancia kérdése és a
tobbi vasarlo értékelése.

Eladérdl megszerezhetd informaciok

A terméket arusito eladoét hitelesiti, ha jol elérhet6 helyen
feltlinteti a tényleges cimét, telefonszamat, adészamat és a
cégbirdsagi nyilvantartasi szamat. Ha nem a féoldalon
kertlnek feltiintetve ezek az informacidk, akkor legalabb a
Kapcsolat vagy Informacio hivatkozas alatt kell lennitik. A
bizalmat az is novelheti, ha a cég tagja valamilyen aruhazi
lancnak, esetleg fogyasztobarat tomorilésnek.

Szallitas

Minél tobb kiszallitasi lehet6ség kozuil valaszthat a vasarlo,
annal rugalmasabb a cég. Valakinek a kényelem a fontosabb,
masok a gyorsasagot vagy olcsdsagot részesitik elényben. A



szallitas torténhet postan vagy futarszolgalattal, mashol
lehet6ség van az arut személyesen is atvenni, ha az adott
webaruhaz felkinalja ezt.

Pénzugyi biztonsag

Megbizhatdobb és megnyugtatdbb, ha a vasarld kivalaszthatja,
hogy mivel kivan fizetni. A fizetés torténhet utanvéttel,
bankkartyaval, készpénzzel és atutaldssal. A bankkartyas vagy
atutaldsos vasarlashoz néhany tanacs:

-

Ha gyakran vasarol az interneten, érdemes kiilonalld
szamlat és kartyat kérnie a bankjatol, amelyet csak az
interneten hasznal.

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

# A bank internetes felliletének hasznalatahoz
szukséges jelszot biztonsagos helyen kell tarolni.

Az internetes bankolast és vasarlast privat szamitégéprdl
kell végezni, csak a legvégsd esetben szabad nyilvanos
helyrél (pl. internet-kavézébdl). 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 torolni a bongészé
ideiglenes taroldjat.



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

1.2.2 Titkositas fogalma

A titkositas vagy rejtjelezés a kriptografianak az az eljarasa,
amellyel az informacidt egy algoritmus (titkosité eljaras)
segitségével olyan szoveggé alakitjak, ami nem visszafejthet6
azok szamara, akik nem rendelkeznek az olvasashoz
szukséges specialis kulccsal.

A titkositast régdta hasznaljak a hadseregek és a kormanyok,
hogy megkonnyitsék a titkos kommunikacidt. Napjainkban
sokféle terlileten hasznaljak, polgari rendszerekben is. llyenek
példaul a szamitégép-haldzatok, az Internet, a
mobiltelefonok, a vezeték nélkili halézatok, a Bluetooth és a
bankautomatak (ATM-ek).

A legtobb titkositasi modszer alapvet6en ugyanazt az eljarast
hasznalja titkositasra és megfejtésre egyarant. Ezeknél az
eljarasoknal a kuldének és a fogadonak is ismernie kell a
mUvelethez 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 feladdonak, mind a cimzettnek vigyaznia kell arra,
hogy senki ne ismerje meg azt.

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

1.2.3 A biztonsagos weboldal jellemzéi: HTTPS,
lakatszimbdélum

A HTTPS protokollt a Netscape cég fejlesztette ki, hogy a
webes kommunikacid titkosithaté legyen. Mara a protokoll
széles korben elterjedt fizetési tranzakcidk és jelszavas
bejelentkezések esetére, amelyek biztonsaga kritikus mindkét
fél szamara. A biztonsagos adatkapcsolatot a
bongész8program allapotsoraban vagy cimsoraban
megjelend lakat szimbolum jelzi.

Ahhoz, hogy egy webszerver HTTPS kéréseket tudjon
kiszolgalni, az adminisztratornak nyilvanos kulcs igazolast
(public key certificate) kell késziteni. Ezen igazolasokat egy



erre kijelolt hatdsag alairja, mellyel tanusitja annak
valodisagat.

1.2.4 Digitalis tanusitvany fogalma

A digitalis tanusitvany egy webes szolgaltatas hitelesitésére
szolgal, amelyet az erre jogosult hatdsag allit ki az igényl6
szamara. Megtekintésével a felhasznald ellendrizheti, hogy a
szolgaltatod valéban az, akinek mondja magat. A tanusitvany
tartalmazza a kibocsato adatait, nyilvanos kodkulcsat,
amelyet az aldiras azonositasara lehet hasznalni.

Digitalis tanusitvanyt hasznalnak az elektronikus formaban
mUikodo hatdsagok, az elektronikus kereskedelemben és
bizonyos Uzenetklldé alkalmazasokban is.

1.2.5 Internethasznalat ellenérzési modjai:
rendszerfelligyelet (szupervizid), bongészés és letoltés
korlatozasa

Ha egy szamitdgépen tobb felhasznald dolgozik, példaul
szul6k és gyerekek is, ahol sziikséges korlatozas bevezetése,
erre a SzilGi felligyelet funkcié ad lehet6séget. A Szul6i
feligyelet mindsiti a weboldalak tartalmat és blokkolni tudja
azokat, ha a beallitasok alapjan nem elfogadhato a tartalmuk.
A sz(ir6 bekapcsolasa sem ad azonban tokéletes biztonsagot,



raadasul a nem kivanatos tartalom megitélése szubjektiv, a
szlir6k lehet, hogy nem minden olyan tartalmat blokkolnak,
amit On blokkolni kivan.

A Szul6i fellgyelet eszkozzel sokféle szempont szerint
meghatarozhatja, hogy mas felhasznalok miként
hasznalhatjak a szamitogépet. Megadhatja példaul, hogy
mely 6rakban hasznalhatjak a szamitogépet, mely jatékokkal
jatszhatnak és milyen programokat futtathatnak.

Ha a Szlldi felligyelet blokkol egy jatékot vagy programot, ezt
értesitésben jelzi. A felhasznalo az értesitésben talalhaté
hivatkozast aktivalva engedélyt kérhet, hogy hozzaférhessen
az adott jatékhoz vagy programhoz.

A Szil6i felligyelet beadllitdsahoz rendszergazdai fidkra van
szukség. Miel6tt elkezdené a beallitast, gy6z6djon meg arrdl,
hogy minden felhasznald, akinek Szilbi felligyeletet kivan
beallitani altalanos (tehat nem rendszergazdai) felhasznaldi
fiokkal rendelkezik. A szl6i felligyelet csak altalanos jogu
felhasznaldi fiokok esetében hasznalhato.

Szulé6i feliigyelet bekapcsolasa altalanos jogu felhasznaloéi
fiokhoz: nyissa meg a Start menut, majd a keresési
szerkeszt6mez6bdl a JOBBRANYIL billentydvel Iépjen at a
kdvetkez6 menii oszlopba. A LE- vagy FELNYIL billenty(ikkel
keresse meg a Vezérl6pult parancsot és nyomja le az ENTER
billentydit.

A Vezérl6pulton keresse meg a nyilbillentylkkel vagy a
kezd6betlivel a Felhasznaldi fiokok elemet, majd nyomja le a
megnyitdshoz az ENTER-t. A SHIFT+TAB billenty(paranccsal



|épjen a Szulbi feligyelet beallitasi lehetbségre és nyomija le
az ENTER billentydit.

Ugyanezt elérheti, ha a Start menu keres6
szerkesztémezGjébe beirja a Szul6i fellgyelet kifejezést és a
megjelend talalatok kozul kivalasztja azt.

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

A megjelend ablakban a TAB billentydvel valassza ki azt az
altalanos jogu felhasznaloi fidkot, amelyhez szil6i
felligyeletet kivan beallitani és nyomja le az ENTER billenty(it.

A Felhasznaldk szabalyozasa ablakban jeldlje be a
nyilbillentylkkel a jelenlegi beallitasok érvényesitése
valasztogombot. Miutan bekapcsolta a Szul6i felligyeletet az
altalanos jogu felhasznaldi fiokhoz, egyéni beallitasokat adhat
meg:

+ ld6korlatok: felallithat id6korlatokat annak
szabalyozasara, hogy a felhasznaldk mikor
jelentkezhetnek be a szamitégépre. Az id6korlatok
megakadalyozzdk, hogy a felhasznaldk a megadott
orakon kivil bejelentkezzenek. A hét minden napjara
kilonb6z6 bejelentkezési id6t adhat meg. Ha be vannak
jelentkezve, amikor kijel6lt idejlik lejar, a rendszer
automatikusan kilépteti 6ket.

+ Jatékok: beallithatja, hogy mely jatékokhoz férhetnek
hozza a felhasznaldk, 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 felhasznaldk olyan programokat
futtassanak, amelyeket nem kivan engedélyezni
szamukra.

A Windows &ltal biztositott alapvetd felligyeleti eszk6zokon
kivil mas gyartoktol szarmazé tovabbi felligyeleti eszkozoket
is telepithet, amelyek a Szul6i felligyelet részeként
alkalmazhatdk annak kezelésére, hogy miképpen
hasznalhatjak mas felhasznaldok a szamitogépet. Példaul, ha a
weboldalak sz(irését mint szolgaltatast az On altal hasznilt
Windows verzié nem tartalmazza, telepitheti ezeket egy
kiilonallo szoftver formajaban.

Tlzfalak

Az interneten szamtalan veszély fenyegeti a szamitégépén
tarolt adatai és allomanyai biztonsagat. Az ilyen tamadasok
kivédésére un. tlzfal felallitasa szukséges, amelynek
segitségével szabalyozhato a be- és kimend adatforgalom.

2. Web-bongészés
2.1 Bongész6 hasznalata

2.1.1 Bongész6 megnyitasa és bezarasa



Az Internet Explorer egy ingyenes bongész6program, amely
megtalalhatd minden Windows operacids rendszerben. A
segitségével navigalhat az interneten, elérheti és letoltheti a
weboldalakat. A program a Start meni Minden Program
csoportjabdl, vagy a program ikonjaval az Asztalrdl indithato
el, vagy ha elkezdi beirni a program nevét a Start meni
keres6 mez6jébe, majd a talalaton ENTER billenty(t nyomva.

A bongész6 programot az ALT+F4 billenty(ikombinacidval
vagy a Fajl menl Bezaras menlpontjaval lehet bezarni.

Megjegyzés: a JAWS for Windows és NVDA képerny&olvasok
az Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome
bongészbket tamogatjak. A tamogatas mértéke fligg a
képerny6olvasd és a bongészé tipusatdl és verziodjatol.

2.1.2 URL cim beirasa a cimsorba és belépés egy
weboldalra

Egy weboldal betoltéséhez valassza az Internet Explorerben a
Fajl menl Megnyitas parancsat, vagy hasznalja a CTRL+O vagy
a CTRL+L billentydkombinaciot.

Egy weboldal megnyitasa nem csak a Megnyitas
parbeszédpanelrdl kezdeményezhetd, hanem a cimsorbdl is.
A megnyitashoz az ALT+C billentylikombinacidval vagy az F6



billentylvel |épjen a cimsorba, majd gépelje be a weboldal
cimét és nyomja le az ENTER billenty(t. A Megnyitas
szerkesztémezbbe gépelje be a megnyitandd weboldal cimét,
majd nyomja le az ENTER-t.

Egy weboldal megnyitasat kezdemeényezheti ugy is, hogy a
Start menl Keresés mez6jébe vagy a Futtatas
Parbeszédpanelen begépeli a megnyitni kivant weboldal
cimét és lenyomja az ENTER billentydit.

Nem kell minden esetben a teljes cimet megadni, az Internet
Explorer ugyanis az oldal cimének begépelése kozben
megprobalja a korabban latogatott oldalak cimeivel
kiegésziteni az aktudlisan beirt szoveget. Amennyiben a
megjelend cimet megfelelének taldlja, nyomja le az ENTER-t,
ellenkezd esetben irja tovabb a cimet.

Az automatikus cimkiegészités funkciot ki lehet kapcsolni az
Eszk6zok ment Internet beallitdasok paranccsal megnyithaté
Internet beallitasok parbeszédpanelen. A beallitasok
megnyitasa utan a CTRL+TAB billentyliparanccsal Iépjen at a
Specialis lapfilre. A nyilbillentylkkel vagy a kezd6bet(ivel
keresse meg a BOngészés csoportban az Automatikus
kiegészités hasznalata opcidt és kapcsolja ki a SZOKOZ
billentyd lenyomasaval.

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



2.1.3 Weboldal frissitése, letoltés leallitasa

Egy weboldal betoltését barmikor megszakithatja az ESCAPE
billentyd lenyomasaval, vagy a Nézet mendi Leallitas
parancsaval. A részben vagy egészében letolt6dott weboldal
tartalmat ismételten le tudja tolteni az F5 funkcid billentydvel
vagy a Nézet menii Frissités parancsaval.

2.1.4 Hiperlink aktivalasa

A weboldalak nemcsak szoveget és képeket tartalmazhatnak,
hanem mas weboldalakra vezet6 hivatkozasokat, mas néven
linkeket is. A linkek mutathatnak egy masik weboldalra,
letolthetd fajlra, dokumentumra, szovegre, képre vagy az
aktualis oldal egy bizonyos pontjara is. A hivatkozasokat a
nyilbillentylkkel vagy a TAB billentylvel érheti el, majd az
aktivalasukhoz hasznalja az ENTER vagy a SZOKOZ billentydit.

A képernydbolvaso program segitségével lehet6sége van az
aktualis weboldalon talalhato 6sszes hivatkozast egy listaba
osszegydjteni. Ehhez nyomja le az INSERT+F7
billentylikombinacidt. A megjelend Hivatkozasok listaja
parbeszédpanelen a nyilbillentylikkel vagy a kezd6betlivel
valassza ki a megnyitni kivant hivatkozast, majd nyomja le az
ENTER billenty(it. Ha egy hivatkozast nem kivan aktivalni, csak
a fokuszt szeretné ra helyezni, akkor a TAB billentyd(ivel
keresse meg a Lépjen a hivatkozasra gombot és nyomja le az
ENTER billenty(it.



2.1.5 Weboldal megnyitasa uj lapon, uj ablakban

Ha a hivatkozashoz tartozoé tartalmat egy Uj
bongész8ablakban szeretné megjeleniteni, akkor a hivatkozas
kijel6lése utdn valassza a helyi menli Megnyitas Uj ablakban
parancsat vagy nyomja le a SHIFT+ENTER
billentyldkombinaciot.

Ha a hivatkozashoz tartozé tartalmat a meglévé
bongészbablak Uj lapjan szeretné megjeleniteni, akkor a
hivatkozas kijelolése utan valassza a Helyi meni Megnyitas Uj
lapon parancsot.

A tartalom Uj lapon valé megjelenitéséhez is hasznalhat
billentylparancsokat:

+ Ujlap megnyitdsa a hattérben: CTRL+ENTER
+ Uj lap megnyitdsa az el6térben: CTRL+SHIFT+ENTER

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

A tobblapos bongészés a bongészéprogramok szolgaltatasa,
amely lehetdveé teszi tobb weboldal megnyitasat ugyanazon
bongészGablakon belll. A tobblapos bongészés hasznalataval
lecsokkentheti a talcan megjelend programok szamat.



Uj Gires lap megnyitasahoz nyomija le a CTRL+T
billentyldkombinaciot. Az Uj lapon Uj webcimet irhat be a
cimsorba, el6z6leg 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 billentyldkombinaciot hasznalja a
bezarashoz, akkor a program megkérdezi, hogy az 6sszes
lapot vagy csak a jelenleg aktualisat zarja be.

A megnyitott lapok k6zott a CTRL+TAB
billentyldkombinacioval valthat, de egy adott lapra ugrasra is
van lehet8sége, ha a CTRL billentyl mellé lenyomja a lap
sorszamat.

Uj bongészBablak megnyitdsahoz a meglevd nyitva tartasa
mellett ismét inditsa el az Internet Explorer programot. Ekkor
mar kettd Internet Explorer bongész6ablak fog futni. A két
ablak fuggetlen egymastdl, igy az egyik ablakban megnyithat
egy teljesen mas weboldalt is.

Lehet8ség van az aktualis bongész6ablak duplikalasara is.
Ehhez az Internet Explorerben allva nyomja le a CTRL+K vagy
CTRL+N billentylkombinacioét. Ezutan megnyilik az Uj
bongészBbablak, és a két ablak tartalma megegyezik. Ezutan a
két ablakot kilon kezelheti.

A bongészOablakok kozott az ALT+TAB billentylparanccsal
tud valtani, vagy hasznalja a képernybolvaso program
INSERT+F10 billentyllkombinacidjat a nyitott ablakok listaba
gyljtéséhez. Egy bongész6ablak bezarasat az ALT+F4



billentyldkombinacioval vagy a Fajl menu Kilépés paranccsal
tudja elvégezni.

Hasznos billentylparancsok a tobblapos bongészéshez:

Uj lap megnyitésa el6l: CTRL+T

Az aktualis lap masolatanak megnyitasa Uj lapon: CTRL+K

ElGrelépés a lapok kozott: CTRL+TAB:

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

Az aktuadlis lap (vagy egy lapos bongészés esetén az

aktualis ablak) bezarasa: CTRL+W vagy ALT+F4

+ Ujlap megnyitdsa a cimsorba beirt cim alapjan:
ALT+ENTER

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

+ Valtas az utolso lapra: CTRL+9
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2.1.7 Oldalak kozti navigalas: elorelépés, hatralépés,
kezddlap

A korabban meglatogatott weboldalak kozott lehetbség van
egyenként el6re vagy hatra lépkedni, vagy azonnal ismét a
kezdblapra lépni.

Bongészés kozben egyenként visszalépegethet a korabban
meglatogatott weboldalakra a Nézet meni Ugras almeni
Vissza parancsaval. Visszaléphet az ALT+BALRANYIL



billentyldkombinacio vagy a BACKSPACE billenty( segitségével
is.

Miutan visszalépett, ismét el6re lehet |épni a mar
meglatogatott weboldalak listajaban. Az el6relépéshez
hasznalja a Nézet menu Ugras almenu El6re parancsat vagy az
ALT+JOBBRANYIL billentykombinaciét.

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

Ha azonnal a kezd6oldalra kivan visszalépni, haszndlja a Nézet
menu Ugras almeni Kezdd6lap parancsat vagy nyomja le az
ALT+HOME billenty(ikombinaciot.

Megjegyzés: Ha egy weboldalt Uj ablakban vagy lapon nyitott
meg, akkor nem tud visszalépni az el6z6 oldalra, hiszen a
|étrejott Uj ablaknak még nincs el6zménye.

2.1.8 Korabban hasznalt oldalak megtekintése az
el6zmények funkcié hasznalataval

A bongészési el6zmények azok az adatok, amelyeket az
Internet Explorer a bongészés kozben rogzit és tarol a
szamitogépen. Ezek az adatok (példaul az (irlapok kitoltésekor
megadott informaciok, a jelszavak és a felkeresett webhelyek
cime) a bongészési élmény javitasara szolgdlnak. Ha



megosztott vagy nyilvanos szamitégépet hasznal, nem
célszer(i engedélyeznie, hogy az Internet Explorer tarolja a
bongészési adatokat.

A bongészési el6zmények segitségével Ujra megnyithat egy
korabban felkeresett weblapot. Az el6zmények
megnyitasahoz Valassza a Nézet menu Explorer-savok almeni
El6zmények parancsat vagy nyomja le a CTRL+H
billenty(ikombinaciét. A LE- vagy FELNYIL billenty(ivel valassza
ki azt az id6szakot, amikor meglatogatta az oldalt, példaul
Ma, majd a JOBBRANYIL billenty(ivel nyissa ki. Ekkor
megjelenik az 6sszes aznap meglatogatott oldal cime. Ha
kivalaszt egy oldalt és lenyomja az ENTER billenty(it, akkor a
féablakba betoltédik a kivalasztott oldal frissitett tartalma.

Webcimek torléséhez az el6zmények listajaban valassza ki a
torolni kivant webcimet, majd hasznalja a Helyi menu Torlés
parancsat vagy nyomja le a DELETE billenty(it.

Megteheti, hogy nem datum szerint rendezi a meglatogatott
oldalakat. Az El6zmények fulon Iépjen a SHIFT+TAB
billenty(iparanccsal az el6zmények rendezési szempontja
kombinalt listaba és valasszon a kovetkezd6 lehetbségek koziil:

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

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

+ 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 lirlapok kitoltése, elkiildése, visszatérés
az alaphelyzetbe

A weblapok fontos, felhasznaloi kozrem(ikodést igényld
eleme az Grlap. A segitségével informaciok kiildhet6k a
honlapot tartalmazé szervernek, ahol a beirt informaciék
feldolgozasra kerilnek. Az Grlapok jel6l6négyzeteket,
szerkesztdmezoket, kombinalt listamezbket és
valasztégombokat tartalmazhatnak.

A webes (rlapok kezelésének targyalasakor meg kell emliteni
a weboldalak és altalaban a HTML feliletek képerny6olvasé
altali hasznalatat, hiszen ezek szorosan 6sszefliggnek.

A virtualis kurzor hasznalata

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

Az Internet Explorer hasznalatakor a képerny6olvasé a
virtualis kurzorral beszurasi jelet szimulal, igy a
szovegszerkeszt6kben megnyitott dokumentumokban
megszokotthoz hasonlé funkcionalitast biztosit. A szoveg
felolvastathatd szavanként, soronként, mondatonként vagy



bekezdésenként, vagy kijelolheté és a Windows vagodlapra
masolhatd. A virtualis kurzort tamogatd alkalmazasokban
alapértelmezés szerint ez a kurzor az aktiv. Ha masik kurzorra
valtott, a numerikus PLUSZ billenty( lenyomasaval ismét
aktivalhatja a virtualis kurzort.

A képernydolvaso programban lehet6ség van a virtualis
kurzor kikapcsolasara, de ez jelent8s
funkcionalitascsokkenéssel jar. A virtualis kurzor az INSERT+Z
billentyldkombinacio lenyomasaval kapcsolhatd be és ki.

A navigaciot segit6 eszkozok

A képernydbolvaso programoknak tobb olyan szolgaltatasa
van, amelyek a |atassérult felhasznaldknak segitenek
navigalni és informacidkat keresni egy weboldalon. A
navigaciot gyorsité billentylk olyan egyszer( vagy 6sszetett
billentylparancsok, amelyek gyorsabb Iéptetést tesznek
lehetévé a weboldalakon (illetve PDF fajlokban, Microsoft
Word dokumentumokban, illetve a levelez6 program e-mail
Uzeneteiben is). Példaul, ha egy weboldal megtekintésekor
megnyomja a H billenty(t, a képerny6olvasoé program az oldal
kovetkez6 cimsorara |ép és azt felolvassa. Hasonldképpen, ha
megnyomja a SHIFT+H billentylikombinacidt, a
képernybolvasd az oldal el6z6 cimsorara lép és azt felolvassa.

A weboldal elsé (rlapjanak els6 mez6jére a
CTRL+INSERT+HOME billentydkombinacioval Iéphet, a
kovetkezd (rlapmez6re az F billenty(ivel, az utolsé
Grlapmezére a CTRL+INSERT+END billentylikombinaciéval.



Megjegyzés: az el6z6 lrlapmezbre vald |épéshez hasznalja a
SHIFT+F billentylikombinaciot.

Lehet6ség van a weboldalon talalhatdé Grlapmezbket egy
listaban megjeleniteni az INSERT+F5 billentylikombinacidval.
A megjelend Urlapmezd kivalasztasa parbeszédpanelen
valasszon a lista elemei kozul a nyilbillenty(ikkel vagy a
kezd6betlivel, majd a kivalasztott elemre ugrashoz nyomja le
az ENTER billenty(it. Automatikusan aktivalodik az Grlap
Uzemmod a kivalasztott elemen, ami lehet6vé teszi az
adatbevitelt vagy az értékvalasztast.

Néhany, az (rlapokon is hasznalhatd, navigacidt gyorsito
billentyd:

Kovetkez6 gomb: B

Kovetkezé kombinalt listamezé: C
Kovetkezb eltérd tipusu elem: D
Kovetkezd szerkesztémezd: E
Kovetkezd (irlapmezd: F
Kovetkez6 valasztogomb: R
Kovetkezd azonos tipusu elem: S
Kovetkez6 jelolonégyzet: X

- & £ £ £ £ ¥ ¥

Megjegyzés: a fenti parancsokat a SHIFT billenty(livel egyutt
hasznalva az el6z6 elemre Iéphet. Ha az el6bbi billentylket a
CTRL+INSERT billentylkkel egylitt nyomja le, megjeleniti a
vonatkozo elemek listajat. A CTRL+INSERT+E
billentyldkombinacio példaul a lap szerkesztémezbinek a
listajat hozza fel.



Urlap méd

A weboldalakon gyakran taldlhatok Grlapok és (rlapvezérldk.
Ezek az Grlapvezérl6k nagyon hasonlitanak a szokasos
parbeszédpaneleken talalhaté vezérl6khoz. Az Internet
Explorer hasznalata soran a képerny6olvasé program (rlap
modja egyszerl hozzaférést biztosit ezekhez az
drlapvezérl6khoz. Ha a virtualis kurzorral |ép egy
drlapvezérl6re, majd anélkil préobal mdédositasokat
végrehajtani benne, hogy belépne az (irlap mddba, a
maodositasok nem torténnek meg. A képernydolvasd
felolvassa a billentylizeten végrehajtott miiveleteket, ezért
ugy tlnhet, mintha az adatokat valéban beirna, de az
drlapvezérl6be csak akkor |éphet be, ha el6bb aktivalja az
Urlap médot.

Ha a képernybolvasd programban nincs beallitva az Grlap
mod automatikus bekapcsoldsa, akkor nem tud az
drlapmez6be adatokat azonnal bevinni, tehat az adatok
beirasa el6tt manualisan at kell valtani Grlap Gzemmoddba. Az
drlap moéd hasznalatahoz a virtualis kurzorral, a TAB
billenty(ivel vagy az (irlapvezérl6hoz tartozé navigacios
billentylvel keresse meg a mddositani kivant Grlapvezérl6t. A
JAWS for Windows programban Az Grlap méd aktivalasahoz
nyomja le az ENTER billenty(t, az NVDA programban az
interaktiv méd aktivaldsahoz nyomija le az INSERT+SZOKOZ
billentylparancsot.



A képerny8olvasd program az Urlap méd bekapcsolva
Uzenettel, illetve a vezérl6 adataival és nevével is tajékoztat.
Ha a vezérl6elem egy szerkesztémezd, a kurzor a mezd
elejére kerul. Ha a vezérl6elem egy jelol6négyzet, akkor
megvaltozik annak allapota. Ha a vezérl6elem egy
bejeldletlen valasztogomb, akkor bejelolésre kerdl.

A szerkeszt6mezOn beliuli mozgashoz hasznalhatja a BAL- vagy
JOBBRANYIL billenty(iket. Ha egy kombinalt listamezénél Iép
drlap moédba, akkor alapesetben az elsé elem lesz kivalasztva,
ezt a FEL- vagy LENYIL billenty(kkel médosithatja.

El6fordulhat, hogy egyes (irlapokon a kombinalt listamez6
kivalasztott elemének mddositasa automatikusan uj lapot nyit
meg. llyen esetben az Grlap médba Iépés utan az ALT+LENYIL
billentyldkombinaciét kell lenyomni. A megjelend lehet6ségek
listajabdl valassza ki a nyilbillentylkkel a kivant elemet, majd
nyomja le az ENTER billenty(t. Manualis Grlap Gizemmaddba
|épéskor nem tud a nyilbillentylkkel kilépni a vezérl6elembdl.

Ezutan irja be a kért adatokat vagy valtoztassa meg az
drlapvezérl6 bedllitasait, ahogy barmely mas
parbeszédpanelen tenné. A TAB billenty( vagy a SHIFT+TAB
billentyldkombinacio lenyomasaval valthat a ktilénb6z6 Grlap
elemek kozott anélkil, hogy kilépne az Grlap mdodbal.

Megjegyzés: jeloldnégyzetet vagy valasztdgombot Ugy is be
tud jeldlni, hogy nem lép be az (irlap mddba. Ehhez bongészé
maodban Iépjen a virtualis kurzorral a vezérl6elemre, majd
nyomja le a SZOKOZ-t. Ha a vezérlGelem egy jeldlénégyzet,
akkor atallitja annak allapotat. Bejeldletlen valasztéogomb



esetén a valasztégomb bejeldlésre kerll. Szerkesztémezd,
lista vagy kombinalt lista haszndlatahoz azonban
mindenféleképpen at kell valtani Grlap mddba.

Ha az Urlap lizemmdd automatikus kikapcsoldsa beallitas
engedélyezve van a képerny6olvaso programban, akkor a lap
tartalmanak frissitésekor a program automatikusan kilép az
drlap modbdl. Ha szandékosan ki akar I1épni az Grlap modbal,
akkor hasznalja a kovetkezé parancsokat:

+ JAWS for Windows: numerikus PLUSZ vagy az ESCAPE
billenty

+ NVDA: INSERT+SZOKOZ billenty(ikombindcié vagy az
ESCAPE billenty(

Megjegyzés: az lrlapok egyes weblapokon nincsenek jol
megtervezve a kisegit6 lehetdségek hasznalatahoz, ezért a
képernybolvasd program nem mindig rendelkezik elegendé
informacidval a vezérl6éelemek megfeleld felolvasasahoz.
Bongészé mddban a virtudlis kurzort kell hasznalni ahhoz,
hogy a megfelel6 informacidhoz jusson. Ha egy olyan
vezérlGelemre Iép, amelyrél nem lehet tudni, hogy mire valg,
akkor |épjen ki az (irlap modbdl és nézze meg a virtualis
kurzorral, majd a tajékozddas utan lépjen vissza Grlap mddba.

Automatikus Grlap mod



Az (irlap modot a képerny6olvasd programban régebben
manualisan kellett aktivalni, amikor weblapon levé
szerkeszt6mezG6be kellett szoveget irni, illetve kombinalt
listamez6ben elemet kellett kivalasztani. Alapértelmezésben
a képernydolvaso virtualis médban, mas néven bongészé
maodban van, ami lehetéveé teszi a navigacio gyorsito
billentyldk hasznalatat, mint az F a kovetkezd (irlapmezére
|épéshez vagy az E a kovetkez6 szerkesztémezbre |épéshez.
Ha a felhasznald az Grlap mddba kivan lépni, hogy szoveget
irjon be, az Urlap médot manualisan kell bekapcsolni és
manualisan is kell kikapcsolni.

Az Automatikus Grlap méd ellenben automatikusan
bekapcsolja az Grlap médot, amikor egy kombinalt
listamezG8re vagy szerkeszt6mezG6be |ép a TAB billentylvel. A
virtualis kurzor hasznalatakor csak a szerkesztémezd6be |épés
torténik meg automatikusan, a kombinalt listamez6be lépés
tovabbra is az ENTER billenty(vel lehetséges. igy sokkal
természetesebb és konnyebb a munka az lrlapmezbkkel,
hiszen nincs sziikség kulon billentydleltésre az Grlap modba
valo valtashoz. Amikor egy szerkesztémez6be lép, hangjelzés
mutatja, hogy maris megkezdheti az (rlap kitoltését. Amikor
tovabblép a vezérl6elemrdl, az Grlap mod kikapcsol, és a
navigalas tovabb folytathaté a virtualis modban.

Az Automatikus Grlap moéd alapértelmezés szerint be van
kapcsolva. A kikapcsolasa a JAWS for Windows
képernybolvasdban kétféleképpen torténhet. Az INSERT+V
billenty(liparancsot kovetden jelblje ki az Automatikus Grlap
maod elemet, és nyomja le a SZOKOZ billenty(it, hogy az
Kikapcsolva allapotba keriiljon. Hasonléképpen hasznalhato a



Bedllitasi kdzpontban az Urlap méd beallitasai
parbeszédpanel.

Az NVDA képerny8olvaséban a Beallitasok almenli Bongészé
maod paranccsal nyithatja meg az interaktiv mdd beallitasait,
és jeldlje be az Automatikus interaktiv modba lépés a kurzor
mozgatasakor és az Automatikus valtas interaktiv modba a
fokusz valtozasakor jel6l6négyzeteket.

2.1.10 Webes eszk6z hasznalata weboldal vagy szoveg
forditasahoz

Bar a gépi forditas még nem tokéletes, de a technika egyre
jobban fejlédik, a jovében egyre tobb terileten fog
megjelenni. Mar most is tobb ilyen szolgaltatas kozul
valaszthat a felhasznald.

Google Translate

Weboldalak forditasahoz hasznalhatja a Google forditét, ami
a http://translate.google.hu cimen érheté el. A Google
ingyenes, online forditasi szolgaltatdasa azonnal leforditja a
szovegeket és a weboldalakat. A forditd szolgaltatas sok
kiilonb6z6 szolgaltatast nyujt. Els6ként érdemes a vagoélaprol
beilleszteni a szerkesztémezbbe az idegen nyelvi szoveget,
mivel az oldalon az azonnali forditas be van kapcsolva. Mivel



az automatikus nyelvfelismerés is alapértelmezetten be van
kapcsolva, a forditas azonnal végrehajtddik. A leforditott
szoveg elolvashato, de fel is olvastathatd a Meghallgatas
gombbal.

Webforditas

A http://www.webforditas.hu oldalon tovabbi fordité
eszkozok érhetbek el: szévegforditd, mondatelemzé funkcio,
szotar. A szotarat nehezebb szovegek esetében is tudja
hasznalni, mivel az adott sz6 6sszes lehetséges forditasat
megjeleniti. A helyesiras funkcidban, 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 program felismeri az On
hozzavetbleges pozicidjat, vagyis hogy melyik orszaghbdl
internetezik, igy a magyar célnyelvet nem kell kiilon
beallitani. Az eredeti és a leforditott szoveget rogton ki is
nyomtathatja, s6t a program egy linket is general, amivel
barmikor visszatérhet a forditashoz.

Sztaki Szotar



A http://szotar.sztaki.hu oldalon hét nyelvrél fordithat
magyarra és vissza. A program megmutatja a keresett szot
tartalmazo gyakori kifejezéseket és sz60sszetételeket is, a
helyes kiejtést pedig meg is hallgathatja.

Megjegyzés: A SZTAKI szotar forditasi szolgaltatasa
hasznalhatd a képerny6olvasé INSERT+SZOKOZ, R
billentylparanccsal el6hivhatd Kutatas parbeszédpaneljén is.

Bing Translator

A www.bing.com/translator hivatkozason elérhet6 fordité
hasonldan hasznalhatd, mint a Google forditdja, rovidebb és
hosszabb szoveg atliltetésére is egyarant jol hasznalhaté. A
Microsoft Bing forditd szolgaltatasa is tartalmazza a magyar
nyelvet. Létezik a Bing forditasi eszkoztar is, mely telepithet6
a szamitogépre. Telepités utan az Internet Explorer
eszkoztarardl lesz elérhetd. Az eszkoztar segitségével
weboldalak forditasa is lehetséges.

Google Eszkoztar



A Binghez hasonldan telepithet6 a Google Eszkoztar, ami
gyors, jol kidolgozott és személyre szabhato, raadasul
latassérult felhasznaldk szamara képernybolvasoé programmal
is teljes korlien hasznalhato.

Az eszkoztar telepitéséhez el6szor nyissa meg a bongészot,
majd a cimsorba irja be a toolbar.google.com cimet, majd
nyomja le az ENTER billentydt. Itt lehet6ség van a Google
Eszkoztar letoltésére. Az Elfogadas és telepités gomb
aktivalasa el6tt beallithatja, hogy a Google legyen az
alapértelmezett keres6 az Internet Explorerben, és értesitést
kérhet a valtozasokrol, valamint a Google.hu-t allithatja be
kezd6lapnak.

A szerz6dési feltételek elfogadasa utan ha be van kapcsolva a
felhasznaldi fiokok fellgyelete értesitést kild, hogy
megkezdheti-e a telepitést, amit engedélyezni kell az ALT+I
billentylkombinacidval. Miutdn a bongész6 feltelepitette és
inicializalta a beallitasokat, Ujrainditja az Internet Explorert.

Az Ujrainditas utan az F6 billenty(ivel |épjen az értesitési
teruletre, ahol engedélyeznie kell a bévitményt. A Google
Toolbar hasznalatahoz nyisson meg egy idegen nyelvd Pl.
angol WEB-oldalt. A megnyitas utan az ALT+C
billentydkombinacioval vagy az F6 funkciobillentylvel lIépjen
az URL cimsoraba, majd a TAB billenty(ivel Iépjen a Google
Eszkodztar Keresés meniigombjara. A JOBBRA- és BALRANYiIL
billentylkkel Iépjen tovabb a Forditas mentigombra, majd
nyomija le a SZOKOZ billentydit, igy az oldal magyar nyelvire
valt.



Megjegyzés: a legdrdiilé meniiket a LENYIL billentydvel
nyithatja le. A képerny6olvasé program minden |épés utan
bejelenti az elérhetd funkcidkat és navigalasi lehet6ségeket.

2.2 Eszkozok és beallitasok

2.2.1 Bongész6 kezddblapjanak beallitasa

Kezd6lapnak hivjak azt a weboldalt, amely a
bongész6program megnyitasakor automatikusan betoltédik.
Tetsz6legesen megadhatja, hogy mely oldal legyen a
kezd6lapja. Akar tobb weboldalt is megadhat, ezek kiilon
lapokon jelennek meg az indulaskor.

A kezd6lap megadasahoz valassza az Eszk6zok menu Internet
beallitdsok parancsot. A megjelend parbeszédpanel Altaldnos
lapfulén a Kezdblap elemcsoport Cim szerkesztémezdjébe
gépelje be a kezdb6lapként hasznalanddé weboldal cimét. Tébb
cim megadasahoz a megadott cimeket az ENTER billenty(ivel
kiilon sorba kell beirni.

A Cim szerkesztdmez6be tetszés szerinti cimet irhat, de a
szerkesztémezd utan talalhaté harom gomb kozil is
valaszthat. Lépjen a TAB billentydvel az aktivalandé gombra,
és nyomja le az ENTER billentydt. A kovetkez6 lehet6ségek
allnak rendelkezésére:

Jelenlegi: az Internet Explorerben éppen megnyitott aktualis
oldalt teheti meg kezdblapnak



Alapértelmezett: a Microsoft cég altal beallitott kiinduld
cimet allithatja be.

Ures lap: az Internet Explorer inditdsakor semmilyen lap nem
kerul betoltésre. llyenkor a bongész6 elinditasa gyorsabb.

A beallitasok érvényesitéséhez a TAB billenty(ivel I[épjen az OK
gombra és aktivalja az ENTER vagy a SZOKOZ billenty(ivel.

2.2.2 El6ugro ablak fogalma, eléugro ablak
engedélyezése és letiltasa.

Az el6ugré ablak (popup) olyan bongészbablak, amely az
éppen megtekintett webhely el6tt automatikusan megjelenik.
Az el6ugré ablakokat altaldban hirdet6k hozzak létre, és
reklamot tartalmaznak. Az Internet Explorer lehetévé teszi az
eléugrd ablakok megjelenésének letiltasat vagy korlatozasat.
Az Internet Explorerben ez a szolgaltatas alapértelmezetten
be van kapcsolva és kdzepes szintre van allitva. Amikor egy
el6ugroé ablak szeretne megjelenni, az Informacios savban a
képernyd tetején egy sarga csikban a kovetkez6 Gizenet
jelenik meg: ,,Blokkolt el6ugro ablak”. Az el6ugrdé ablak vagy a
tovabbi beallitasok megjelenitéséhez kattintson ide...”

Ha mégis szeretné engedélyezni a blokkolt ablak
megjelenését, akkor az F6 funkcidbillentylvel Iépjen az
értesitési savra és valassza ki az EI6ugré ablakok ideiglenes
engedélyezése lehetlséget.



Ha ez a funkcid nincs bekapcsolva, de szeretné blokkolni az
eléugrd ablakokat, akkor valassza az Eszk6zok meni El6ugro
ablakok blokkolasa almenu El6ugroablak-blokkold
bekapcsolasa parancsot.

Részletes testreszabas

Az el6ugrd ablakok blokkolasanak részletes testreszabasahoz
valassza az Eszk6zok menu El6ugrd ablakok blokkolasa
almenu El6ugrdablak-blokkold beallitasai parancsot. Az
El6ugrd ablakok blokkolasi beadllitasai parbeszédpanelen Az
engedélyezett webhely cime szerkeszt6mezG6be beirhatja
annak a weboldalnak a cimét, amelyen az el6ugré ablak
megjelenését engedélyezi. A TAB billentylvel |épjen at a
Hozzaadas gombra és nyomja le az ENTER billentydit.

Engedély eltavolitdsahoz az Engedélyezett webhelyek
listanézetben a nyilbillenty(ikkel valassza ki az eltavolitani
kivant oldal cimét, majd a TAB billentydvel |épjen at az
Eltavolitas gombra és nyomja le az ENTER billenty(it.

Az 0sszes engedélyezett webhelyet tordlni tudja, ha Az 6sszes
eltavolitasa gombra Iép a TAB billentydvel és lenyomja az
ENTER billenty(it.

A Hangeffektus lejatszasa, ha a program el6ugré ablakot
blokkol jel6l6négyzet alapértelmezetten ki van valasztva.
Ezzel szabalyozhatja, hogy a blokkolasrdl adjon-e hangjelzést
a bongészo.



Az Ertesitési sav megjelenitése el6ugré ablak blokkolasakor
jelolénégyzet is alapértelmezetten ki van valasztva. Minden
blokkolaskor megjelenik az Ertesitési sav, tajékoztat a
blokkolasrol és felkinalja az elvégezheté miveleteket. Az
Ertesitési sav és a hangjelzés jel6l6négyzeteket érdemes
bejeldlve hagyni.

A Blokkolas szintje kombinalt listaban valassza ki a
nyilbillentylkkel a védelmi szintet. A kovetkezs lehetdségek
kozll valaszthat:

Alacsony: az el6ugré ablakok engedélyezése a biztonsagos
helyekrdl.

Kozepes: a legtobb el6ugro ablak blokkolasa.

Magas: minden el6ugré ablak blokkolasa.

Ha be van kapcsolva, de nem szeretné blokkolni az El6Gugrd
ablakokat, akkor valassza az Eszk6zok menu El6ugrd ablakok
blokkolasa almenu El6ugrd ablakok blokkolasanak
kikapcsolasa parancsat.

2.2.3 A siiti fogalma. Siitik engedélyezése és tiltasa

Egyes weboldalak a visszatérd felhasznaldk azonositasanak
segitésére szoveges fajlokat hoznak Iétre a felhasznald
szamitégépén, melyek tartalmazzak a meglatogatott
weboldal egyes beallitasait, példaul név, felhasznalénév, 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 létrehozta és csak akkor, amikor a felhasznald ismét
meglatogatja.

Kétféle cookie létezik: az egyik a bongész6program bezarasa
utan is a szamitéogépen marad, a masik csak az aktualis
bongészési folyamat végeéig tarol adatokat, majd torlédik. Az
egyes bongészOprogramokban 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 bongész6t, majd valassza az
Eszk6zok menl Bongészési el6zmények torlése mentpontot
vagy nyomja le a CTRL+SHIFT+D billentylikombinaciot. A
megnyitott Bongészési el6zmények torlése parbeszédpanelen
jelolje be a SZOKOZ billentydvel a Cookie-k és webhelyadatok
jelolénégyzetet, majd aktivalja a Torlés gombot.

Cookie-k blokkolasa vagy engedélyezése

Nyissa meg az Internet Explorer bongész6t, majd valassza az
Eszk6zok menu Internetbeallitasok meniipontot. A CTRL+TAB
billentyldkombinacidval |épjen az Adatvédelem fllre, majd a



Beallitasok csoportban a nyilbillentylkkel mozgassa a
csuszkat legfellilre az 6sszes cookie blokkolasahoz, vagy
legalulra az 6sszes cookie engedélyezéséhez.

Az Adatvédelem lapfil Specialis gombjanak aktivalasaval a
Specialis adatvédelmi beallitasok parbeszédpanelen az
automatikus cookie-kezelés fellilbiralasaval beallithatja a
cookie-k kezelését az internetzénaban.

Végll a parbeszédpanelen aktivalja az OK gombot.

Megjegyzés: el6fordulhat, hogy a cookie-k blokkolasa
megakadalyozza néhany oldal megfelel6 megjelenitését.

2.2.4 A sugo funkcio hasznalata

Az Internet Explorerrel torténd bongészés kozben
el6fordulhat, hogy egy feladat megoldasahoz sziiksége van
tovabbi segitségre vagy valamilyen informacidra. Ehhez nyuijt
segitséget a programban megtalalhatd Sugo.

A sugd megnyitasahoz valassza a SUgdé menu Internet
Explorer sugdja menutpontot, vagy a gyorsabb elérés
érdekében nyomja le az F1 funkcio billentydt. A Sugé ablakat
erdemes teljes méretdre allitani, mivel el6fordulhat, hogy
bizonyos elemek az el6z6 méretid ablakban nem jelennek
meg, ilyen lehet példaul a Keresés szerkesztémezd. Az ablak
teljes méret(re allitdsdhoz nyomja le az ALT+SZOKOZ



billentylparancsot és a megjelend menliben valassza a Teljes
méretet.

Az Internet Explorerben a Sugét, ahogy mas programokban is,
két mdédon tudja hasznalni. Kereshet a sugdban megtalalhaté
hivatkozasokkal, amelyek a bongészével kapcsolatos
fejezetekre mutatnak, vagy rakereshet egy konkrét
informaciora az adott feladat kapcsan.

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

Adott informaciéo megkereséséhez |épjen a Keresés a
webhelyen szerkesztémezdre, és ha sziikséges, manualisan
lépjen Grlap mddba. irja be a keresendd szét vagy kifejezést
és nyomja le az ENTER billentyd(t a keresés megkezdéséhez. A
keresés talalatait hivatkozasokként jeleniti meg a program.
Valasszon ki egy témat és nyomja le az ENTER billentydit a
téma megnyitasahoz.

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

Az eszkoztarak megjelenitését a Nézet menu Eszkoztarak
almenuijének parancsaival tudja be- vagy kikapcsolni. Az
Internet Explorerben alapértelmezetten a Szokasos gombok,
a Cimsor és a Hivatkozasok eszkoztarak talalhatdak meg.



Néhany szoftver a telepités soran tovabbi eszkoztarakkal
egésziti ki a megléviket.

2.2.6 El6zmények, ideiglenes internet fajlok és az
elmentett lrlapok torlése

Lehet8ség van az el6zmények, ideiglenes internet fajlok és az
elmentett (rlapadatok torlésére. Enhez nyissa meg az
Internet Explorert, majd valassza az Eszk6z6k ment
Bongészési el6zmények torlése parancsot. A megnyild
parbeszédpanelen a TAB billentylvel |épkedve a kovetkezd
jelolénégyzeteket keresse meg és jeldlje be a SZOKOZ
billentydvel:

+ Urlapadatok
+ El6zmények
+ ldeiglenes internetfajlok és webhelyek fajljai

A mvelet végrehajtasahoz |épjen a TAB billenty(ivel a Torlés
gombra és nyomja le az ENTER billentyt.

2.3 Konyvjelzo

2.3.1 Konyvjelz6k/kedvencek hozzaadasa és torlése

A gyakran latogatott, kedvenc weboldalakat egyszer(en és
gyorsan el tudja érni, ha készit egy rajuk mutato, ugynevezett



konyvjelz6t. Minden ilyen megjel6lt weboldal cime bekerdil a
Kedvencek listajaba, amelyet a mappaszerkezethez hasonldéan
tetszés szerinti strukturaba rendezhet.

A kedvencek kozé egyszerilen fel tud venni egy weboldalt, ha
az adott oldalon allva megnyomja a CTRL+D
billentyldkombinaciot, de felveheti ugy is, ha a Kedvencek
menlben a Hozzaadas a kedvencekhez... lehetGséget
valasztja.

Mindkét esetben ugyanaz a parbeszédpanel jelenik meg, a
kurzor pedig a Név mez6be kerdl. Itt alapértelmezetten az
adott oldal neve jelenik meg, de tetsz6leges mas nevet is
adhat, amivel kés6bb konnyebben azonosithatja az oldalt.
Megadhatja az adott oldal helyét ha a TAB billenty(ivel atlép a
Létrehozas helye kombinalt listaba, majd a nyilbillentylkkel
kivalasztja. Alapértelmezetten a Kedvencek mappat ajanlja fel
a program.

Kedvenceket tobbféle médon tordlhet:

+ a Kedvencek mentben az oldalak listajaban keresse meg
a nyilbillentydkkel a torolni kivant oldalt, majd a helyi
menuben valassza a Torlés parancsot.

+ Nyissa meg CTRL+I billenty(ivel a Kedvencek listajat és a
nyilbillentylkkel keresse meg a tordlni kivant oldalt,
majd a helyi menlben valassza a Torlés parancsot.

+ A Kedvencek meniben a Kedvencek rendezése...
lehetOséget valasztva a megnyild parbeszéd panelen
fanézetben talalja az elmentett oldalakat. Itt a
nyilbillentylk segitségével navigalhat a tordlni kivant



oldalra. Innen a TAB billentydvel |épjen tovabb a Torlés
gombra és nyomja le az ENTER billentydt. Hasznalhatja
az ALT+T billentylikombinaciot is a Torlés gomb gyors
eléréséhez. A tordlni kivant oldal nevén hasznalhatja
még a helyi menul Torlés parancsat vagy nyomja le a
DELETE billenty(it.

+ A kedvencek listajat megtalalhatja a
C:\felhasznaldk\felhasznalonév\Favorites mappaban,
ahol a DELETE billenty( letitésével torolhetd a
kivalasztott weboldal kdnyvjelzéje.

Minden torlési mlveletet az Igen gomb kivalasztasaval
erdsithet meg.

2.3.2 Konyvjelz6k/kedvencek megjelenitése

A Kedvencek listaja a CTRL+I billentyliparanccsal jelenithet6
meg. A nyilbillenty(ik segitségével navigalhat a megnyitni
kivant oldalt jelz6 konyvjelz6re és végil az ENTER-rel
nyithatja meg az oldalt.

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

2.3.3 Konyvjelz6k/kedvencek mappa létrehozasa és
torlése. Weboldalak hozzaadasa
kényvjelz6k/kedvencek mappahoz.



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

A megnyitott Kedvencek rendezése parbeszédpanelen
alapesetben az Uj mappa gomb lesz az aktiv. Mappa
|étrehozasahoz nyomja le az ENTER billenty(it, majd a
szerkesztémezdbbe irja be a mappa nevét és nyomja le az
ENTER billenty(it a véglegesitéshez.

Mappa torléséhez a Kedvencek rendezése parbeszédpanelen
|épjen a SHIFT+TAB billentylikombinacidval a Kedvencek
fanézetbe és a nyilbillentylkkel vagy a kezd6betlvel valassza
ki a torlendé vagy atnevezend6 mappat. Mappa torléséhez
valassza a Helyi meni Torlés parancsat vagy nyomja le a
DELETE billenty(it.

Mappa atnevezéséhez valassza a Helyi meni Atnevezés
parancsat vagy nyomja le az F2 funkcidbillentydt.

Megjegyzés: a parbeszédpanel Atnevezés és Torlés gombijait
is hasznalhatja a m(iveletek végrehajtasara. A gombokat a
TAB billenty(ivel érheti el.

Weboldalak hozzaaddasa kedvencek mappahoz



Az aktualisan megnyitott weboldal felvételéhez valassza a
Kedvencek menl Hozzaadas a kedvencekhez parancsot vagy
nyomja le a CTRL+D billentylikombinacioét.

Mindkét esetben ugyanaz a parbeszédpanel jelenik meg, a
kurzor pedig a Név mez6be kerdl. Itt alapértelmezetten az
adott oldal neve jelenik meg, de tetsz6leges mas nevet is
adhat, amivel kés6bb konnyebben azonositani tudja majd az
oldalt.

A TAB billenty(ivel Iépjen at a Létrehozas helye kombinalt
listaba, majd a nyilbillentylkkel jeldlje ki az adott oldal
elhelyezésének mappajat, alapértelmezetten a Kedvencek
lehet6séget ajanlja fel a program. A kivalasztas utan nyomja
le az ENTER billenty(t vagy |épjen a Hozzaadas gombra és ott
nyomja le az ENTER billentydt.

2.4 Webes kimenetek

2.4.1 Fijlok letoltése és mentése megadott helyre.

Az internetrdl szamtalan kilonbo6z6 tipusu fajl tolthetd le,
példaul dokumentumok, képek, videdk, alkalmazasok vagy
kiegészit6k a bongész6hoz. Az internetrdl vald letoltést
azonban csak kell6 korultekintéssel végezze el, hiszen a
letoltott allomany akar virussal fert6zott is lehet. Ezért ha
teheti, programot csak a gyarté hivatalos weboldalarél, vagy



ismert és megbizhato honlaprdl toltson le, majd a letoltés
utan ellendrizze egy virusirtd programmal.

Egy fajl letoltéséhez alljon a letdltendd fajlra mutato
hivatkozasra, majd nyomja le az ENTER billenty(it.

Ezutan az Internet Explorer az informacids savon megkérdezi,
hogy milyen mliveletet szeretne végrehajtani. Lépjen az
informacids savra az F6 funkcidbillenty(livel, majd valasszon a
TAB vagy a SHIFT+TAB billenty(k segitségével a parancsok
kozul. A kivalasztott parancson nyomja le az ENTER billentydt.
A kovetkezd parancsokkal talalkozhat:

+ Futtatas: letdlti és elinditja (futtatja) a fajlt. A fajl nem
marad meg a szamitdgépen.

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

+ LetOltés osztott gomb: az ENTER billentyd lenyomasa
utan letolti a fajlt az alapértelmezett helyre. A Letoltés
osztott gomb legorditésével tovabbi mentési
lehet&ségeket kaphat. A LENYIL billentyd lenyomasa
utan a kovetkezd parancsok kozil valaszthat:

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

+ Mentés masként: a letoltendd fajinak megadhat Uj
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 szamitdgépen.



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

+ Mégse: a letoltés megszakitasa és visszatérés a
bongészbbe.

Megjegyzés: a Futtatas és Megnyitas parancsok nem jelennek
meg egy kérdésen beliil. A letoltendd fajl tipusa hatarozza
meg, hogy melyik parancs jelenik meg a kett6 kozul.

Az Internet Explorer alapértelmezetten a
C:/Felhasznaldk/Felhasznalonév/Letoltések mappaba menti a
fajlokat. A Letoltés mappa tobbek k6zott az asztalrdl is
elérhetd.

A letoltési id6 jelentdsen fligg a fajl méretétdl és a
rendelkezésre alld internet-kapcsolat gyorsasagatal
(savszélességétdl).

A letoltés ideje alatt a Fajl letoltése parbeszédpanelen kaphat
informaciokat a letoltés allapotardl. A Fajl letoltése ablak, ha
nem lenne aktiv, akkor a CTRL+] billentylkombinacié
hasznalataval jelenitheti meg. A Fajl letoltése
parbeszédpanelen a TAB billenty(i lenyomasaval a kovetkez6
elemekre Iéphet:

+ Beallitdsok: a Letoltési beallitasok parbeszédpanelen
megvaltoztathatja az alapértelmezett letoltési mappa
helyét, illetve az Ertesitést kérek, ha befejezédik a



letoltés jelolénégyzet segitségével megadhatja, hogy
kapjon-e értesitést, ha befejezddik a letoltés.

+ Lista torlése: torolheti a letoltési el6zmények listajat a
Letoltési lista torlése gomb aktivalasaval.

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

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

A letdltési el6zmények listdban a JOBBRANYIL billenty(ivel
tovabbi parancsokat talalhat. A kijelolt fajl hatarozza meg a
valaszthato parancsokat.

A mar letoltott fajlon allva a helyi meniibél a kovetkez6
lehet&ségeket érheti el:

Program torlése

Let6ltési hivatkozas masolasa

A letoltési weblap megnyitasa

Mappa megnyitasa

Program bejelentése nem biztonsagosként

A program biztonsagi ellen6rzésének megismétlése

 + £ #£ & ¥

A fajl tipusatol és a Bongész6 beallitasaitol fuggben
el6fordulhat, hogy a fajl egybdl megnyilik, miutan a ra mutato
hivatkozdson lenyomja az ENTER billentydit. Ha viszont On
csak letolteni kivanja a fajlt, megnyitni csak kés6bb, a TAB
billentylvel keresse meg a let6lteni kivant fajl hivatkozasat,
majd valassza a helyi menu Cél mentése masként
menulpontjat.



Megjegyzés: a képernybolvaso program hivatkozasok
listazasa szolgaltatasat is haszndlhatja egy hivatkozas
kijelolésére. Nyomja le az INSERT+F7 billentylikombinacidt,
majd a hivatkozasok listajaban a nyilbillenty(ikkel keresse
meg a letolteni kivant fajl hivatkozasat. A TAB billenty(vel
|épjen at a Lépjen a hivatkozasra gombra és nyomja le az
ENTER billenty(it. Ezutan hasznalhatja a Helyi ment Cél
mentése masként parancsot.

Nem célszer( a letoltés el6tt a virtualis kurzorral a letoltési
hivatkozasra lépni, mivel a kijel6lést (rendszer fokuszt) nem
viszi magaval a virtualis kurzor. El6fordulhat, hogy a letdlteni
kivant fajl helyett valami mast fog letolteni. Ennek oka, hogy
mas van kijelolve az oldalon. Ezért a TAB billentydvel vagy a
képernybdolvasd program hivatkozasok listazasa
szolgaltatassal érdemes a kivalasztott hivatkozasra lépni.

A weboldalba agyazott képek letdltésére is van lehet6ség, bar
egér nélkil ez nehezebb mivelet. A letoltéshez a
képernybolvasd egér mutatdjat kell hasznalni. EI6szor is tegye
teljes méretlre a bongész6 program ablakat a jobb
ralathatdsag miatt. A teljes méretre igazitashoz nyomja le az
ALT+SZOKOZ billentykombindacidt, majd valassza a Teljes
meéret parancsot. Ezutan keresse meg a weboldalon a
letoltendd képet.

Lehet6ség van a képernybolvaso Navigacio gyorsito billentyd
szolgaltatasaval gyorsan megkeresni a weboldalon a
beagyazott grafikakat.



Hasznalja az INSERT+CTRL+G billenty(ikombinaciét a grafikak
listaba gydjtéséhez, vagy a G billentyl segitségével navigaljon
a let6lteni kivant grafikara.

A képre vigye oda az egér mutatdt az INSERT+MINUSZ
billentylparanccsal, majd hasznalja a numerikus * (csillag)
billenty(t, amivel a jobb egér gomb kattintasat tudja
szimuldalni. Ezutan a numerikus PLUSZ billentydvel valtson
vissza a rendszer kurzorra. A megjelené Helyi meniben
valassza a Kép mentése masként parancsot és végezze el a
kép letoltését.

Megjegyzés: ha a teljes weboldalt elmenti a szamitogépre,
akkor a képet j6 eséllyel megtaldlhatja a lementett oldal
mappajaban is. A mentéshez valassza a Fajl meni Mentés
masként parancsat vagy nyomja le a CTRL+S
billentyldkombinaciot. A Weblap mentése parbeszédpanelen a
fajltipusnal adja meg a teljes weblap lehet8séget és mentse
az oldalt.

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

Az interneten torténd bongészés soran el6fordulhat, hogy a
hasznos informaciokat kiilon dokumentumba szeretné
elmenteni késGbbi felhasznalas céljabdl. Ez lehet szoveg, egy
szovegrészlet, kép, vagy egy hivatkozas URL-je. Ezeket el6sz6r



ki kell masolni a vagdlapra, majd az felhasznalhatd masik
alkalmazasban, dokumentumban vagy szovegben.

Szoveges informaciok masolasahoz jeldlje ki a masolni kivant
szOvegrészt. Amennyiben az oldal teljes sz6vegét masolni
szeretné, hasznalja a Szerkesztés menu Az osszes kijelolése
parancsat vagy a CTRL+A billentylkombinaciét. Ezutan
valassza a Szerkesztés menli Masolas parancsat vagy nyomja
le a CTRL+C billentylikombinaciét. Végul alljon a masik
dokumentum azon részére, ahova a szoveget szeretné
beilleszteni, majd nyomja le a CTRL+V billentylikombinacidt.

Ha csak az aktualis weboldal cimét szeretné masolni, akkor a
weboldal ablakdban nyomja le az ALT+C
billentyldkombinaciot, amellyel a cimsorba |épteti a kurzort,
ezzel egyidejlleg kijel6li a cimsavban az aktualis weboldal
cimét. Nyomja le a CTRL+C billentylikombinaciét. Lépjen at az
ALT+TAB billentylkombinacioval abba az ablakba, ahova be
szeretné illeszteni a cimet. Végll a CTRL+V
billentyldkombinacioval illessze be a cimet a dokumentumba.

A weboldal beagyazott képének masolasahoz allitsa teljes
méretlire a bongész6 ablakat a jobb ralathatdsag miatt:
nyomja le az ALT+SZOKOZ billenty(ikombinaciét, majd
valassza a Teljes méret parancsot. Ezutan keresse meg a
weboldalon a masolandé képet.

A képre vigye oda az egér mutatot az INSERT+NUMERIKUS
MINUSZ billenty(iparanccsal, majd hasznalja a numerikus *
(csillag) billenty(t, amivel a jobb egér gomb kattintdsat tudja
szimulalni. Ezutan a numerikus PLUSZ billentydvel valtson



vissza a rendszer fokuszra. A megjelen6 Helyi meniben
valassza a Masolas parancsot, majd lépjen at a
célalkalmazasba és illessze be a képet a CTRL+V
billenty(liparanccsal.

Megjegyzés: A képernybolvasdval adott szovegblokk
kijel6lésére majd kimdasolasara is van lehet6ség. Keresse meg
a szoveg elejét, majd a CTRL+WINDOWS+K
billentylparanccsal hozzon |étre egy atmeneti helyjelz6t.
Ezutan lépjen a szOveg végére, és nyomja le az
INSERT+SZOKOZ billentylparancsot, majd a hangjelzés utan
még dnmagdaban nyomja le az m billenty(t. A kijelolés
megtortént, most mar atmasolhaté a szovegblokk.

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

A nyomtatas megkezdése el6tt megtekintheti a képernydn az
oldalak nyomtatott formajat. A nyomtatasi kép
megtekintéséhez valassza ki a Fajl menu Nyomtatasi kép
parancsat. A megjelend Nyomtatasi kép parbeszédpanelen
lehet6sége van a nyomtatasi kép nézetének modositasara a
parbeszédpanelen talalhatd parancsok segitségével. A
Nyomtatasi kép parbeszédpanelen ugy tud mozogni a
nyilbillentylkkel, mintha egy weboldalon tenné azt.



A CTRL+HOME billentylikombinaciéval Iépjen a beallitasok
elejére, majd a LENYIL billenty(ivel mozogjon a kiilénbdz6
beallitasi lehetbségek kozott, majd a kivalasztott gombon
nyomija le az ENTER vagy a SZOKOZ billentyit. A kdvetkezd
billentylparancsokat hasznalhatja:

+
+

- & & ¥+ & &

+

A nyomtatas elinditasa: ALT+P

Az Oldalbeallitas parbeszédpanel megnyitasa, ahol a
nyomtatashoz sziikséges oldalbeallitasokat teheti meg:
ALT+U

All6 tajolas bedllitasa: ALT+O

Fekvo tajolas beallitdasa: ALT+L

Fejlécek és lablécek be- és kikapcsolasa: ALT+E

Teljes szélességl megtekintés: ALT+W

Teljes lap megtekintése: ALT+1

Tobb lapos megjelenités, a megjelenitendd lapok szamat
egy kombinalt listamez6ben mdédosithatja: ALT+N
Nyomtatasi méret modositasa, a méretet egy kombinalt
listamez6ben mddosithatja: ALT+S

Aktudlis oldal sorszama (az Oldal szerkeszt6mezG6be
|épve a megnézni kivant oldalszamot adhatja meg):
ALT+A

Sugo megjelenitése: F1

A Nyomtatasi képbdbl a Bezaras gombbal vagy az ESCAPE
billentylvel léphet ki.

Nyomtatasi beallitasok



A nyomtatasi beadllitasok eléréséhez az Internet Explorerben
valassza a Fajl meni Oldalbeallitas parancsat. Az
Oldalbeallitas parbeszédpanelen a TAB billenty( segitségével
tud a beallitasi lehet8ségek kozott navigalni.

A Papirbeallitasok csoportban az Oldalméret kombinalt
listamez6ben a nyilbillentylk segitségével adja meg a
papirméretet.

Szintén a Papirbeallitasok csoportban a nyilbillenty(kkel
allitsa be az oldal tajolasat.

A Margok csoportban adja meg a Bal, Jobb, Fels6, és az Alsé
margd méreteit.

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

Véglul aktivalja a parbeszédpanel OK gombijat.

Weboldal nyomtatasa

A weboldal kinyomtatasahoz valassza a Fajl menli Nyomtatas
menupontjat vagy nyomja le a CTRL+P billenty(iparancsot. A
Nyomtatas parbeszédpanel Nyomtatd kivalasztasa
csoportjaban a nyilbillentylkkel valassza ki, hogy melyik
nyomtatodval kivdan nyomtatni. A Példanyszam léptethetd
szerkesztémez6be gépelje be vagy a nyilbillentylkkel adja
meg a nyomtatando példanyszamot.



A Nyomtatasi tartomany csoportban valassza ki a
nyilbillentylkkel, hogy a weboldal mely részét kivanja
kinyomtatni. A kovetkez6 lehet6ségek koziil valaszthat:

+ Ateljes dokumentum: az egész weboldalt kinyomtatja.

+ Kijelolt terlilet: csak azt a részt nyomtatja ki, amelyet
el6z6leg kijelolt az oldalon.

+ Aktuadlis oldal: azt az oldalt nyomtatja ki, amelyiken
éppen allt, mielb6tt kiadta a nyomtatas parancsot.

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

A nyomtatas megkezdéséhez aktivalja a Nyomtatas gombot!

Megjegyzés: a weboldalt kinyomtathatja az eszkoztar
Nyomtatas parancsanak segitségével is. A weblaprol az F6
funkcidbillentyl lenyomasaval |épjen a Cimsorba, majd a TAB
billenty(ivel keresse meg az Eszkdztarat. A JOBBRANYIL
billenty(vel navigaljon az Eszk6z6k gombra és a LENYIL
billentydvel nyissa le. A megjelen6 meniben valassza a
Nyomtatas almeni Nyomtatds parancsat.

3. Web alapu informacidk

3.1 Keresés

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



Az interneten rengeteg informacié és adat elérhetd. Ahhoz,
hogy a felhasznaldok egy konkrét informaciot
megtalalhassanak, keres6programokat érdemes hasznalni. A
keresé ugyanolyan weboldal, mint az 6sszes tobbi, csupan
egy specialis szolgaltatast nyujt a felhasznaldknak.

A keres6knek két fajtaja van, a témakor szerinti és a tartalom
szerinti keres@szerverek.

A téma szerinti keres6kben, mint egy kataldgusban fel van
sorolva szamtalan téma és ezek kozul kell valasztani egyet. A
kivalasztott téma lehet a hir, zene, sport, id6jaras, utazas,
szorakozas, informatika stb. A kivalasztott téma megnyitasa
utan Ujabb alkategoriakkal szlkithet6 a keresés, majd a végén
megjelennek a konkrét internetes cimek, amelyek
megnyithatdak a bongészbében.

A tartalom szerinti keresés soran a keresé azt vizsgalja, hogy a
begépelt szOvegrész szerepel-e a vizsgalt weboldalon. A
keres6gépek ugyanis bizonyos idénként végigolvassak,
indexelik az interneten megtalalhaté weboldalakat, majd
elmentik az informacidkat egy adatbazisba. A legtobb keresé
mind a témakor, mind a tartalom szerinti keresésre alkalmas.

A keres6motor kifejezés a keresést lehetdvé tevd szoftvert és
a tarolt weboldalak adatbazisat jelenti. Léteznek olyan
keresbmotorok is, amelyek nem az egész interneten, hanem
példaul egy-egy intraneten, tehat zart, belsé haldzatokon,
illetve a személyi szamitogép allomanyai kdzott keresnek.



A Google keres6 torténete

A vilag legismertebb kereséjét, a Google-t 1998-ban
alapitottak. Specialitasa a PageRank osztalyozasi mddszer,
amellyel a weboldalak relevanciajat megallapitja, valamint a
képkeresési lehetdség, a PDF, Word és Excel
dokumentumokban vald keresési lehetfség és szamos mas
innovativ szolgaltatas. A céget Larry Page és Sergey Brin
alapitotta 1998-ban, mindketten a Stanford Egyetemen
végeztek.

A Google a vilagon a legnépszer(ibb keres6rendszer és az
egész vilag legnézettebb weboldala, ami naponta tobb millio
keresési kérést szolgal ki.

A Google keresé eredetileg angol nyelvd, napjainkra azonban
mar rendelkezik magyar nyelv( kezel6felilettel is. A Google
segitségével tobb milliard weboldal tartalmaban keresheté
informacio.

A Google jol kezelhet6 képernybolvasé programokkal.

3.1.2 Kulcs-szavas (vagy székapcsolatos) keresés
végrehajtasa

A kulcsszavas keresést a Google keres6motor hasznalatan
keresztul mutatjuk be. A WEB- bongész6 megnyitasa utan
hasznalja a kovetkez6 parancsokat.



*Internet Explorer: valassza a Fajl meni Megnyitas
parancsat, vagy hasznalja a CTRL+O
billentylikombinaciot.

* Firefox: Valassza a Fajl meni Hely megnyitasa parancsat
vagy nyomja le a CTRL+L billenty(ikombinacioét.

A megjelend Megnyitas parbeszédpanelen gépelje be a
www.google.hu cimet, majd nyomja le az ENTER billenty(it. Az
oldal betoltédésének allapotardl az allapotsor ad informaciot,
amelyet a képernybolvasd INSERT+PAGEDOWN
billenty(ikombinacidjaval tud meghallgatni. A ,Kész” lizenet
jelzi, hogy az oldal betolt6dott.

A Google weboldalanak betolt6dése utan alapértelmezetten
a keresési szerkesztémezO6n all a kurzor, de a képernybolvaso
beallitasai meghatarozzak, hogyan haladhat tovabb:

+ Ha a navigacio gyorsitd billentylk be vannak kapcsolva,
és a kurzor nem a szerkesztémez6n all, akkor hasznalja
az E billenty(t a keresés szerkesztémez6re ugrashoz.

+ Ha a navigacio gyorsito billentydk ki vannak kapcsolva,
akkor |épjen a CTRL+HOME billenty(ikombinacidval az
oldal elejére, majd a nyilbillenty(k segitségével vagy a
TAB billenty(ivel keresse meg a szerkesztémez6t.

+ Ha az automatikus (irlap méd be van kapcsolva, akkor a
szerkesztémezdre |épéssel egy id6ben aktivalddik az
drlap mod és elkezdheti a keresési kifejezések beirasat.

+ Ha az automatikus Grlap méd ki van kapcsolva, akkor a
szerkesztédmezlre |épést kdvetGen nyomja le az ENTER
billenty(t az Grlap méd bekapcsolasahoz. Csak ezutan
irhatja be a keresett szavakat.



+ Amint a szerkesztémez6 aktiv, az alabbi modok
valamelyikével adhatja meg a keresési feltételeket,
melyeket a szokozokkel tagolva gépeljen be:

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

+ Pontos sz6 vagy kifejezés idézbjelek kozott. Az idézbjelek
hasznalataval pontosan a megadott szdra vagy
szocsoportra kereshet. Ez akkor hasznos, ha példaul egy
dalszbveget vagy egy konyv egy sorat keresi. A sz6
szerinti keresést azonban csak akkor hasznalja, ha az
adott sz6 vagy kifejezés pontos el6fordulasait ismeri,
maskulonben szamos hasznos taldlatot is kizarhat az
eredmények kozul. Példa: ,,Fényesebb a lancnal a kard”.

+ Kizarhat szavakat a keresésb6l. Ha a minuszjelet helyezi
el egy sz0 el6tt, azzal kizar minden olyan talalatot, amely
tartalmazza az adott szot. Ez f6leg az olyan, tébb
jelentéssel is rendelkez6 szavak egyik tagjanak
kizarasakor hasznos, mint példaul a Jaguar automarka és
a jaguar nevd allat, példaul: jaguar sebessége -autd

+ Helyettesit6 karaktert is hasznalhat. A csillag (*) karakter
helyén barmely ismeretlen szo allhat. Ha idéz6jelek
kozott hasznalja a helyettesit6 kifejezést, akkor a pontos
kifejezés valtozatait hasznalhatja a keresésben, illetve
megismételheti ugyanazt a szot egy kifejezésen beliil. Pl.:
,Edward *, angol * léptet fakd lovan”.

Egyéb logikai operatorokat is hasznalhat a keresés
finomitasara, pontositasara:



+ AND (és): a keresési feltételként megadott szavakat
egyltt 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 el6fordul, de nem feltétlenil egymas
mellett, hanem viszonylag kézel (maximum 10 szé
tavolsagra) vannak egymastal.

A feltételek megaddasa utan a keresés elinditasahoz nyomja le
az ENTER billentydit.

A talalatokat harmadik szintl cimsorokban jeleniti meg az
oldal. Ezek eléréséhez hasznalhatja a képernybolvasd
cimsorok listazasa szolgaltatasat az INSERT+F6
billentyldkombinacioval. A listaban a nyilbillentylkkel gyorsan
megkereshetd a keresett informacionak legjobban megfelel6
talalat.

A talalatok listajan hasznalhatja a képerny6olvasd navigacios
gyorsbillentydit is az informacidk gyors megkereséséhez.
Barmilyen szint( cimsorra ra tud ugrani a H billentyd
lenyomasaval. Egy adott szintl cimsor megkereséséhez
hasznalja a szintnek megfelel6 szambillentylt. Mivel a Google
a talalatokat harmadik cimsor szint{ hivatkozasokkal jelzi, igy
azokat a 3-as billenty(i tobbszori lenyomasaval érheti el. A
talalatokat természetesen megkeresheti a nyilbillentyUkkel
vagy a TAB billentydvel is.



Az elsé talalatra |[épéshez a CTRL+HOME
billentylkombinacidval |épjen az oldal elejére, majd nyomja
le a 3-as billentydit.

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

Egy ,taldlat” mindig a weboldalra mutaté hivatkozassal
kezd6dik, majd az adott weboldal szovegének azon részébdl
idéz, amely tartalmazza a keresett kifejezést a
szovegkornyezetével egyitt. A talalt weboldalakat a
hivatkozason allva az ENTER lenyomasaval nyithatja meg. Ha
azt szeretné, hogy a keresés talalatainak oldala a kivalasztott
oldal megnyitasaval ne t(injon el, nyissa meg egy uj ablakban
a helyi menl Megnyitds Uj ablakban parancsaval, vagy a
SHIFT+ENTER billentylikombinacidval. Ha a talalt weboldal
nem megfeleld, akkor azt bezarhatja az ALT+F4
billentyldkombinacidoval, majd az eredeti ablakban
tovabbléphet a kovetkez6 taldlatra.

Megjegyzés: a Google alapértelmezetten tiz talalatot jelenit
meg. A lista végén olvashatd szamozott hivatkozasokkal a
tovabbi talalati oldalakra Iéphet, amelyek a 11-20., 21-30. stb.
talalatokat tartalmazzak.

Ha a taldlatok k6zott nincs megfeleld, lehetbség van Ujabb
keresést inditani mas kulcsszavakkal kozvetlentl a talalati



oldalrdl is. Ehhez Iépjen az oldal elejére a CTRL+HOME
billentyldkombinacioval, majd ismét keresse meg a keresési
szerkesztédmez6t. Ha szikséges, kapcsolja be az (irlap modot.
Jelolje ki a szerkesztémezbben [évl szoveget a CTRL+A
billentyldkombinacioval, majd nyomja le a torléshez a DELETE
billenty(t. Ezutan begépelheti az Ujabb keresési kulcsszavakat
a fentebb ismertetett mdédok egyikével.

Megjegyzés: a WEB- bongész6 alapértelmezett keresési
beallitasait, valamint a biztonsagos keresésre vonatkozé
beallitasokat mddosithatja a Beallitasok hivatkozas
megnyitasa utan a Keresési beallitasok hivatkozas
aktivalasaval. Tobbek kozott itt lehet kikapcsolni a Google
Instant kovetkeztetések szolgdltatast, amely mar a gépelés
kozben elkezdi kilistazni a keres6talalatokat. Ettdl a
képerny6olvasé programok lelassulhatnak és a kezelésik
problémassa valhat, ezért érdemes ezt a szolgaltatast
kikapcsolni.

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

Lehet&ség van tovabb pontositani a keresést a Google keresé
szolgaltatasaival. A részletesebb beallitasok megadasahoz
nyissa meg az oldalon a Bedllitasok hivatkozast. A megjelend
hivatkozasok kozil aktivalja a Specialis keresés hivatkozast.



Tobb beallitasi lehet6ség kozul valaszthat, melyek a
kovetkezdk:

+ A fboldalon hasznalt 6sszetett keresést itt is beallithatja
az alabbi szerkesztémezbkben: Ezen szavak mindegyikét,
Pontosan ezt a szot vagy kifejezést, Ezen szavak
barmelyikét, Ne tartalmazza ezen szavak egyikét sem.

+ Megadhat egy szam tartomanyt, illetve a szamhoz
tartozd mértékegységet is feltlintetheti. Tegyen két
pontot a szamok k6zé, példaul 10..35 kg, $300..5500,
2010..2011.

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

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

+ Beallithatja, hogy egy adott id6szakon belil frissitett
oldalakon keressen.

+ Kereshet egy megadott oldalon (pl. wikipedia.org ),
illetve a keresést korlatozhatja egy adott felsd szint(
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.

+ Kiszlrheti a korhataros talalatokat.

+ Egy konkrét fajltipus keresésére is lehet6sége van,
példaul ha meg szeretne keresni egy JPG formatumu
képet.



+« A kozzétett tartalom licence szerinti sz(irésre is van
lehetbsége.

+« Az adott URL-hez hasonl¢, illetve arra hivatkozo
oldalakat kereshet

3.1.4 Keresés web-alapu enciklopédiakban,
szotarakban.

Egy webes enciklopédianak szamtalan elénye van a vaskos
nyomtatott tarsaihoz képest, példaul rendszerint aktualisabb,
kényelmesen kereshetd és nem kell érte elmenni a
konyvtarba. Az internetes enciklopédiak kozul a legismertebb
a Wikipédia, a cime: http://hu.wikipedia.org

A Wikipedia lehetéveé teszi a kategorianként és cimek alapjan
torténd keresést, st a teljes szovegben is lehet keresni. A
,Menj” gomb hasznalataval keresheti ki a megadott
kritériumoknak leginkabb megfelel6 lapokat.

Napjainkban egyre tobb szotar jelenik meg az interneten,
amelyek mindsége eltérd, azonban lényegesen leegyszerUsitik
a szotarazas korabban idGigényes folyamatat. A keresett sz6t
beirhatja a keresémez6be és maris megjelennek annak
idegen nyelvi forditasai. Az elektronikus szétar nem csak
kényelmes, de sokoldalu keresési lehetdségeket kinal fel,
ilyen példaul az automatikus nyelvfelismerés vagy akar egy
hosszabb szoveg automatikus leforditasa is.



A http://sztaki.hu/ oldalon az aldbbi mdédok valamelyikével
kereshet: ha beirta a keresés szerkesztémez6be a keresett
szot, akkor aktivalja a Szétar gombot. Ekkor nemcsak a szé
kozvetlen forditasat kapja eredményil, hanem néhany
szinonimat is.

Egy masik mddszer, ha a hivatkozasok kozul a Sztaki Szotar
lehetOséget valasztja. Ekkor az online szétar fellletre kerdl,
ahol a szétar nyelvét kell el6szor beallitani, a keresést csak
ezutan kezdheti meg.

3.2 Kritikus szemlélet (értékelés)

3.2.1 Online informacidk hitelességének fontossaga. A
kiulonféle weboldalak céljanak felismerése, pl.:
informacios oldal, szérakoztato oldal, véleményezo
oldal, kereskedd oldal.

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

Az informacios oldalak kozérdek( informacidkat
tartalmaznak, ez lehet forgalmi helyzet, menetrendi valtozas
stb. llyenek példaul az alabbi oldalak:

+ kozlekedési vallalatok,

+ autopalya-kezel6 vallalat,

+ MAV informacids oldal (www.elvira.hu).
+ Volan-tarsasagok honlapja



+ A menetrendek.hu az 6sszes tavolsagi kozlekedés
menetrendjét tartalmazza.

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

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

Véleményezd oldal: a felhasznaldknak lehetdséglik van
véleményezni az oldalon talalhaté informacidkat, vagy maguk
is helyezhetnek el tartalmakat az oldalon. llyenek tobbek
kozt:

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

Kereskedd oldal: |éteznek apréhirdetést lebonyolité oldalak,
melyeken vasarléként 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
tényezdk: pl. szerzo, referencia, frissitett tartalom.



A weboldalak hitelességét befolyasolé néhany szempont:

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

+ Kapcsolati adatok: ha a honlap mogott egy valds
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 szolgaltatasok mogott allé szakmai tudast
igazold okiratok feltiintetése.

+ Valadi személyek: nevek, fényképek vagy szoveges
Oonéletrajz feltlintetése

+ Hasznalhatdsag, hasznossag

+ Rendszeres frissités

+ JO helyesiras, m{ikodd hivatkozasok

3.2.3 Egy adott oldal tartalma megfelel-e a
célk6zonség igényeinek

A weboldalakon altaldban a bevezet6ben taldl leirast arrdl,
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 latassérult
emberek nem jutnak hozza az ott kozzétett informacidkhoz.



3.3 Szerz0i jog, adatvédelem

3.3.1 A szerz0i jog és a szellemi tulajdon fogalma.
ForrasmegjelGlés és/vagy a megfelel6 engedélyek
beszerzésének sziikségessége.

SzerzGi jogi védelem ala tartozik az irodalom, a tudomany és a
mUvészetek minden alkotasa. Az 1999. évi LXXVI. torvény a
szerzGi jogrol a kovetkez6ket tartalmazza:

A szerz6i jog azt illeti, aki a mlivet megalkotta (szerzd). (2)
Szerzbi jogi védelem alatt all - az eredeti md szerzéjét
megillet6 jogok sérelme nélkil - mas szerz6 mivének
atdolgozasa, feldolgozasa vagy forditasa is, ha annak egyéni,
eredeti jellege van.

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

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

A m( tobbszorozésének mindsul kilonésen a nyomtatassal
megvaldsuléd mechanikai, filmes vagy magneses rogzités és
masolatkészités, a hang- vagy képfelvétel el6allitasa, a
sugarzas vagy a vezeték utjan a nyilvanossaghoz torténd
kozvetités céljara valo rogzités, a md tarolasa digitalis



formaban elektronikus eszk6z6n, valamint a szamitogépes
haldzaton atvitt mlivek anyagi formaban valé el6allitasa.

A szerzbi jogok a latassérilt emberek esetében sajatosak:
mindenkinek biztositani kell a hozzaférést a mivek
tartalmahoz. igy példaul a kényvek beolvasasa, masoldsa és
terjesztése nem blincselekmény, amig biztosithatd, hogy a
konyvek valéban csak a latassérilt emberek korében
legyenek elérhetéek.

Egy md nem Uzletszerd felhasznalasa a szabad felhasznalas
korébe tartozik, ha az kizarolag a fogyatékos személyek -
fogyatékossagukkal kdzvetlenil 6sszefliggd - igényeinek
kielégitését szolgalja, és nem haladja meg a cél altal indokolt
mértéket.

A szabad felhasznalas dijtalan, ahhoz a szerz6 engedélye nem
szikséges. A szabad felhasznalas csak a vagyoni jogokat érinti,
kizarélag a mar nyilvanossagra hozott m(ivekre vonatkozik.

A szabad felhasznalas esetei:

+ idézés: a mU részletét a forras, valamint az ott megjelolt
szerz6 megnevezésével barki idézheti,

+ atvétel és az atvev6 mdi terjesztése szlik korben (pl.
oktatasi célu felhasznalas),

+ magancélu masolas, ha ez jovedelemszerzést nem
szolgal,

+ papiralapu kiadvanyok tobbszorozése oktatasi célbdl,

+ afogyatékos személyek igényeinek kielégitését szolgalo
m{(ifelhasznalas.



Az interneten keresztlil nagyon sok informacio érhet6 el, de
nem minden informacio hasznalhato fel korlatlanul. A
felhasznalhatdsag korlatozasat a weboldalakon a szolgaltatok
kiilon jelzik a © (copyright) jellel.

Az internet szabdalyozasanak nehézségét a kovetkezdk
okozzak:

+ az internet decentralizalt, nincs kdzponti iranyité
egysege,

+ nyitott, azaz barki rakapcsolddhat,

+ csomagkapcsolt, vagyis az informaciok csak a kild6 és a
fogado gépén allnak dssze tényleges formajukban.

3.3.2 A fobb adatvédelmi jogok és kotelezettségek
Magyarorszagon.

Személyes adat mindaz, ami egy maganszeméllyel
kapcsolatos informaciét hordoz. llyenek az érintett személy
azonositasara alkalmas adatok, de a rdéla szolo fotdk,
vélemények és hivatalos mindsitések is.

Személyes adatokat tarolni, feldolgozni, netan tovabbadni
csak pontosan meghatarozott és jogszeri célra és az érintett
el6zetes hozzajarulasaval szabad. Mindenkinek joga van
tudni, ki, hol, mikor és milyen célra hasznalja fel a személyes
adatait. Az adatgydjt6 koteles tajékoztatni az adatszolgaltatot
az adatainak felhasznalasardl. Az adatvédelmi térvények
betartasa felett az Adatvédelmi Biztos és az
Alkotmanybirdsag 6rkodik.



Idézet az adatvédelmi térvénybdl:

Az Orszaggyllés az informacids onrendelkezési jog és az
informacidszabadsag biztositasa érdekében, a személyes
adatok védelmeét, valamint a kozérdek( és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog
érvényesilését szolgald alapvetd szabalyokrdl, valamint az
ezen szabalyok ellen6rzésére hivatott hatdsagrol az
Alaptorvény végrehajtasara, az Alaptorvény VI. cikke alapjan
megalkotta a 2011. évi CXII. torvényt, az informacios
onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagral.

A torvény célja az adatok kezelésére vonatkozo6 alapvetd
szabalyok meghatarozasa annak érdekében, hogy a
természetes személyek maganszférajat az adatkezel6k
tiszteletben tartsak, valamint a kozligyek atlathatdsaga a
kozérdek( és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeréséhez és terjesztéséhez fiz6d6 jog
érvényesitésével megvaldsuljon.

A torvény hatalya a Magyarorszag teruletén folytatott
minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozasra kiterjed,
amely természetes személy adataira, valamint kozérdekd
adatra vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

4. Kommunikacids 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 kozosségek kialakuldsa 6sszefligg az
informacidtechnoldgia fejlédésével, mely az emberi
kommunikacié valtozatos formait tette lehetévé. Sokféle
kommunikacids lehetbség all rendelkezésre a
kapcsolattartasra a szamitogép segitségével: sz6veges
Uzenetek, hang- és videod alapu technoldgiak.

Ezek altal egy Uj tarsadalmi kozeg alakult ki, mely azonban
szoros kapcsolatban van a ,, hagyomanyos” vilaggal is. A
felhasznaldk hagyomanyos kapcsolataik apolasat egészitik ki
elektronikus levelezéssel, azonnali Gzenetkildéssel, azonos
érdekl6dés mentén szervez6d6 forumokban vagy levelezési
listak segitségével. Uj ismeretségekre is szert tehet, melyek
késébb akar valds, személyes kapcsolatokka is valhatnak.

Kozosségi oldalak: a regisztralt felhasznaldk adatokat,
képeket, szoveges bejegyzéseket, multimédias tartalmakat
oszthatnak meg, eseményeket szervezhetnek és privat
Uzeneteket valthatnak barataikkal, ismerdseikkel.

A legnépszer(ibb kozosségi oldal a Facebook, amelynek a
vilagon tobb mint egymilliard regisztralt tagja van. A
hasznalata ingyenes, egyszer( regisztralassal lehet
csatlakozni. A felhasznalok létrehozhatnak egy személyes
profilt, kapcsolddhatnak ismer&seikhez, csoportokhoz és
rajongoi oldalakhoz egyarant, valamint Uzeneteket valthatnak
és eseményeket szervezhetnek.



Az Gizend6fal elektronikus tGizenetek sorozata egymas alatt,
amelyen az ismer@sok bejegyzései jelennek meg forditott
idésorrendben (fellil az Ujabbak). Az Gzendéfalon keresztdl
lehet hireket, informacidkat, linkeket és videdkat is
megosztani egymassal.

Forum: internetes kommunikacios eszk6z, amely altalaban
kozos érdeklédésli emberek Gzeneteit tartalmazza. Az
uzeneteket altalaban barki lathatja, a hozzaszolas azonban
regisztraciot igényel, de léteznek zart forumok is. A
beszélgetés témai hierarchikusan kategoriakba rendezédnek,
ezeken belil egyes részletkérdéseket lehet megvitatni. Az
internetes szlengben a témadkat topiknak (topic) nevezik.

Chat: csevegés az interneten, amelynek segitségével a
résztvevok valds idejli beszélgetést folytathatnak. Ezt chat-
szoftverek teszik lehet6vé, melyek altalaban rovid Gizenetek
elkildésére alkalmasak tébb felhasznald egyidej(i
jelenlétével. Az Gzenetek egymas alatti sorokban jelennek
meg. A csevegbszobdak (chatroom) sokszor ,,zajosak”, mert
tobben is beszélnek egyszerre, ilyenkor nehéz kovetni a
beszélgetést.

Online jatékok: szamtalan fajta internetes jaték létezik,
amelyeket a felhasznaldk 6nalléan vagy csapatokban
jatszhatnak. Léteznek ligyességi, szoveges, stratégiai stb.
jatékok.

4.1.2 Felhasznaldk altali tartalomkozlés- és megosztas
madjai: blog, mikroblog, podcast, képek, hang- és
videodklippek



Blog: internetes tartalomkezel6 rendszer, egy weboldal, ahol
egy vagy tobb szerz6 bejegyzéseket tesz kdzzé, amelyek
idérendben rendezve jelennek meg. A bejegyzések témaja
lehet szakmai, személyes, fotd, vided, hanganyag stb. A
tajékozdédashoz egy lehetséges kiinduldépont a
www.blog.lap.hu oldal, ahol szamtalan hasznos linket talalhat
blogok készitésérbl és mar |étez6 oldalakral.

Podcast: az Apple cég az iPod (a cég altal forgalmazott
zenelejatszo késziilék) és a Broadcasting (mUsorszoéras)
szavakbal allitotta Ossze ezt a mlszot. A podcast egy
rendszerezett audio mdsortar, m(sor sorozat. Ha a
felhasznald feliratkozik egy podcast csatornara, az hasonlé
ahhoz, mintha egy hirlevélre iratkozna fel. Rendszeresen kap
frissitéseket, hireket Uj mlsorokrél, amelyeket a podcast
lejatszoban meghallgathat vagy let6lthet késbbbi
meghallgatashoz.

4.1.3 Online kozosségekben vald biztonsagos
részvétel: megfeleld személyes biztonsagi beallitasok,
a személyes informaciok elérésének korlatozasa, adott
esetben a privat lizenet funkcio elonyben részesitése,
helymeghatarozas funkcio kikapcsolasa, ismeretlen
felhasznalok ellenérzése és/vagy letiltasa

Sokan nem veszik figyelembe a kozosségi életben valo
részvétel veszélyeit. Tul sok mindent elarulnak magukrdl|,



ezaltal blin6z6k tamadasainak teszik ki magukat, de a tamado
lehet egy irigy barat, sért6dott partner, vagy akar Gzleti
ellenfél is. Hangsulyt kell fektetni a megfelel6 személyes
biztonsagi beallitasokra, ehhez néhany tanacs:

+

KiGlon jelszot hasznaljon a kozosségi oldalakra torténd
bejelentkezéshez. Ha valaki hozzaférne a fiokjahoz, mas
fiokjait ne tudja elérni.

,Erés” jelszét valasszon, amelyben van kis- és nagybet(
és szamjegy is.

Engedélyezze a bejelentkezési értesitést, igy mindig
tudni fogja, ha valaki egy Uj, az oldal szamara ismeretlen
eszkdzrdl 1ép be az On nevében a fidkjaba.

Sosem szabad személyes adatokat megadni, mint
példaul telefonszam, lakcim, bankszamlaszam.
Kapcsolja ki a helymeghatarozas funkciot, igy a
tartdzkodasi helye rejtve marad az idegenek el6l (példaul
nyaralas alatt is).

Soha ne adja meg senkinek a jelszavat.

Mindig jelentkezzen ki az oldalrél, ugyanis amig be van
jelentkezve, mas is irhat lizeneteket az On nevében.
Rendszeresen valtoztassa meg a jelszavat, igy
nehezebben tudnak visszaélni vele, ha mégis valahogy
megszerezték.

Csak olyan adatot adjon meg, csak olyan informacioét
kozoljon és csak olyan fényképet toltson fel, amit az
egész vilag el6tt felvallal. Egy vélt sz(k korben
megosztott informaciot is barki tovabbadhat.

Ennek ellenére allitsa be, hogy a hozzaszdélasait és
bejegyzéseit csak az ismerdsei lathassak.

Ne igazoljon vissza ismerdsoket, csak ha
megbizonyosodott az illet6 valodi kilétérdl.



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

4.2 Kommunikacios eszkozok

4.2.1 Azonnali Gizenet (Instant Messaging) fogalma

Instant Messaging (IM): az angol instant message kifejezés
magyarul azonnali Uzenetklldést jelent, ami az SMS-hez
hasonld lGzenetkildési lehetbség egy szoftver két
felhasznaldja kozott. Sokféle Uzenetkildd szoftver létezik, de
mindegyik lehet6vé teszi, hogy a felhasznalo kiépitse sajat
barati korét, illetve mindegyik megmutatja, kivel lehet
azonnal kapcsolatba lépni. A parbeszédek altalaban rovid
uzenetekbdl allnak.

A legnépszer(ibb azonnali Gzenetkildést biztositd szoftverek a
Facebook, a Google Talk, de szamos mas fejleszt6tdl
szarmazo alkalmazas is elérhetd.

4.2.2 Az SMS és az MMS fogalma

SMS (Short Message Service): rovid, szoveges Uzenetek
elkildését lehetdveé tevl szolgaltatas mobiltelefonok kozott.
Az Gizenetek legfeljebb 160 karakterbdl allhatnak, de egyes
telefonok lehet6veé teszik az Uzenetek 6sszef(izését és



egyuttes elkildését is (de ilyenkor is mindegyik Gizenet arat ki
kell fizetni).

Uzenetkildéskor a bet(iket a telefon billenty(izete
segitségével kell beltni, mig a masik félnek csak el kell
olvasnia a neki szant informaciot.

MMS (Multimedia Messaging Service): olyan mobiltelefonos
Uzenetkildési szolgdltatas, 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 - VolP a tavkozlés olyan formaja, ahol a
beszélgetés nem a hagyomanyos telefonhalézaton, hanem az
interneten vagy mas, szintén internetes adatkapcsolaton
alapuld haldzaton folyik. A legismertebb VolP-szoftver a
Skype, amely egy fejhallgatd és mikrofon segitségével
telefonalasi lehet8séget biztosit a regisztralt felhasznaldk
kozott, illetve lehet6ség van valddi telefonszamok felhivasara
is. A Skype hasznalata regisztralt felhasznaldk k6zott
ingyenes, valddi telefonszamok felhivasaért azonban mar
fizetni kell.

A VolIP el6nyei:

+ A telefonhivasokhoz nem szukséges kilon telefonvonalat
fenntartani
+ Olcso nemzetkozi hivasok



Regisztralt felhasznalok kozott a hivas ingyenes
Egy id6ben tobb hivast is lehetséges bonyolitani
Lehet8ség van a hivasok titkositasara

J6 hangmin@ség

= ¥+ # ¥

Megjegyzés: Sok olyan VolP szolgaltatas létezik, amelynek
mobiltelefonra és szamitogépre telepithetd alkalmazasa is
van. Ezeknek a szolgaltatasoknak a tarifai igen kedvezéek,
akar mar 4 forintért hivhat mobiltelefonszamokat.

4.2.4 Elektronikus kommunikacids eszkozok helyes
hasznalata: pontos és rovid fogalmazas, vilagos targy
meghatarozas, el6vigydzatossag a személyes
informacidk megadasaban, felesleges tartalmak
tovabbitasanak elkerulése, helyesiras-ellen6rzés

A kozosségi oldalakon torténd kommunikacional érdemes az
alabbi szabalyokat betartani. A kozlés legyen mindig pontos,
lényegre tord. Ugyelni kell a helyesiras szabalyainak
betartasara. Felesleges informaciokat, tartalmakat ne
kozoljon.
Megengedett azonban az alabbiak hasznalata:

+ Szimbolumok

+ Erzelmek kifejezésére hangulatjelek hasznalata

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



KerlUlendo6k az aldbbiak:

+ Kéretlen informacidk kildése

+ Vallasi és hazafias érzelmek megsértése
+ A nagybetds iras kiabalasnak szamit

+ Karomkodas, tragar szoveg hasznalata

+ Az adott témahoz nem ill6 hozzaszolasok

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 killdhet lizenetet a vilag barmely
pontjara. Az interneten kuldott levelek tovabbitasat és
tarolasat az un. levelez6szerverek végzik. Ha levelezni
szeretne az interneten keresztul, akkor rendelkeznie kell egy
levelez6szerveren talalhatd postafiokkal és a hozza tartozé e-
mail cimmel. A kildott vagy fogadott levelek a
levelez6szerveren tarolt postafiokba érkeznek, melyeket
megnézhet az erre szolgald weboldalon vagy egy
levelez6program segitségével letdlthet a szamitogépre. A
beérkezett lizeneteket barhol megnézheti, feltéve hogy ott
van internet-csatlakozasi lehet8ség.

Az e-mail hasznalata |ényegesen olcsébb, mint egy
hagyomanyos levél elklildése. Lehet6ség van levelet kildeni
egyszerre tobb cimzettnek is, és a levélhez kilonb6z6
mellékleteket is lehet csatolni. Elektronikus levelezélistakhoz



csatlakozva akar napi rendszerességgel lehet friss
informacidkhoz jutni a vilag barmely részérél.

4.3.2 E-mail cim szerkezete

Egy e-mail cim a felhasznaldnévbdl és az elektronikus
postaladat fenntartd szolgaltatdé domain nevébdl tevadik
Ossze. E két elemet a, @” kukac jel koti 6ssze. Az e-mail
cimek formatuma ezért a kovetkez6 lehet példaul:
felhasznalonev@szervernev.hu.

4.3.3 Fajimellékletekkel kapcsolatos problémak:
fajiméret és fajltipus korlatozas

A sajat vagy a cimzett levelez6kiszolgaldjan beallitott
maximalis Uzenetméretnél nagyobb Uzenet kiildésekor a
rendszer kézbesités nélkil visszaklldi az Gizenetet a
feladonak. A képek és mellékletek méretének levelezéshez
vald optimalizalasaval elkerilhet6 a megadott maximalis
Uzenetméret tullépése.

Megjegyzés: az internetes kézbesités soran az lizenetek
tényleges mérete kissé megnd a kézbesitési informaciok
hozzaadasa miatt. Ezért ha az internet szolgaltatdja példaul
10 megabajt (MB) méretig engedélyezi az (izenetek



fogadasat, on pedig 9 MB méretl mellékletet var,
valdszinlileg nem fogja megkapni, mert a szerver visszakuldi
az lUzenetet a feladdnak.

Az internet-el6fizetése rendszerint a postaladaban tarolhaté
Uzenetek Osszesitett méretét is korlatozza. Kulonboz6
tomoritési eljarasokkal csokkenthetd a fajlmellékletek
mérete, de ez fligg a hasznalt fajlformatumtdl és a
tartalomtdl is. A szoveges, txt kiterjesztési fajlok példaul
jelent6s mértékben tomorithet6k, a Microsoft Word 2010
tipusu, docx kiterjesztésld dokumentumok viszont mar eleve
tomoritve vannak.

Néhany otlet a mellékletek szabalyozasara:

Ha egy cégen, szervezeten belil kiildene mellékletet,
hasznaljon inkabb megosztott tarhelyen fajlmegosztast, az e-
mailben pedig elhelyezheti a szo6ban forgd helyre mutato
hivatkozast.

Erdemes megtudni a cimzettektél, hogy mekkora az altaluk
fogadhato levelek fels6 méretkorlatja, illetve hogy milyen
sebességli internet-kapcsolattal rendelkeznek. A nagyméret(
mellékletek egy lassu kapcsolaton keresztil csak lassan
tolthetdk le.

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

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



Fajltomorit6 segédprogram hasznalata: a Windows rendszer
fajltomorité segédprogramjaval lehetdsége van kisebb
méretd, zip kiterjesztés( tomoritett fajlokat létrehozni.

Megjegyzés: sok internetes szolgaltatas all rendelkezésre
nagyobb méretl fajlok megosztasahoz. Ezekre el6zetesen
feltoltheti a nagyobb méret( fajlokat, majd a cimzettnek csak
a letoltési hivatkozast kell elkiildenie. Ismertebb ilyen
szolgaltatdasok a DropBox, Google Drive, Microsoft One,
Toldacuccot, Mammutmail stb.

4.3.4 A cimzett, masolat, és titkos masolat mezdok
kozotti kiilonbség és az egyes mezd6k helyes
hasznalata

A cimzett mezd tartalmazza a levél cimzettjét. Minden
elktldendé levélnek legalabb egy cimzettjének kell lennie.

A masolatot kap mez6 tovabbi e-mail cimeket tartalmazhat,
akik masodpéldanyban kapjak meg az elkildend6
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 jelentd e-mailek felismerése



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

Védekezési lehet6ségek a kéretlen reklamlevelekkel (spam)
szemben:

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

+ Sz(ré alkalmazasa: kulcsszavak adhatok meg, amelyek
ha szerepelnek egy levélben, azt a sz(ir6 azonnal torli.

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

+ Fogadhatja spamszird szervereken keresztil a leveleit.

Virusveszély

A kéretlen Gzenetek magukban hordozzak a szamitogép
virusfert6zésének veszélyét is. Az internet elterjedésével a
legtobb virus e-mailhez csatolt fajlokkal érkezik. Ha egy
futtathato allomany, program vagy alkalmazas érkezik a
postafidkjaba (exe, bat, com vagy tomoritett zip
kiterjesztéssel), az mar eleve gyanus. Ha kifejezetten nem
vart ilyet, azonnal torolje, majd irjon a feladdnak, hogy
valéban szandékosan kiildott-e onnek ilyen fajlt. Egyaltalan
nem jelent garanciat, ha a feladé az On ismer&se, rokona vagy
baratja, mert a levelek feladdja konnyen hamisithato, s6t a



legtobb virus a levelez6programok cimlistajan szerepl6 e-mail
cimekre elkiildott leveleken keresztiil terjed.

4.3.6 Az adathalaszat fogalma

Adathalaszatnak nevezik, ha egy internetes oldal vagy egy e-
mail feladdja egy ismert cég hivatalos képvisel6jének lattatja
magat, és megprobal személyes adatokat, azonositoét, jelszdt,
bankkartya-szamot stb. illetéktelentl megszerezni. A csalé
altalaban e-mailt vagy azonnali Gzenetet kiild a cimzettnek,
amiben raveszi az lizenetben szerepld hivatkozas
megnyitasara. A hivatkozas azonban nem a valddi weblapra
mutat, az csak latszatra egyezik meg az eredetivel. A csalasok
aldozatai néha csak utélag és nagy veszteségek aran
értesilnek a hamisitasrol.

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

5. E-mail hasznalat

A mentlszalag kezelése



A Microsoft Office 2010 irodai programcsomagban
megtalalhaté szoftverek mindegyike rendelkezik egy Uj
ablakelemmel, ez az ugynevezett meniiszalag. A kezelésének
elsajatitasa a program hasznalatahoz alapvetfen fontos, ezért
az alabbiakban b&vebben ismertetjik a kezelését.

A menuszalag a programok uj felllete, jorészt helyettesiti a
menuket és az eszkodztarakat. A Microsoft Office 2007
szoftvercsomagban, illetve a Windows 7 operacids
rendszerben a WordPad és a Paint programokban jelent meg
el6szor. A szalagfelilettel mikods programok esetében nincs
mod a szalagfelilet kikapcsoldsara vagy visszatérésre a
hagyomanyos menirendszerhez. Léteznek azonban kiilsé
fejleszt6ktol szarmazo alkalmazasok, amelyek ismét a
korabbi, hagyomanyos mddon hasznalhatova teszik a
menurendszert.

A latassérilt embereknek a képerny6olvasé program is
segitséget nyujt a meniszalag konnyebb hasznalatahoz. A
képernybolvasdéban a Virtualis szalagmeni bekapcsolasaval a
menuszalag térbeli elrendezése megvaltozik, igy
billentylzettel ugyanugy bejarhatd, mint a klasszikus menu. A
virtudlis szalagmenu hasznalatakor a menilik, mentpontok,
parancsok nevei nem valtoznak meg, csak a megkozelitésik
maodja. Az ALT billenty(ivel nyithaté meg a menuszalag, majd
a BALRA- és JOBBRANYIL billenty(ikkel mozoghat a fiileken és
a gombokon. A LE- és FELNYIL billenty(kkel lehet az egyes
fllek és gombok menupontjain [épkedni. A menilipontok
csoportjai almenuként jelennek meg, amelyekbe az ENTER
vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel Iéphet be. A visszalépésre az
ESCAPE billentyl hasznalhaté. A parancsokat, mentipontokat
az ENTER billenty(vel aktivalhatja.



A virtualis szalagmenit kétféleképpen kapcsolhatja be.

1. Nyissa meg a kozvetlen beallitasokat az INSERT+V
billentylikombinacidval és jeldlje be a SZOKOZ billentydvel a
Virtualis szalagmeni jelol6négyzetet. A kdzvetlen bedllitasban
bekapcsolt virtudlis szalagmenu csak az aktualis
alkalmazasban lesz hasznalhato.

2. Nyissa meg a Beallitas kozpontot az INSERT+6
billenty(iparanccsal, majd valtson az alapértelmezett beallitas
kézpontra a CTRL+SHIFT+D billentyldkombinacioval. Keresse
meg és a SZOKOZ billenty(vel jeldlje be a Virtualis
szalagmend jel6l6négyzetet. Az alapértelmezett beallitas
kozpontban bekapcsolt virtualis szalagmeni minden
menuszalaggal rendelkezd alkalmazasban hasznalhato lesz.

Megjegyzés: a szalagfellilet a jov6ében valdszinlileg széles
korben el fog terjedni, igy mindenképpen érdemes
megismerkedni a hasznalataval.

A szalag harom részbdl all:

* FelsG szalag: a cimsor alatt jelenik meg, az alkalmazas
gombijat (Fajl lapgomb), a flleket és a Sugd ikonjat
tartalmazza. A fulek ugyanazt a szerepet toltik be, mint
az almenuk a menlrendszerben; ezek fogjak dssze a
menulpontokat. Ezt a hagyomanyos meniliben
menusornak hivtak.

* Also szalag: a meniiszalag felsS része alatt jelenik meg,
csoportokra osztott parancsikonokat tartalmaz, ez felel
meg a menupontoknak. Az, hogy mely parancsok
lathatdak, attol figg, melyik fllet valasztotta ki a



menuszalag felsé részén. Sok parancsikonnak nincs
szoveges cimkéje. Az alsé meniiszalagon a menupontok
mar nem egy oszlopban lathatdak, hanem tobb sorban,
amely egy hullamzé szalagra hasonlit.

* Gyorselérési eszkdztar: a cimsor bal oldalan jelenik meg.
A gyakran hasznalt parancsikonokat tartalmazza,
amelyek a billentylzet vagy az egér hasznalataval
gyorsan elérhet6ek. Ezeknek soha nincs szoveges
cimkéjuk. Ez a hagyomanyos mentu eszkoztaranak felel
meg.

A meniszalagban torténd mozgas alapjai

A meniszalagban a billenty(zettel torténé navigalashoz
nyomja le az ALT gombot, hogy a fokusz a felsé szalagra
kertljon, majd hasznalja a nyilbillentylket és a TAB billentydit,
vagy alkalmazza a kés6bbiekben ismertetett
billentyldkombinacidkat.

Nyilbillenty(ik és TAB: nyomja le a BALRA- vagy JOBBRANYIL
billentylket a fllek és a gombok k6zotti mozgashoz a felsé
szalagon. Hasznalja a TAB billenty(it a fokusz korbeviteléhez
az also szalagon |évé parancsok, a gyorselérési eszkoztar, az
alkalmazasok meni, majd vissza, a fels szalagon |évé fulek
kozott. A SHIFT+TAB billentyllkombinacioval az ellenkez6
irAnyba mozoghat. A CTRL+JOBBRANYIL és a CTRL+BALRANYIL
billentyldkombinacidk hasznalataval is eljuthat a kovetkez6
vagy az el6z6 csoport elsé parancsahoz. A mentliszalagon egy
parancsra a leggyorsabban ugy Iéphet, hogy elGsz6r a parancs
csoportjara navigal, majd a parancs kivalasztasara a TAB
billenty(t hasznalja.



Fontos megjegyezni, hogy a nyilbillentydk 6nmagukban valé
hasznalata az alsé szalagon torténd tajékozodasnal két okbol
is nehézséget jelenthet. Egyrészt a parancsok nem sorban
vagy oszlopban helyezkednek el, masrészt néhany elem
lehetbvé teszi a szerkesztést, és ha a fokusz ezek egyikére
kerul, a nyilbillenty(k hasznalataval ott ragad azon belil. llyen
parancs lehet példaul a betl(itipus, betiiméret stb.

Ha a fokusz az alkalmazas gombjan (Fajl lapgomb) all, nyomja
le az ENTER-t, a SZOKOZ-t vagy a LENYIL billenty(it a menii
megnyitasahoz vagy hasznalja a SHIFT+TAB és FELNYIL
billentylket a gyorselérési eszkoztarra torténd eljutashoz. A
gyorselérési eszkoztar vizszintes listaban jelenik meg,
melynek elemein a BALRA- és JOBBRANYIL billenty(kkel
mozoghat.

Ha a fékusz a Sugd gombon all, nyomja le az ENTER vagy a
SZOKOZ billenty(it a hozzatartozé meniirendszer
megnyitasahoz.

A menuszalagban a gyorsbillentylkkel is eljuthat a fliilekhez és
parancsokhoz. Ha az ALT billenty(t hasznalja a mentiszalagba
torténd eljutashoz, a fels6 szalag és a gyorselérési eszkdztar
billentyldkombinacioi el6ugrd ablakként jelennek meg. Ha a
felsd szalag egyik billentylikombinacidjat hasznalja, az alsé
szalag mutatja a fulhoz tartozé parancsokat, és megjelennek a
ful parancsaihoz és csoportjaihoz tartozé kombinaciok. Ha az
Alkalmazasok mend billentylikombinaciojat (ALT+F) hasznalja,
megnyilik a menu, és megjelennek a menlipontokhoz tartozé
kombinacidk. Ha a nyilbillenty(iket vagy a TAB billentyt
hasznalja, eltlinnek a billentyldkombinacidk. A
gyorsbillenty(ktél eltéréen a billentylikombinacidk egyaltalan



nem vagy csak kis mértékben kapcsolddnak annak a
parancsnak vagy filnek a nevéhez, amelyre vonatkoznak,
ezért nehezebb megjegyezni 6ket.

Ha az alkalmazasablak nincs teljes képernyé méretlire allitva,
megtorténhet, hogy nem fér ra a meniszalag 6sszes parancsa
az alkalmazas ablakara. Ebben az esetben a szalag képes
0sszehuzni és csoportositani a parancsokat. Ezzel egy id6ben
a billentylikombinacidk is megvaltoznak. Annak érdekében,
hogy ezt elkerilje, allitsa teljes méretlire az alkalmazas
ablakat az ALT+SZOKOZ billenty(iparanccsal elhivhaté
menuben.

A mentlszalag szinte minden parancsa olyan gomb vagy
meniligomb, amely a SZOKOZ vagy az ENTER billenty(ikkel
aktivalhaté. Van néhany kombinalt szerkesztémezd, ahol az
ALT+LENYIL billenty(ikombinacié megnyomasaval egy
ertéklistat kap, melynek elemein a nyilbillentylkkel [épkedhet
vagy begépelheti a mez6 értékét. Vannak jel6lénégyzetek is,
amelyek bejeldlése és a bejeldlés megsziintetése a SZOKOZ
billentylvel valtogathato. Ezek ugyanolyan vezérl6elemek,
mint amelyek a parbeszédpaneleknél el6fordulnak.

Amikor a szalagfellileten aktival egy parancsot, el6fordulhat,
hogy ennek eredményeként megnyilik egy almend, lista vagy
parbeszédpanel, amely tovabbi menlipontokhoz vezet, vagy
azonnal elvégez egy miiveletet, és a fokusz visszakerul a
munkateruletre. Két Ujabb tipusu vezérl6elemet érdemes itt
megismerni.



Menugomb: egy gomb aktivalasa, amelynek cimkéje egy
lefelé mutatd nyillal végzédik, megnyit egy meniit, ezért ez a
fajta gomb menigombként ismeretes. A mentigombot
altalaban az ENTER billenty(vel lehet aktivalni.

Osztott gomb: a Windows Vista és a Windows 7 operacids
rendszerek Ujdonsaga volt az osztott gomb, de azéta mas
programokban is megjelent. Az osztott gomb Ugy néz ki, mint
egy szabvanyos gomb, ez azonban két teriletre oszthaté.
Példaul baloldalon van a gomb parancs cimke, jobb oldalon
pedig egy jobbra mutatd nyil alaku jel. A cimke arra utal, hogy
milyen mdvelet hajtédik végre a gomb lenyomasakor, a nyil
alaku jel pedig arra, hogy a nyil megnyomasaval egy menii
érhetd el, amely tovabbi opcidkat tartalmaz.

Az osztott gombot két mddon aktivalhatja, és ennek
megfelel6en két kiilonb6z6 mliveletet hajthat végre. Az
esetek tobbségében a SZOKOZ billenty(ivel aktivalhaté a
gomb, a nyil lenyomasaval pedig megnyithatdé a meni. A nyil
alaku jel iranya jelzi, hogy melyik nyilbillenty(it kell hasznalni,
a képerny6olvasd programok viszont nem mindig kozlik ezt az
informaciot.

A menuszalag gyakran hasznalt elemeit hozzaadhatja a
gyorselérési eszkdztarhoz a helyi mentn keresztil. Ha a
fékusz a szalag egyik parancsan all, nyomja le a HELYI MENU
billenty(it, és valassza a Felvétel a gyorselérési eszkoztarra
parancsot. A gyorselérési eszkoztar elemeinek helyi mendi
teszik lehet6vé, hogy eltavolitsa ezeket az elemeket. A
gyorselérési eszkoztar elsé kilenc eleméhez
billentyldkombinacio is tartozik. Az els6 elem az ALT+1, a



masodik az ALT+2 billentylkombinacidval aktivalhaté. A
masodik kilenc elsé eleme az ALT+09, az utolso pedig az
ALT+01 billentylikombinacidéval aktivalhato.

Ha megismerte a felsd szalag és a gyorselérési eszkdztar
billentyldkombinacioit, az ALT billenty(ivel egyltt hasznalhatja
ezeket, hogy kozvetlenul egy filre vagy menilire mozgassa a
kurzort, vagy aktivalhassa a gyorselérési eszkoztar valamelyik
ikonjat.

Fajl lap gomb

A Microsoft Office 2010 ujratervezett feltletén a Fajl lap
gomb kerult a korabbi Microsoft Office gomb helyére, ami a
2007-es programcsomag egyes alkalmazasaiban volt lathaté.
(A gomb pedig annak idején a F3ajl menit valtotta fel.) A kett6
ugyanott helyezkedik el, de a kinézetlk kilonbozik.

A Fajl lap gomb hasznalataval ugyanazok az alapvet6
parancsok érhet6k el, amelyek a Microsoft Office gomb
megnyomasaval, illetve korabban a Fajl meni megnyitasaval.
E fontos parancsok kozil néhany: Megnyitas, Mentés,
Nyomtatas.

Microsoft Office Backstage nézet



A Fajl lap gomb hasznalataval jelenithet6 meg az ugynevezett
Microsoft Office Backstage nézet. A fajlok és azok adatai a
Backstage nézet nézetben kezelhetdk. Itt lehet Iétrehozni,
menteni és attekinteni a rejtett metaadatokat és a személyes
informacidkat, valamint sok mas beallitas is elvégezhetd itt.

A Backstage nézet kezelése

A Backstage nézet, vagyis a Fajl lap megnyitdasahoz nyomja le
az ALT billenty(it, majd a BALRA- és JOBBRANYIL billenty(k
segitségével navigaljon a Fajl lap gombra és nyomja le az
ENTER-t, a SZOKOZ-t, vagy a LENYIL billentydit. A Fajl lapot
megnyithatja a megszokott ALT+F billenty(paranccsal is. A
Fajl menlben nyilbillentylkkel mozoghat a
menulkategoriakon, illetve a mentpontokon. Egy
menulkategdria tobb menlipontot is tartalmaz, melyek k6zott
a TAB billentydvel tud mozogni.

Billentyliparancsok

A mentuszalag aktiv lapjanak kivalasztasahoz és a hivébetlk
aktivalasahoz nyomja le az ALT vagy az F10 billentyd(t. Ha ezt
Ujbdl lenyomja, visszatér a dokumentumhoz és a hivobetik
nem lesznek tovabb aktivak.



A meniszalag masik lapjanak megnyitasahoz nyomja le az ALT
vagy az F10 billentydt az aktiv lap kivalasztasahoz, majd a
BALRA- vagy JOBBRANYIL billenty(it.

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

A menuszalag kisméret(ivé alakitasa, illetve visszaallitasa:
CTRL+F1

A kivalasztott elemhez tartozé helyi meni megjelenitése:
SHIFT+F10, vagy HELYI MENU billenty(i

A fokusz athelyezése az ablak terlletei kd6zott: a menuszalag
aktiv lapja —a dokumentum — munkaablak - az ablak alsé
részén talalhato eszkoztar: F6

Fokusz athelyezése a menuiszalag egyes parancsaira, el6re-
vagy hatrafelé: ALT vagy F10, majd TAB vagy SHIFT+TAB

Navigalas a menuszalag elemei kdzott: nyilbillentydk

A szalag kivalasztott parancsanak vagy vezérléelemének
aktivalasa: SZOKOZ vagy ENTER

A menuszalag kivalasztott menijének vagy elemtaranak
megnyitasa: SZOKOZ vagy ENTER

A menuszalag egy parancsanak vagy vezérl6jének aktivalasa
az értékek moédositasa végett: ENTER

A meniszalag egy értékén végzett mddositasok véglegesitése,
és a fokusz visszavitele a dokumentumra: ENTER



A menuszalag kijelolt parancsaval vagy vezérlGjével
kapcsolatos sugd megjelenitése (ha nincs tarsitva
sugotémakor a kivalasztott parancshoz, akkor a program
altalanos sugdéjanak tartalomjegyzéke jelenik meg): F1

5.1 E-mail kuildés

5.1.1 Hozzaférés az e-mail fiokhoz

Az interneten kuldott levelek tovabbitasat és taroldsat az
ugynevezett levelez8szerverek végzik. Ha levelezni szeretne
az interneten keresztul, rendelkeznie kell egy
levelez6szerveren talalhatd postafiokkal. A beérkezé levelek a
szerveren levd postafiokjaba érkeznek meg, majd egy
levelez6programmal, példaul az Outlook segitségével
csatlakozhat a szerverhez, és letoltheti, majd elolvashatja az
ott tarolt leveleit. A beérkezett Uizenetek a szamitogépre vald
letoltés utan torlédnek a szerverrél, de bedllithatd az is, hogy
a levelekbdl maradjon egy masolat a szerveren is.

Manapsag mar a legtobb e-mail szolgaltatd cég lehetbséget
biztosit arra, hogy a leveleket webes fellleten keresztiil is el
lehessen érni. A webes levelez6rendszerek felllete,
szerkezete és szolgaltatasai nagyon hasonldéak a szamitogépre
telepitett levelez6programéhoz. Latassérult felhasznaldk
szamara azonban inkdbb egy szamitogépre telepitett
levelez6program hasznalata ajanlott mivel a weboldalak
kezelése szamukra nehezebb és lassabb.



Amennyiben a leveleit nem tolti le rendszeresen, a postafiok
megtelhet, ekkor tovabbi Gzenetek fogadasara mar nem lesz
lehet8ség, és a beérkezd leveleket a levelezGszerver egy
hibalizenet kiséretében visszakuldi a feladonak.

A latassérilt felhasznalok korében leginkabb az alabbi
levelez6programok népszerliek a Windows 7 operacios
rendszeren: Win Live Mail, Thunderbird és az Outlook
levelez6program. A népszerd Outlook Express program csak a
Windows XP rendszeren volt elérhetd. Az alabbiakban az
Outlook levelez6program hasznalatat mutatjuk be.

Microsoft Office Outlook 2010

Az Outlook a Microsoft Office irodai csomag része.
Segitségével elektronikus leveleket kiuildhet és fogadhat az
interneten keresztil, és ezeket a szolgaltatdsokat egy
mappastrukturahoz hasonld szerkezeten keresztil érheti el.
Az Outlook elinditasahoz valassza ki a Start mend / Minden
program / Microsoft Office / Microsoft Outlook 2010
menulpontot, vagy a Start menu keresés mezGjébe gépelje be
az Outlook kifejezést és a talalatok kozul valassza ki a
levelez6programot.

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



E-mail fiok hozzaadasa

A program elinditasa utan automatikusan elindul a fiok-
beallitasi varazsld. Tobbek kozott az alabbi adatokat kell
megadnia: a bejove és a kimend levelek szervereinek nevét, a
kommunikacids port szamait, valamint a kiszolgalo-
hitelesitési eljarasokat. Szamos fidkbeallitasi lehetbség
|étezik, ezért az On szdmadra sziikséges adatokat az internet-
szolgaltatojatdl kell megtudnia, amely az e-mail-szolgaltatast
nyujtja onnek. A fidk beallitasat az alabbiakban a népszer(
Gmail levelez6 szolgaltatason keresztil mutatjuk be.

E-mail fiok hozzdadasa az aktiv profilhoz

Inditsa el az Outlook programot. Valassza ki a menuszalag F3jl
lap / Informacid lapjat, majd a TAB vagy a JOBBRANYiIL
billentydvel [épjen a Kijelolt fiok csoport / Fiok hozzdadasa
gombra és nyomja le az ENTER-t.

Megjegyzés: kés6bb itt kezdeményezheti Uj e-mail fidk
hozzdadasat is az Uj gombbal.

POP3 vagy IMAP fiok manualis konfiguralasa



A POP3 tipusu postafidk a legaltalanosabb e-mail postafidk-
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
tamogatja a levelek mindkét tipusu lekérdezését).

A LE- vagy FELNYIL billenty(vel valassza ki a Kiszolgalo-
beallitasok vagy tovabbi kiszolgaldtipusok kézi megadasa
valasztégombot, majd Iépjen a TAB billenty(ivel a Tovabb
gombra és nyomja le az ENTER-t. Ismét a LE- vagy FELNYIL
billenty(ivel valassza ki az Internetes e-mail valasztégombot,
majd |épjen a TAB billentylivel a Tovabb gombra és nyomja le
az ENTER-t.

Az Uj fidk felvétele parbeszédpanelen a mez8k kézott a TAB
billentylvel mozoghat.

A Felhasznaldéi adatok csoportban adja meg a kért adatokat.
Irja be a nevét a Név szerkesztémez6be abban a formaban,
ahogyan szeretné, hogy az megjelenjen masok e-mail
fiokjaban a levél feladdjaként. Az e-mail cim
szerkeszt6mez8ben adja meg az On e-mail cimét. Ugyeljen
arra, hogy a cimben szerepeljen a felhasznalonév, a @
szimbolum, majd a tartomanynév is, példaul:
kovacs@gmail.com.

A Kiszolgaldadatok csoportban végezze el a kovetkezbket: a
Fiok tipusa kombinalt szerkeszt6mezében a LE- vagy FELNYIL
billenty(vel valassza a POP3 vagy IMAP lehet&séget. irja be a
Bejovo levelek kiszolgaldja mezbbe az internetszolgaltatotal
kapott teljes kiszolgaldnevet. A kiszolgaldnév elsé része
gyakran a ,,mail” sz6, de lehet ,pop3” és ,imap” is attadl
figgben, hogy milyen a fiok tipusa. A Gmail szolgaltato



példaul egyszerlien a ,pop” szot hasznalja: pop.gmail.com. A
kiszolgaldnév két részét pont valasztja el egymastol.

A Kimend levelek kiszolgaléja (SMTP) mez6be irja be az
internetszolgaltatotol kapott teljes kiszolgaldnevet. A
kiszolgaldnév els6 része gyakran a mail sz9, de lehet ,,smtp”
is. A kiszolgaldnév masodik része a szolgaltato neve, példaul:
smtp.gmail.com. A kiszolgalonév két részét egy pont valasztja
el egymastal.

A Bejelentkezési adatok csoportban irja be a Felhasznalonév
mez6be az internetszolgaltatoé altal megadott
felhasznaldnevet. Ez valdszinlleg megegyezik az e-mail
cimnek a @ szimbdélum el6tti részével, példaul kovacs, vagy
akar a teljes e-mail cim is lehet, példaul kovacs@gmail.com.

A Jelsz6 mez6be irja be a kapott, esetleg a sajat maga altal
megadott jelszot. Ezutan, ha szeretné a megadott jelszot
elmenteni, a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be a Jelszé tarolasa
jelolénégyzetet. igy nem kell minden alkalommal Gjra beirnia
a jelszét, valahanyszor le szeretné hivni a leveleit a szerverrél.
A hatranya, hogy a szamitégéphez hozzaféréssel rendelkezé
személyek kozul barki lehivhatja a program segitségével a
leveleit (pl. a csaladtagjai).

Megjegyzés: figyeljen arra, hogy a jelszd beirasakor ne legyen
bekapcsolva a CAPS LOCK (nagybetd zar) funkcié. Tanacsos
legalabb nyolckarakteres, nagy- és kisbet(iket, szamokat és
szimbolumokat egyarant tartalmazé erés jelszavakat
hasznalni, példaul: Ft3*H?btR8 A hosszabb és bonyolultabb
jelszavak fokozzak a jelszavas védelem hatékonysagat. A leirt



jelszavakat tarolja biztonsagos helyen, a védett adatoktdl
elkilonitve.

A tovabbi beallitasok elvégzéséhez navigaljon a Tovabbi
beallitdsok 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 fidkot haszndl. Az Altaldnos lap Levelezési
fiok csoportjaban irjon be egy olyan nevet, amely segit a fiok
azonositasaban, példaul gmail.

El6fordulhat, hogy az e-mail fiokhoz kotelez6 megadni egyet
vagy tdbbet az aldbbi specidlis beallitdsok kozil. Ha az On
fiokja esetében sziikséges megadni a kimend levelek
kiszolgaldja (SMTP szerver) hitelesitését, |épjen a CTRL+TAB
billentylkombinacidval a Kimend levelek kiszolgaldja lapra és
A kimen6 levelek kiszolgaléja (SMTP) hitelesitést igényel
jelolénégyzetet jeldlje be SZOKOZ billenty(ivel. A gmail
esetében be kell jel6Ini ezt az opcidt.

A jelolonégyzet bejeldlése utan a TAB lenyomasat kovetben
valasztani lehet A bejovo levelek kiszolgaldjaval azonos
beallitasok hasznalata és a Bejelentkezés a kovetkezd
adatokkal valaszté gombok kozul. A bejové levelek
kiszolgaldjaval azonos beallitasok 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 kulénbozik.

A kapcsolat titkositasa



POP3-kapcsolat titkositasahoz esetén |épjen a CTRL+TAB
billentyldkombinacidoval a Specialis lapra és a Kiszolgald
portszdmai csoportban a Bejové levelek kiszolgdléja (POP3)
részben A kiszolgald titkositott kapcsolatot (SSL) igényel
jelolénégyzetet jeldlje be a SZOKOZ billentydvel. A gmail
esetén ezt a jelolOnégyzetet be kell jeldlni. A nem titkositott
POP3 protokoll alapértelmezetten a 110-es port szam
hasznalataval kommunikal. SSL titkositas esetén a program
automatikusan atirja ezt 995-re.

IMAP-kapcsolat titkositasahoz esetén lépjen a CTRL+TAB
billentylkombinacidval a Specidlis lapra és a Kiszolgalé
portszamai csoportban a Bejové levelek kiszolgaldja (IMAP)
részben A kovetkezd tipusu titkositott kapcsolat hasznalata
beallitdsnal a LE- vagy FELNYIL billenty(ivel valasszon a Nincs,
az SSL, a TLS vagy az Automatikus lehet6ség kozil. A Gmail
esetében az SSL opciodt kell valasztani.

A kimend levelekhez az SMTP kapcsolat titkositasahoz a
CTRL+TAB billentylikombinacidéval lépjen a Specialis lapra és a
Kiszolgald portszamai csoportban a Kimend levelek
kiszolgaldja (SMTP) részben A kévetkez6 tipusu titkositott
kapcsolat hasznalata bedllitasnal a LE- vagy FELNYIL
billentylvel valasszon a Nincs, az SSL, a TLS vagy az
Automatikus lehet6ség kozul. A Gmail esetében az SSL
lehetOséget kell valasztani, illetve be kell irni a 465
portszamot a meglevé felllirasaval.

A beallitasok megadasat kovetben az OK gomb aktivalasaval
véglegesiteni lehet a modositasokat. A Tovabbi beallitasok
parbeszédpanelrdl visszatérve a Fiok beallitasainak tesztelése
gomb kivalasztasaval ellendrizheti a fiok mikodését. Ha



hianyos vagy helytelen adatokat adott meg, példaul nem
megfeleld jelszot, a program jelzi, hogy meg kell adni vagy
javitani kell azokat. A beallitasok tesztelése internet-
kapcsolatot igényel.

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

Microsoft Exchange-fiok

A Microsoft Exchange fiokokat els6sorban vallalatok és
nagyobb szervezetek hasznaljak. Az Exchange fiokok az e-
mailezés mellett tovabbi szolgaltatasokat is nydjtanak,
példaul naptar-, értekezlet-GUtemezés, feladatkovetés.

Microsoft Exchange-fiékot nem lehet manualisan beallitani,
amig az Outlook fut. Ezért zarja be az Outlook programot. A
Vezérl6pulton keresse meg a Posta ikont, majd az ENTER
billentylvel nyissa meg. A Vezérl6pulton 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 vélassza az Uj gombot. A
LE- vagy FELNYIL billenty(vel jel6lje ki az E-mail fidk
valasztégomb lehet6séget, majd a TAB billentydvel |épjen a
tovabb gombra és nyomja le az ENTER billentydit.



A LE- vagy FELNYIL billenty(ivel jeldlje ki a Kiszolgalé-
beallitasok vagy tovabbi kiszolgaldtipusok kézi megadasa
valasztégomb lehet6séget, majd a TAB billenty(ivel [épjen a
Tovabb gombra és nyomja le az ENTER billentydit.

A LE- vagy FELNYIL billenty(vel jeldlje ki a Microsoft Exchange
vagy kompatibilis szolgaltatas valasztogomb lehetbséget,
majd a TAB billenty(ivel |épjen a Tovabb gombra és nyomja le
az ENTER billenty(t. Ezutan adja meg a szolgaltato altal
megadott, sziikséges beallitasokat.

POP3- és IMAP-fiok bedllitdsainak modositasa

Ha moddositani szeretné az e-mail fiokjahoz tartozé
beallitasokat, |épjen a menuszalag Fajl fil Informacio lapjara.
A TAB vagy a JOBBRANYIL billenty(ivel keresse meg a
Fiokbeallitasok menliigombot, majd nyomja le az ENTER
billenty(t. A megjelend Fidkbeallitasok parancson szintén
nyomjon ENTER-t.

A Fiokbeallitasok ablakban Iépjen a TAB billentydvel a fidkok
listajara, majd a LE- és FELNYIL billentylk segitségével jeldlje
ki azt az e-mail fiokot, amelynek a beallitasait modositani
szeretné. Ezutan a TAB billenty(ivel Iépjen a Mddositas
gombra és nyomja le az ENTER-t.

Uj profil Iétrehozasa



A legtobb felhasznalé egyetlen profillal rendelkezik, de
szukség lehet a meglévé mellé |étrehozni egy Uj profilt is,
példaul ha az Outlook programot tobben is hasznaljak
ugyanazon a szamitégépen. A profilok lehetévé teszik a
felhasznaldk kilonvalasztasat.

Uj profil Iétrehozdsahoz a Vezérlépultban valassza a Posta
ikont. A Vezérl6pulton csak akkor jelenik meg a Posta ikon, ha
telepitve van az Outlook alkalmazas, és mar legalabb egyszer
elinditotta azt. A Levelezési beallitasok ablak Profilok
csoportjaban a TAB billenty(ivel Iépjen a Profilok
megjelenitése gombra és nyomja le az ENTER billentydt. A
TAB billenty(ivel Iépjen a Hozzaadas gombra, majd nyomja le
az ENTER billentydit.

Az Uj profil parbeszédpanelen a Profil név szerkeszt6mezébe
irja be a profil nevét, majd nyomja le az ENTER-t. A Posta
parbeszédpanel Altaldnos lapfiilén bedllithatd, hogy az
Outlook inditasakor melyik profil legyen az aktiv, illetve hogy
rakérdezzen-e az inditando profilra.

Ha szikséges, a profilok torolhetbek, de akar masolhatdak is.
A Tulajdonsagok gomb aktivalasaval kezelhet6ek a profilhoz
tartozd e-mail fiokok. A miivelet elvégzése utan a beallitasok
mentéséhez és a parbeszédpanel bezarasahoz aktivalja az OK
gombot.

Az Outlook felhasznaloi felliletének elemei



Cimsor: a kijel6lt mappa, a fiok és az alkalmazas nevét jeleniti
meg.

Gyorselérési eszkdztar: a gyakran hasznalt parancsokat,
példaul a Kiildés/fogadds az 6sszes mappabdl és a
Visszavonas parancsot tartalmazza. Hozzdadhatja sajat
kedvenc parancsait is.

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

Menuszalag: a munkavégzéshez szikséges parancsokat
tartalmazza.

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

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

Teenddsav: megjeleniti a nap Utemtervét és az elvégzendd
feladatokat.

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

Megjelenitési mod valasztdsavja: a normal és az olvasasi
megjelenités kozott valthat, és beallithatja a nagyitasi 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 Teend@sav kikapcsolasahoz a Nézet lap
Elrendezés csoportjaban nyissa le a Teenddsav menliigombot,
majd valassza a Normal vagy a Nem latszik lehetOséget.
Ezutan egyszerlbben korbe tud navigalni az Outlook program
ablakaban a TAB billenty(ivel.

El6fordulhat, hogy a meniszalag egy része nem latszik, ezért
bizonyos parancsok 6sszevonasra kerilnek. A megfelel6
munkavégzéshez allitsa teljes méretre a program ablakat.

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

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

Az Outlook programban barhonnan a Beérkezett lizenetek
mappaba lehet ugrani a CTRL+SHIFT+I
billentylikombinacidval.

Postazando lizenetek: ha egy levelet a program nem tud
azonnal elklldeni, akkor bekeril a Postazando Gizenetek



mappaba. Ennek tobb oka lehetséges, példaul ha nincs
internet-kapcsolat, kikapcsolta az automatikus ktldést stb.
Amikor az Uzenetet a program sikeresen elkildte, a mappa
ures lesz.

Piszkozatok: ha egy levél irasat félbe kell hagynia, az
elmenthetd, hogy kés6bb be tudja fejezni és el tudja kiildeni.
A levelet a Fajl lap Mentés parancsanak kiadasaval vagy a
CTRL+S billentylikombinacidéval tudja elmenteni. A levél
ilyenkor a Piszkozatok mappaba keril, ahonnan késébb
barmikor megnyithatja, hogy folytassa a megirasat.

Elkildott elemek: a sikeresen elkuldott Gzenetek egy
masolatat az Outlook az Elkildott elemek mappaban tarolja.
Itt megtekinthetd az elklildott lizenet, de lehetfség van az
Ujrakildésre, tovabbkuldésre is.

Torolt elemek: a felhasznald altal kitorolt Gizenetek ebbe a
mappaba kerulnek, kivéve, ha a torlést a SHIFT+DELETE
billenty(iparanccsal végezte, mert akkor az lizenet véglegesen
torlédik. A Torolt elemek mappabdl az Gzenetek
visszaallithatok vagy véglegesen torolhetdk.

Levélszemét: ebbe a mappaba a vélhetben artalmas lGzenetek
kertlnek. Az ide kerild leveleket a program egyszer(i szoveg
formatumuva alakitja, és a bennuik levé hivatkozasokat
letiltja. Id6r6l id6re érdemes atnézni a Levélszemét mappaba
helyezett GUzeneteket, mert artalmatlan Gzenetek is
bekerlilhetnek ide, ezek visszaallitasara is van lehet8ség. A
valéban nem kivanatos tzenetek torlését a DEL, végleges
torlését a SHIFT+DELETE billentyliparanccsal lehet megtenni.



Megjegyzés: mappak kozotti valtashoz |épjen a SHIFT+TAB
billentylkombinacidval a Navigacids ablakba, majd a mappak
fanézetében a LE- és FELNYIL billenty(ivel valassza ki a
megnyitandd mappat és nyomja le az ENTER billentydt. Gyors
mappavaltast tesz lehetévé a CTRL+Y billentylparanccsal
megnyithatd Mappavaltas parbeszédpanel.

Egy mappa elemeinek kijelolése

Barmilyen parancs kiadasa el6tt ki kell jeldlni azt az elemet
vagy elemeket, amelyen a mliveletet végre szeretné hajtani.
Egy elem kijel6léséhez hasznalja a nyilbillentylket.

Tobb kilonallo elem bejel6léséhez tartsa lenyomva a CTRL
billenty(it, mikdzben a nyilbillentylikkel megkeresheti a
kijeldIni kivant elemeket, és a SZOKOZ billenty(ivel egyenként
kijelolheti 6ket.

Egymas utan kovetkez6 elemek kijeloléséhez tartsa lenyomva
a SHIFT billenty(t, mikozben a nyilbillenty(kkel kijel6li 6ket.

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

5.1.3 E-mail irasa



Uj e-mail irdsdhoz a meniiszalag Kezd6lap lap Uj csoportjaban
valassza ki az Uj e-mail gombot vagy haszndlja a
CTRL+SHIFT+M billenty(ikombinaciét. Ez barmelyik mappaban
allva midkodik. A CTRL+N billentylparanccsal is lehet (j
Uzenetet létrehozni, de ez csak a levelek nézetében
haszndlhatd, a parancs mas nézetben mast nyit meg.

A megnyitott Uj Gzenet ablakaban tobb mez6 talalhato,
amelyek k6zott a TAB vagy a SHIFT+TAB
billentyldkombinacioval lehet valtani. A képerny6olvasd
segitségével felolvastathatd a mez6k tartalma, illetve a
parancsot gyorsan kétszer lenyomva az adott mez6be keril a
fokusz. A kovetkez6 billentyliparancsokat hasznalhatja:

Ugras a mellékleteket tartalmazo listara: INSERT+A
Ugras az Gzenetszerkesztési mezbére: ALT+0

Feladd mez6 felolvasasa: ALT+1

Datum mez6 felolvasasa: ALT+2

Cimzett mez6 felolvasasa: ALT+3

Masolatot kap mez6 felolvasasa: ALT+4

Titkos masolat mez6 felolvasasa: ALT+5

Targy mez0 felolvasasa: ALT+6

A megnyitast kovetben a Cimzett szerkesztémez6 lesz aktiv.
Ide irja be a cimzett e-mail cimét. Lehet8ség van a
cimjegyzékbdl is kivalasztani cimzettet, ehhez [épjen



SHIFT+TAB billentylikombinaciéval a Cimzett gombra és
nyomja le az ENTER billenty(t. A Cimzett gombot barhonnan
elérheti az Gizenetbdl, ha lenyomja az ALT+C
billenty(iparancsot.

A Névvalasztas ablakban Iépjen a TAB billenty(ivel a
Cimjegyzék kombinalt listaba, majd a nyilbillenty(ikkel jeldlje
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 lehet8séget, ha
egy listabdl szeretne valasztani, akkor a Csak név lehet6séget.
Kereséshez a TAB-bal tovabblépve a keresendd partner nevét
irja be a Keresés mez6be és nyomja le az ENTER billenty(t. A
listabdl valo kivalasztashoz a TAB-bal Iépjen a nevek listajaba
és a nyilbillentylkkel keresse meg a kivalasztandd nevet. A
kijelolés utan a TAB billenty(ivel Iépjen at a Cimzett gombra
és nyomja le az ENTER-t. A gomb aktivalasaval a kivalasztott
nevet cimzettnek jel6lte ki. Végul aktivalja a parbeszédpanel
OK gombjat.

A levél ablakaba visszakerlilve a TAB billentydvel |épjen
tovabb a Targy mez6be és irja be az Gizenet targyat. Végil a
TAB billenty(ivel Iépjen at a levéltorzsbe és gépelje be a levél
szOovegét.

Helyesiras- és nyelvhelyesség-ellenbrzés



A Microsoft Office Outlook 2010 alkalmazasban lehet6ség van
a fajlokon helyesiras- és nyelvhelyesség-ellenbrzést futtatni.
Akkor érdemes egyszerre helyesiras- és nyelvhelyesség-
ellen@rzést futtatni a fajlon, ha korrekturazni szeretné a
szoveget. Megkeresheti az esetleges hibakat, majd egyesével
elfogadhatja a felkinalt javitasokat.

A program altal talalt hibak kijavitasahoz tobbféle mddszer
kozll valaszthat. Hozzon Iétre vagy nyisson meg egy e-mail
Uzenetet, talalkozot vagy névjegyet, és a mentszalag
Korrektura lap, Nyelvi ellenérzés csoportjaban, valassza a
Helyesiras gombot vagy nyomja le az F7 funkcidbillentydit.

Ha a program helyesirdasi hibat talal, megjelenik egy
parbeszédpanel vagy egy munkaablak az elsé hibas szdval.
Amint kijavit egy hibas sz6t, a program megjeloli a
kovetkez6t, igy eldontheti, hogy mit szeretne tenni. Miutan a
program megjelolte a helyesirasi hibakat, megjeleniti a
nyelvhelyességi hibakat is. Mindegyik hiba javitasahoz
hasznalhatja a Nyelvi ellenbrzés parbeszédpanel megfelel6
funkciodjat.

Miutan megirta az Gizenetet, kiildje el azt a CTRL+ENTER
billentylparanccsal. A kildéshez hasznalhatja a Kiildés
gombot is, amelyet a SHIFT+TAB billentylkombinacidval
talalhat meg.

Az Uizenetklldéshez hasznalt e-mail fiok kijelolése



Ha tébb e-mail fidkot allitott be a Microsoft Outlook
alkalmazasban, megadhatja, hogy melyikkel kildi el az
Uzenetet. Ehhez az Uzenetablakban Iépjen a SHIFT+TAB
billentyldparanccsal a Cimzett gomb felett talalhatd Felado
gombra, majd nyomja le az ENTER billentydt. Valassza ki a
nyilbillentylkkel a hasznalni kivant fiokot és nyomja le az
ENTER-t ismét.

Alapértelmezés szerint az e-maileket a Fajl lap informacid
lapjan kijelolt alapértelmezett fiok hasznalataval kuldi el az
alkalmazas. Az alapértelmezett fidk lehet példaul a
munkahelyi vagy az otthoni postafiok, de kivalaszthat egy
masikat is a kiildéshez. Ha az Outlook-profilja csak egy
postafidkot tartalmaz, akkor nem jelenik meg a Feladdé gomb.

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

A Cimzett mez6ben azokat az e-mail cimeket kell megadni,
amelyekre az Gzenetet kildeni szeretné. A Masolatot kap
mezG6be irt cimzett Ugy kapja meg a levelet, hogy a tobbi
cimzett is latja a nevét, mig a Titkos masolat mezd6be irt nevet
a tobbi cimzett nem fogja latni.

A Cimzett, Masolatot kap, illetve Titkos masolat mezd6kbe irja
be az egyes cimzettek e-mail cimét. A mez6k kozott a TAB és

a SHIFT+TAB billentyliparancsok segitségével mozoghat. Tobb
cim is beirhaté a mez6kbe, ezeket vesszével vagy



pontosvesszével kell elvalasztani. A levél elkildésekor az
0sszes cimre egyszerre kuldi el a program a levelet.

Amennyiben a Titkos masolat szovegmez6 nem lathato az
Uzenet irdasakor, de szeretne titkos cimzettet is megadni,
jelenitse meg a szovegmez6t a menuszalag Beallitasok lap -
Mez6k megjelenitése csoportjaban a Titkos masolat gombbal.

A Cimjegyzék

A Cimjegyzék segitségével partnerei kiilonboz6 elérhetbségi
adatait gy(jtheti 6ssze, de els6sorban e-mail cimek
nyilvantartasara hasznalatos. A partnerek adatai ugynevezett
névjegyekben taldlhatdoak, amelyek a név és e-mail cim
mellett tartalmazhatnak tovabbi adatokat is, példaul
lakcimet, tobb telefonszamot stb.

Ha a levél cimzésekor a mar meglevd cimjegyzékébdl szeretne
neveket kijel6dlni, Iépjen a SHIFT+TAB billentyliparanccsal a
Cimzett vagy Masolatot kap gombra és nyomja le az ENTER
billentylt. A gombok gyors eléréséhez hasznalhato a
hivobet(juk is:

Cimzett: ALT+C
Masolatot kap: ALT+P

A Névvalasztas ablakban Iépjen a TAB billenty(ivel a
Cimjegyzék kombinalt listara, majd a nyilbillenty(kkel jel6lje
ki azt a cimjegyzéket, amely a megadni kivant nevet
tartalmazza. Ezutan a TAB-bal tovabblépve irja be a



keresendd partner nevét a Keresés mez6be és nyomja le az
ENTER billenty(it.

Lehet6sége van a neveket egy listabdl is kikeresni. Ehhez a
TAB-bal Iépjen a nevek listdjaba és a nyilbillentylikkel keresse
meg az elsé cimzett nevét. Ezutan nyomja le és tartsa nyomva
a CTRL billenty(it. Keresse meg a nyilbillentylkkel a tobbi
hozzdadni kivant nevet, és mindegyiken nyomija le a SZOKOZ
billenty(it. A kijel6lés végeztével engedje fel a CTRL billentydit.
Ezutan a TAB billentydvel |épjen at a Cimzett, Masolatot kap
vagy a Titkos masolat gombok kozul a megfelel6re, majd
nyomja le az ENTER billentydt. Végul aktivalja a
parbeszédpanel OK gombijat.

Uj névjegyek betdltése a cimjegyzékbe

Mas listakbdl vagy cimjegyzékekbdl, példaul levelezési
listakbdl is betolthet, importalhat névjegyeket. Ehhez Nyissa
meg a Fajl lap Megnyitas lapfllét és valassza az Importalas
parancsot, majd kdvesse az Importalas és exportalas varazslé
utasitasait.

Névjegy létrehozasa

Nyissa le a meniiszalag Kezd6lap lap, Uj csoportjaban az Uj
elemek menligombot, majd valassza a Név parancsot, vagy
nyomja le a CTRL+SHIFT+C billentylkombinaciot. 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 meniszalag
Névjegyalbum lap, Beallitasok csoportjaban, nyissa le a Kép
menligombot, majd valassza a Kép hozzaadasa parancsot. A
névjegy hozzdadasanak befejezéséhez valassza a meniiszalag
Névjegyalbum lap, Miveletek csoportjaban, a Mentés és
bezaras gombot vagy nyomja le a CTRL+S
billentylkombinacidot, majd az ESCAPE billentydit.

Névjegy létrehozasa beérkezé e-mail feladdja alapjan

Outlook-névjegyet a legegyszeriibben az Onnek e-mailt kiild6
személyek adatai alapjan hozhat létre. Ehhez nyissa meg az
adott személytdl kapott e-mailt. A SHIFT+TAB
billenty(ikombinacidval Iépjen a nevet tartalmazd mezbre és a
BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(vel valassza ki a nevet. Ezutan
nyissa meg a Helyi menit, majd valassza a Hozzaadas 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 Ujonnan hozta volna létre.

Elektronikus névjegykartya elkuldése



Az Outlook-felhasznaldk elektronikus névjegykartyat
kiildhetnek el az e-mailekkel egyitt, majd a levél
megérkezésekor a cimzett a benne talalhaté informacidkat
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 mentu
Hozzdadas a névjegyalbumhoz parancsat. Sziikség szerint
szerkessze az adatokat, végil nyomja le a CTRL+S
billentyldkombinaciot a névjegy elmentéséhez.

El6fordulhat, hogy mar létezik ilyen nevi partnere a
cimjegyzékében, ekkor az alabbi lehet6ségek kozil valaszthat:
a nyilbillentydkkel jeldlje ki az Uj névjegy felvétele
valasztégombot. Ekkor a névjegyalbumban két névjegy
azonos névvel fog szerepelni. A masik lehet6ség, hogy a
nyilbillentylkkel jel6lje ki A kijelolt névjegy adatainak
frissitése valasztogombot. Az ismétl6db névjegyek listajaban
a nyilbillentylkkel jel6lje ki azt a névjegyet, amelyet frissiteni
kivan az elektronikus névjegykartya adataival, majd nyomija le
az ENTER billentydit.

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

A Targy mezbbe az lizenet tartalmara vonatkozdé utalast kell
irni. A targy mez6 hossza maximum 255 karakter lehet. A
Targy mez6t Uj levél irasanak megkezdése utan a TAB vagy a
SHIFT+TAB billentyldparanccsal korbejarva lehet elérni. Az



ALT+6 billentylikombinacié lenyomasara a képernybolvaso
felolvassa a Targy mez6 aktualis tartalmat, illetve a
billentyldkombinacio kétszeri gyors lenyomasaval azonnal a
Targy mezb6be ugorhat. A targy szovegét begépelheti, de be is
illesztheti egy masik alkalmazasbdl a vagdlapon keresztil.

Ha egy lizenetet targy nélkil akar elkiildeni az Outlook a
kovetkezd lzenetet jeleniti meg: ,nem adta meg a(z) Gzenet
targyat. Elkuldi igy?” Ezutan a nyilbillenty(ikkel vagy a TAB-bal
valassza ki a Nincs kuldés vagy a Feltétlen kiildés gombot és
nyomja le az ENTER billentydt.

Megjegyzés: soha ne kildjon e-mailt Gres Targy mezdbvel,
ugyanis sok virusos levél is err6l ismerhet6 fel. Sok
felhasznaléd 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 egyitt lehetdség van fajlokat is
kiildeni. Az Gzenetekkel egyitt kildott fajlokat csatolt
fajloknak vagy mellékleteknek nevezik. Melléklet
hozzaadasahoz a megnyitott Gizenetben valassza a
meniiszalag Uzenet lap Belefoglalds csoportjanak Fajl
csatolasa gombjat. A megjelend parbeszédpanelen tallézassal
keresse meg a csatolni kivant fajlt, jelolje ki, majd nyomja le
az ENTER billenty(it vagy a TAB-bal |épjen a Beszuras gombra
és ott nyomja le az ENTER-t.



Ha nem talalja a megfelel6 mappdaban a csatolni kivant fajlt,
ellendrizze, hogy a Fajltipus mez6ben a Minden fajl (*.*)
beallitas legyen megadva, és hogy a Windows Intézében a
fajlnevek kiterjesztésének megjelenitése be van-e kapcsolva.

Kozvetlenil a szamitogépen talalhaté mappakbdl is csatolhat
fajlokat egy megnyitott e-mail Gizenetbe. Ehhez keresse meg
és jeldlje ki a szamitdgépen talalhatd mappaban azt a fajlt
vagy fajlokat, amelyeket csatolni szeretne, majd adja ki a
Masolas parancsot a CTRL+C billenty(ikombinaciéval. Ezutan a
megnyitott Uzenet szovegmezbjében allva illessze be a fajlt a
CTRL+V billentylparanccsal. A beillesztett melléklet a Targy
mez0 alatt fog megjelenni.

Outlook-elem csatoldsa lizenethez

Az lizenetekhez kiilonb6z6 specialis Outlook-elemeket,
példaul masik e-mail Gzenetet, feladatokat, névjegyeket és
naptarelemeket is csatolhat. Ehhez egy megnyitott Gizenetben
valassza a meniiszalag Uzenet lap Belefoglalds csoportjanak
Elem csatolasa mentigombjat. A megjelend Elem beszurasa
parbeszédpanelen a LE- és FELNYIL billenty(ikkel keresse meg
a mappalistaban azt a mappat, amely a kivant elemet
tartalmazza. Lépjen at a TAB billentylvel az Elemek
csoportban talalhato listaba, majd valassza ki a
nyilbillentylkkel a csatolni kivant elemet. A TAB billenty(vel
|épjen at a Beszuras mint csoportba és a nyilbillenty(ikkel
jeldlje be a Melléklet valasztogombot. Végul |[épjen a TAB
billentylvel az OK gombra és nyomja le az ENTER billentydit.



A fajlokhoz hasonldan kozvetlentil az Outlook-mappakbdl is
csatolhat elemeket. Ehhez keresse meg és jelodlje ki a
mappaban azt az lizenetet, amelyet csatolni szeretne, majd
adja ki a Masolas parancsot a CTRL+C billentylikombinacidval.
Ezutan a megnyitott Uj Uzenet 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 elkildeni,
a mar csatolt fajlt is kitorolheti az tizenetbdl. Ehhez a
megnyitott Gzenet Mellékletek mez6jében jeldlje ki a
torlendé mellékletet és valassza a helyi meni Eltavolitas
parancsat vagy nyomja le a DELETE billenty(it.

5.1.7 E-mail kiildése prioritassal vagy anélkil

A fontossagi szint beallitasa

Az Uzenetekhez fontossagi szintet allithat be, amelynek jelét a
cimzettek mar az lizenet megnyitasa el6tt [athatjak a
Beérkezett Gzenetek mappaban.



A fontossdg meghatarozdsahoz a meniiszalag Uzenet lap
Cimkék csoportjaban valasszon a Stirg6s vagy a Nem slirgds
gombok kozul.

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

menuszalag Beallitasok lap, Egyéb beallitasok csoportjaban az
Uzenetbeadllitdsok meniigombot. Az izenet adatlap
parbeszédpanelének megnyitasahoz az GUzenettorzsben
nyomja le az ALT+ENTER billentylikombinaciét. A megnyilé
Adatlap és Tulajdonsagok parbeszédpanelen a fokusz egybdl
a Fontossag kombinaltlistan all, ahol a nyilbillentydlkkel
megadhatja a fontossagi szintet. A bedllitas 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 visszaigazolds kérése a prioritas beallitassal egyitt
szokott torténni, ezért itt ezt is megemlitjik.

Kézbesitési visszaigazolas kérésével értesilhet arrol, hogy az
Uzenet megérkezett a cimzett postaladdjaba (de azt nem
tudhatja biztosan, hogy az illet6 olvasta-e az izenetet).

Az olvasasi visszaigazolas értesiti arrdl, hogy a cimzett meg is
nyitotta, tehat minden bizonnyal el is olvasta az lizenetet.
Mindkét esetben egy visszaigazolo lizenetet kap az Gizenet



kézbesitése, illetve elolvasasa utan. Az alkalmazas ezutan
automatikusan rogziti a visszaigazold lizenet tartalmat az
Elkildott elemek mappaban lévd eredeti Gzenetbe.

Ugyanakkor nem érdemes kizarélag ezekre a
visszaigazolasokra tdmaszkodni. Lehetséges példaul, hogy az
Uzenet cimzettje a visszaigazolas kuldésére vonatkozod kérést
elutasitotta, valamint az is el6fordulhat, hogy a cimzett
levelez6programja egyaltaldan nem tamogatja visszaigazolas
kildését.

A visszaigazolasi kérés az elklildott e-mail része.
Visszaigazolasi kérés hozzaadasahoz [épjen a meniiszalag
Beallitasok lap, Nyomon kovetés csoport, Kézbesitési
visszaigazolas kérése vagy az Olvasasi visszaigazolas kérése
jelolénégyzetre, és jeldlje be a SZOKOZ vagy az ENTER
billentydvel.

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

Ha minden elkildend§ Gzenethez érvényesiteni szeretné
ezeket a beallitasokat, valassza a Fajl lap Beallitasok
parancsat. Az Outlook bedllitasai ablakban a LENYIL
billenty(ivel keresse meg a Levelek kategdriat. A TAB
billenty(vel Iépjen a Nyomon kdvetés csoportba és a SZOKOZ
billentydvel jelolje be a Kézbesitési visszaigazolas arrdl, hogy
az Uzenet megérkezett a cimzett levelezési kiszolgaldjara vagy
az Olvasasi visszaigazolds, amely megerdsiti, hogy a cimzett
megtekintette az Uzenetet jel6l6négyzetet. A visszaigazolasi
kérések torléséhez ugyanitt tavolitsa el a jelolést a
jelolénégyzetbdl.



Megjegyzés: javasolt inkabb csak a fontos lizenetekrdl
visszaigazolast kérni, mint az 6sszesrél. Ha egy cimzett6l csak
alkalmanként kér visszaigazolast, valdszinlibb, hogy el is kildi,
mint ha minden egyes lUzenetérdl kér visszaigazolast.

A visszaigazolasok nyomon kovetéséhez nyissa meg a
visszaigazolas kérésével elkuldott Gzenetet az Elkildott
elemek mappdban. Valassza a meniiszalag Uzenet lap
Megjelenités csoportjanak Nyomon kovetés gombjat. Ezt
kovet6en megjelenik az informacios sav, amelyben
megtalalhatd az lizenet elkildésének datuma és id6pontja,
illetve az, hogy hanyan olvastak el a cimzettek kozul. A
levéltdrzs és az informacids sav kozott a SHIFT+TAB
billenty(ikombinacidval valthat. Az informacié elolvasasat
kovetéen bezarhatja a levelet az ESCAPE billentydvel.

Megjegyzés: a Nyomon kovetés gomb csak akkor jelenik meg,
ha mar legalabb egy visszaigazolast kapott. Miutan
megérkezett az elsé visszaigazolads a Beérkezett lizenetek
mappaba, sziikséges néhany perc, mire a Nyomon kovetés
gomb elérhetbve valik.

5.2 E-mail fogadas



A beérkez6 lizenetek automatikus ellen6rzése kilonboz6
id6pontokban torténhet, példaul az Outlook elinditasakor, az
On 3ltal megadott id6kézonként automatikusan, vagy a
Kildés/fogadas parancs kiadasa utan azonnal. A parancs
kiaddsahoz vélassza a meniiszalag Kiildés/fogadas lap, Kiildés
és fogadas csoportjaban a Kiildés/fogadas az 6sszes
mappabodl parancsot vagy nyomja le az F9 funkcidbillentydit
vagy a CTRL+M billenty(iparancsot.

5.2.1 E-mail megnyitasa és bezarasa

Egy Uzenet megnyitdasahoz az lizenetek listdjaban a
nyilbillentylkkel valassza ki azt az Gizenetet, amelyet meg
szeretne nyitni, majd nyomja le a CTRL+O
billenty(ikombinacidt vagy az ENTER billentydit.

A megnyitott Gzenetben dllva az el6z6, illetve kovetkezd
Uzenetre ugrashoz hasznalja a CTRL+PONT, illetve a
CTRL+VESSZO billenty(iparancsot. Az aktudlisan megnyitott
Uzenet torléséhez hasznalja a CTRL+D billentyldparancsot.

A megnyitott Gzenet ablakanak bezarasahoz valassza a
menuszalag Fajl lap Bezaras parancsat, vagy nyomja le az
ESCAPE billenty(it vagy az ALT+F4 billentylkombinaciot.

Olvasodablak



Az Olvasdablak hasznalataval az egyes elemekbe azok teljes
ablakos megnyitasa nélkil is betekinthet. Az Olvasdablak
bekapcsolasahoz a meniszalag Nézet lapon, az Elrendezés
csoportban az ENTER billentydvel nyissa le az Olvasdablak
menugombot, majd valassza a Jobb oldalon vagy a Lent
parancsot. Ezutan a levelek listajaban a LE- vagy FELNYIL
billentylkkel Iépjen az elolvasandd lizenetre és nyomja le a
TAB billenty(it az olvaséablakba Iépéshez.

Az olvasdablakban megtekintheti vagy megnyithatja a
mellékleteket, kovetheti a hivatkozasokat, szavazégombokat
hasznalhat, az Informacids savban megtekintheti a nyomon
kovetési informaciokat, és valaszolhat az értekezlet-
osszehivasokra. Az Olvasdablakbdl a SHIFT+TAB
billentyldkombinacidoval vagy a TAB billentydvel lehet kilépni.

Az Olvasdablak hasznalata biztonsagos, mivel itt nem futnak
és nem nyilnak meg automatikusan az esetleg kartékony
parancsfajlok vagy mellékletek. Ettdl fliggetlenul az
ismeretlen vagy gyanus feladdk Gzeneteit érdemes ennél is
ovatosabban kezelni: az olvasdablak elrejtés opcidt valasztani
és a levelet torolni.

Az Olvasdablak kikapcsolasahoz a meniszalag Nézet lapon, az
Elrendezés csoportban az ENTER billenty(ivel nyissa le az
Olvasdablak menigombot, majd valassza a Nem latszik
parancsot.

5.2.2 A Valasz illetve a Valasz mindenkinek funkcidk
megfelel6 hasznalata



Egy Uzenetre tobbféleképpen valaszolhat:

+ csak az e-mail feladdjanak,

+ a Cimzett és Masolatot kap mez6ben szerepl6k
mindegyikének (Valasz mindenkinek funkcid)

+ egyeénileg is torolhet vagy hozzaadhat a cimzettek
meglevd listajabol.

Valasz irdsahoz, ha az Gzenet az lizenetlistaban van kijel6lve,
tehat nincs megnyitva, nyomja le a mentiszalag Kezdélap lap
Visszajelzés csoport Valasz vagy Valasz mindenkinek gombjat.

Ha az Gzenet meg van nyitva egy 6nallo ablakban, akkor
valassza a mentiszalag Uzenet lap Visszajelzés csoport Valasz
vagy Valasz mindenkinek gombot.

Lehet8sége van billentyliparancsokat is hasznalni, ezek a
kovetkezdk:

Valasz: CTRL+R
Valasz mindenkinek: CTRL+SHIFT+R

Ha szeretne egy nevet eltavolitani a cimzettek listajaral,
|épjen a TAB billentylvel vagy a SHIFT+TAB
billentyldparanccsal a Cimzett, a Masolatot kap vagy a Titkos
lizenet mez8be, a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(ivel véalassza
ki a nevet és nyomja le a DELETE gombot.

Cimzett hozzaadasahoz |épjen a TAB billentylvel vagy a
SHIFT+TAB billentylparanccsal a Cimzett, a Masolatot kap
vagy a Titkos lGizenet mez6be és a CTRL+END



billentyldkombinacioval ugorjon a lista végére, majd egy
pontosvessz6 hozzaadasa utan irja be a cimzett nevét.

Végll irja meg az lizenetet és kildje el a CTRL+ENTER
billentylparanccsal vagy a Kiildés gombbal, melyet a
SHIFT+TAB billenty(ikombinacidval talalhat meg.

Megjegyzés: levelezési listak vagy nagyszamu cimzett esetén
jarjon el korultekintéen a Valasz mindenkinek funkcio
hasznalataval, mert nem biztos, hogy az On altal irt valaszt
minden cimzettnek érdemes elkuldenie!

5.2.3 E-mail tovabbitasa

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

Tovabbitashoz, ha a levél az lizenetlistaban van kijel6lve,
tehat nincs megnyitva, valassza a mentuszalag Kezdé lap,
Visszajelzés csoport, Tovabbitas gombjat. Ha a levél onallé
ablakban van megnyitva, valassza a meniiszalag Uzenet lap,
Visszajelzés csoport, Tovabbitas gombjat. Mindkét esetben
hasznalhatja a CTRL+F billentyliparancsot is.

A tovabbitott levél megnyitasa utan toltse ki a Cimzett, a
Masolatot kap vagy a Titkos masolat szévegmezdbket és irja
meg az lzenetet. Végul kuldje el azt a CTRL+ENTER



billentylparanccsal vagy a Kiildés gombbal, melyet a
SHIFT+TAB billentyGkombinacidéval érhet el.

Ha kettd vagy tobb lGzenetet ugyanannak a cimzettnek egy
levélben kivan tovabbitani, az Gizenet listaban valassza ki a LE-
vagy FELNYIL billenty(ivel az egyik elkiildendd lizenetet.
Ezutan a CTRL billenty(t lenyomva és nyomva tartva a
nyilbillentylkkel keresse ki a tobbi Gzenetet is, majd a
kijeldléshez mindegyiken nyomja le a SZOKOZ billentydit. A
kijel6lés utan a meniszalag Kezdélap Visszajelzés
csoportjaban valassza a Tovabbitas gombot vagy nyomja le a
CTRL+F billentyliparancsot. Az Gizenetek egy Uj Uzenet
mellékleteként egyszerre lesznek elkuldve.

5.2.4 Mellékletek megnyitasa és adott helyre mentése

Azt, hogy a beérkezett lizenetéhez a feladd valamilyen
mellékletet is csatolt, egy iratkapcsot abrazolé ikon jelzi az
Uzenetlistaban, illetve a képernybolvaso program is kiilon
bejelenti. Az Gizenet formatumatal fiiggben a mellékletek két
helyen jelenhetnek meg.

Ha az Uzenet HTML vagy egyszer( szoveges formatumban lett
|étrehozva, a mellékletek a Targy sor alatti mellékletmez6ben
jelennek meg. Ha az Gzenet a kevésbé elterjedt Rich Text
(RTF) formatumban irédott, a mellékletek az Gzenet
szovegébe vannak beillesztve. Bar a fajl az Gzenet szovegében
jelenik meg, tovabbra is kiilon melléklet marad.



Megjegyzés: az lizenet tetején talalhatd cimsav mutatja az
uzenet formatumat. Ez kilon is lekérdezhet§ a
képerny6olvasd INSERT+T billentyliparancsaval.

A mellékletek megnyitasahoz |épjen a SHIFT+TAB
billenty(iparanccsal a mellékletek listajaba vagy nyomja le a
képerny6olvasd INSERT+A billentylkombinacidjat. A listaban
a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(ivel valassza ki azt a
mellékletet, amelyet meg kivan nyitni. Ezutan a menuszalag
Mellékletek lap mUiveletek csoportjanak Megnyitas gombjaval
vagy a helyi menl megnyitas parancsaval nyissa meg azt.

Az ENTER billentyl lenyomasaval is egyszerlen megnyithat
egy kivalasztott mellékletet. Annak formatumatadl fliggben az
azonnal megnyilik, vagy ha mégsem nyilna meg
automatikusan, akkor a megjelen6 mentbdl valassza a
Megnyitas parancsot.

Melléklet el6nézeti képe

A HTML vagy egyszer(i szoveges formatumu uzenetek
mellékletének el6nézeti képe az olvasdablakban vagy a
megnyitott Gzenetben jelenik meg. Amikor kivalasztotta a
mellékletet, annak el6nézeti képe azonnal megjelenik az
Uzenet szovege helyén. Ez képernybolvasé program
hasznalata mellett idonként zavard lehet, mivel az el6nézeti
kép magahoz ragadhatja a fokuszt. Sok esetben csak a levél
bezarasa a megoldas erre a problémara. Ha ismét az Uzenet



szOvegét szeretné megjeleniteni, valassza a menuszalag
Melléklet lap Uzenet csoportjanak Uzenet megjelenitése
parancsat.

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

Mellékletek megjelenitésének kikapcsolasa

Lehet8ség van kikapcsolni a mellékletek megjelenitését.
Ehhez nyissa meg a Fajl lap Beadllitasok pontjat, majd a
kategdrianézetben a nyilbillentylkkel |[épjen az Adatvédelmi
kozpont elemre. A TAB billentylvel navigaljon Az Adatvédelmi
kozpont beallitasai gombra és az ENTER billentydvel aktivalja.
Ezutan a kategodria listaban a nyilbillentylkkel [épjen a
Mellékletkezelés pontra. A TAB billenty(ivel keresse meg a
Mellékletmegjelenités kikapcsolasa jel6l6négyzetet és a
SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be. Végiil aktivalja egymas utan
mindkét OK gombot.

A képernyd6olvaso program a mellékletek alapértelmezett
megjelenitése esetén listanézetben latja a mellékleteket. Ha
kikapcsolja a megjelenitést, a képernybolvasé csak olvashatdé
mezbként [atja a mellékleteket, és igy az ENTER billenty(vel
nem nyithatja meg azokat, illetve nem jel6lhetd ki tobb
melléklet sem a billenty(izet hasznalataval.

A Microsoft Outlook alapértelmezés szerint blokkolja azokat a
mellékleteket, amelyek virusokat tartalmazhatnak, példaul a
bat, exe, vbs és js kiterjesztés( fajlokat. Ha az Outlook blokkol



egy Uzenethez csatolt fajlt, az Gizenet tetején talalhatd
informacids savban megjelenit egy listat a blokkolt
fajltipusokrol. Az Outlook informacids savjan lévé szoveg
meghallgatasa a CTRL+INSERT+I billenty(paranccsal
lehetséges.

Mellékletek mentése

Minden melléklet elmenthet6 a lemezmeghajtora. Ha egy
uzenet egynél tobb mellékletet tartalmaz, a mellékleteket
csoportosan és egyenként is elmentheti. Ehhez HTML vagy
egyszerd szoveges formatumu Uzenet esetén lépjen a
mellékletek mez6be, majd a nyilbillenty(ikkel valassza ki a
megfelel6 mellékletet. Ezutan a meniszalag Mellékletek lap
Mdveletek csoportjaban valassza a Mentés masként gombot,
vagy a helyi meniben adja ki a Mentés masként parancsot.

RTF formatumu tGzenet mellékletének mentéséhez az
olvasdablakban vagy a megnyitott Gizenetben lépjen a
nyilbillentylkkel vagy a TAB-al a mellékletre és a helyi
menuben valassza a Mentés masként parancsot.

Tobb melléklet egylittes elmentéséhez tartsa lenyomva a
CTRL billenty(it, a nyilbillentylkkel keresse meg a kivalasztott
mellékleteket és mindegyiken nyomja le a SZOKOZ billenty(it
a kijeloléshez. A CTRL billenty(it a kijelolés végeztével engedje
fel, majd a menuszalag Mellékletek lap Miveletek
csoportjaban valassza a Mentés masként gombot.



Az 6sszes melléklet egylttes elmentéséhez Iépjen a
mellékletek listajaba, majd a meniiszalag Mellékletek lap
Mdveletek csoportjaban valassza Az 6sszes melléklet
mentése gombot.

Barmilyen formatumu lGzenet mellékletének mentéséhez
nyissa meg a Fajl lapot, és valassza a Mellékletek mentése
menupontot.

A mentés parancs kiadasa utan keresse meg a megfelel6
célmappat, majd nyomja le az ENTER-t a Mentés gombon.

5.2.5 Uzenet nyomtatdsi képének megtekintése és
kinyomtatasa, megfeleld nyomtatasi beallitasokkal

Az Office-alkalmazasokban egyszerlen megtekintheti a
dokumentumok nyomtatasi elrendezését anélkil, hogy
ténylegesen kinyomtatna 6ket, ez a nyomtatasi kép. A
nyomtatasi kép akkor is megjelenithetd, ha nincs nyomtatd
csatlakoztatva a szamitégéphez. Az Outlook alkalmazasban is
van lehet6ség el6zetesen megtekinteni az e-mail nyomtatasi
képét, mdédositani a beallitasain, majd ha van telepitett
nyomtatd, kinyomtatni azt.

Nyomtatasi kép



A nyomtatasi kép megjelenitéséhez nyissa meg az e-mailt,
majd lépjen a Fajl lap Nyomtatas lapjara, vagy nyomja le a
CTRL+P billentyliparancsot. A lap elemein a TAB billentydvel
mozoghat. A tobb oldalas e-mail Gizenet kdvetkez6 oldalara
valthat, ha a nyomtatasi kép nézet bal also sarkaban a
Kovetkez6 gombot valasztja, az el6z6 oldal megjelenitéséhez
pedig az El6z6 gombot. A képernybn a Kdvetkezé gomb
jobbra mutatd, az E|I6z6 pedig balra mutatdé nyilként jelenik
meg. Ha az 0sszes oldal nyomtatasi képét egyszerre, egy
listaban szeretné megjeleniteni, aktivalja a nyomtatasi kép
nézet jobb alsé sarkdban a Tobb oldal gombot.

A nyomtatasi kép nézetben el6szor egy oldal jelenik meg,
amely kitolti az egész ablakot. Az oldal 100%-0s méretaranyu
megtekintéséhez kinagyithatja a képet, ehhez valassza a jobb
alsé sarokban a Tényleges méret gombot. Ezutan a nagyitas
mértéke 100%-ra mddosul. Ha a nyomtatasi kép méretét
vissza szeretné allitani az eredeti beallitasra, aktivalja a jobb
alsé sarokban az Egy oldal gombot.

Nyomtatasi beallitasok

A nyomtatasi beallitasok megadasahoz és a nyomtatas
elkezdéséhez nyissa meg az e-mailt, majd Iépjen a Fajl lap
Nyomtatas lapjara, vagy nyomja le a CTRL+P
billenty(iparancsot. A lap elemein a TAB billentyd(vel
mozoghat.



A nyomtatashoz a TAB-bal navigaljon a Melyik nyomtaté
kombinalt listara, ahol a nyilbillentylkkel megadhatja a
hasznalni kivant nyomtato nevét.

A Nyomtatas csoportban a nyilbillentylkkel kivalaszthatja a
kivant nyomtatasi stilust. Ha szeretne modositani a stiluson, a
kijel6lés utan nyomja le az ENTER billenty(t. A megjelené
Oldalbeallitasok ablakban tegye meg a sziikséges
beallitasokat. A nyomtatasi stilusokrdl 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 megjelen6 Nyomtatas
parbeszédpanelen hasznalja a TAB billentydit a beallitasi
lehet6ségek korbejarasahoz. A Nyomtatas parbeszédpanel
Nyomtatasi stilusok és az Oldalbeallitas lehet6ségekrdl
bévebben szélunk.

Nyomtatasi stilusok

A nyomtatasi stilusokat nyomtatasi profiloknak is lehetne
nevezni. Egy stiluson belll meg lehet adni a papir méretét, az
él6fej és él6lab, valamint a formatum beallitasait. A
Nyomtatas parbeszédpanelen a TAB billentydvel [épjen a
Stilusmegadas gombra, és nyomja le az ENTER billentydt. A
Nyomtatasi stilus megadasa parbeszédpanelen egy meglévé
stilus mddositasahoz valassza ki a nyilbillenty(ikkel a
maodositani kivantat, majd a TAB billenty(vel lIépjen a



Szerkesztés gombra, és nyomja le az ENTER-t. Ezutan
megjelenik az Oldalbeallitas parbeszédpanel.

Uj stilus létrehozasahoz a Nyomtatasi stilus megaddsa
parbeszédpanelen valassza a Masolas gombot. Ezutan a
masolt stilust kivalasztva szerkesztheti, tobbek k6zott Uj
nevet is adhat neki. A beallitasok végeztével |épjen a Bezaras
gombra, és nyomja le az ENTER billentydt.

Oldalbedllitas

Minden létrehozott Stilushoz egyedi oldalbeallitas tartozik. A
Nyomtatas parbeszédpanelen a TAB billenty(ivel Iépjen az
Oldalbeallitas gombra, és nyomja le az ENTER billentydt. Az
Oldalbeallitas gomb kivalasztasaval mindig csak a kivalasztott
stilushoz tartozé beallitasokat tudja modositani. Az
Oldalbedllitas parbeszédpanelen harom lapfil talalhato:
Formatum, Papir, El6fej és él61ab. A CTRL+TAB billenty(ivel
tud valtani a lapfilek k6zott. Mivel a lapok filei a
billenty(izettel nem érhet6ek el, el6fordulhat, hogy
lapvaltaskor a képernybolvasd program nem mondja ki a
lapful nevét, ezért a lap tartalmabdl kell kovetkeztetni arra.

Formatum lapfil: Az Oldalbeallitas parbeszédpanel
megnyitasakor a Formatum lapfil lesz az aktiv. Itt lehet
beallitani a bet(tipust, a betdlstilust, a méretet és az
irasrendszert.

Papir lapfil: A lapfulre Iépve a Papir csoport Formatum listaja
lesz aktiv, ahol a nyilbillentylkkel jelolheti ki a megfeleld



papirméretet. Ha nem szabvanyos méret(i papirra szeretne
nyomtatni, akkor egyedileg is megadhatja az oldal szélességét
€s magassagat. Ezt nagyon ritkan kell modositani, hiszen a
papir formatumanak és az oldal méretének megadasaval az
értékek automatikusan létrejonnek.

A lap margadinak beallitasahoz [épjen a Margok csoport Felsd,
Alsd, Bal és Jobb szerkesztémezbibe, és adja meg a margdk
meéreteit. A Papirforras listaban a nyilbillentylikkel jelolje ki a
nyomtatdnak megfelel6 papirt. A Helyzet valasztégomb
segitségével adja meg, hogy az oldal allé vagy fekvd tajolasu
legyen.

El6fej és él8lab lapfil: A Bet(tipus gombokkal adhaté meg az
ElSfej és é161ab formazasa, vagyis beallithatd a betdtipus, a
bet(istilus, a méret, a hatasok és az irasrendszer. Az egymas
utan kovetkezd szerkesztémez6kben meg lehet adni, hogy
milyen informacid keriljon balra, kozépre, illetve jobbra.

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

Tovabbi bedllitdsok

A Nyomtatas parbeszédpanel Név megadasa kombinalt
szerkesztémezdbjében a nyilbillentylikkel valassza ki, vagy irja
be a hasznalni kivant nyomtato nevét. A Példanyszam
|éptethetd szerkesztémezbben a nyilbillentylkkel vagy
gépeléssel adja meg a nyomtatni kivant példanyok szamat. A
nyomtatando oldalak megadasahoz az Oldaltartomany



csoportban a nyilbillenty(ikkel valasszon a Mind vagy az
Oldalak valasztégombok kozul. Az Oldalak valasztasa esetén
irja be vessz6vel elvalasztva az oldalszamokat, illetve
oldaltartomanyokat. A szamozas az elem elejétdl indul.
Példaul: 1, 3 vagy 5-12.

A beallitasok végeztével aktivalja a Nyomtatas gombot. Az e-
mailt a valasztott nyomtato kinyomtatja a megadott
példanyszamban.

5.3 Eszkozok és beallitasok

5.3.1 Sugo hasznalata

Ha a munka soran elakad, akkor a legtobb esetben megtalalja
a kérdésére a valaszt az Outlook program kiterjedt sugdjaban.
A sugo elinditasahoz valassza a Microsoft Outlook Sugoja
gombot, amit a menuszalag utolsé elemeként talal meg, vagy
nyomja le az F1 funkcio billenty(it.

A Microsoft Office Sugdjanak egy online és egy offline verzidja
|étezik. Az offline sugd a szamitogépen kdzvetlenul
megtalalhatd szlkitett leiras, az online sugd pedig a Microsoft
cég weboldalara mutat, ahol egy b6vebb és gyakrabban
frissitett leiras talalhato.



Az Offline és Online sug6 tartalmak kozti valtas

Az Outlook Sugdja ablakban az F6 billenty(ivel Iépjen at az
Allapotsor jobb alsé sarkaban talalhaté Kapcsolat allapota
gombra, majd nyomja le az ENTER-t. A megjelent menliben
valasszon a nyilbillentylkkel Az Office.com webhelyen [év§
tartalmak megjelenitése és a Csak a szamitogépen lévé
tartalmak megjelenitése opciok kozil, majd nyomja le az
ENTER-t. Ezutan a Sugd ablak a kivalasztott forrasbdl jeleniti
meg a tartalmat.

Tallozas

A Sugd ablak eszkoztaran a Tartalomjegyzék megjelenitése
gombot kivalasztva a sugd tartalma jelenithet6 meg. A
kovetkezd két lehetbség kozil valaszthat:

1. A Tartalomjegyzék megnyitasahoz a sugodablakban

nyomja le az ALT billenty(it, majd a JOBBRANYIL
billentydvel keresse meg a  Tartalomjegyzék
megjelenitése gombot, és nyomja le az ENTER billenty(t.

2. A Tartalomjegyzék megnyitasahoz a sugoablakban Iépjen
az F6 billentylvel az Eszkdztarra, majd keresse meg a
TAB billentydvel a Tartalomjegyzék megjelenitése
gombot, és nyomja le az ENTER billentydit.



A megjelent sugd témakra az F6 billentydvel tud atlépni. A
sugo tartalomjegyzéke fanézetben jelenik meg, ahol a témak
csoportjait a JOBBRANYIL billenty(ivel tudja megnyitni, a
BALRANYIL billenty(Gvel pedig bezarni. A nyitast és a zarast a
SZOKOZ és ENTER billenty(vel is végre tudja hajtani. A
kivalasztott sugd téma megjelenitéséhez nyomja le az ENTER
billenty(it.

Keresés

A Sugé megnyitasat kovetben a Keresés szerkesztémez6 lesz
aktiv, ahova egybdl begépelheti a keresendd informacioét. A
keresés megkezdéséhez nyomja le az ENTER billentyd(t. A
megjelend talalati oldalon hivatkozasokként jelennek meg a
sugo témak cimei, melyeket az ENTER billentydvel tud
megnyitni.

Ha ujabb keresést szeretne inditani, Iépjen a Tartalom lapon
"A kovetkezl keresése" szerkesztémezlre és |épjen (rlap
modba az ENTER billenty(ivel. irja be ismét a keresett szét
vagy kifejezést. A keresés megkezdéséhez nyomja le az ENTER
billenty(t. Az ismételt keresést a Sugdé menii
keresémezdjében is elvégezheti, ha az F6 billenty(vel atlép a
Keresés szerkesztémezlre.

A talalatok gyorsabb attekintését segitheti a képernybolvasod
program hivatkozasok listaba szedése szolgaltatasa. Ehhez
nyomja le az INSERT+F7 billentylikombinaciot.



A Sugdéban az F6 billentylvel tud valtani az Eszkoztar,
Tartalom lap, Tartalomjegyzék, Keresés, Kapcsolat allapota
elemek kozott. Az eszkoztaron és a tartalom ablakban a TAB
billentylvel mozoghat.

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

A Microsoft Office Fluent felhasznalodi feltletének részét
képezé mentszalaggal érheték el a munkavégzéshez
szukséges parancsok. A parancsok logikus csoportokat
alkotnak, a csoportok pedig lapokon vannak 6sszegydijtve.
Egy-egy lap egy bizonyos tipusu mivelettel, példaul az irassal
vagy az oldal elrendezésével kapcsolatos parancsokat
tartalmaz. A képernyé attekinthet6sége végett néhany lap
csak akkor lathatd, ha szikség van ra.

A Microsoft Office 2003 és a programcsomag régebbi
verzidinak tipikus felhasznaldi fellilete — vagyis a Fajl meni, az
eszkoztarak és a parancsok — visszaallitasara jelenleg nincs
lehetO&ség. A képernyd hasznos tertletének noveléséhez
azonban kisméretl(ire allithatja a menuszalagot, illetve akar
egyeéni igényei szerint testre is szabhatja azt. A gyakran
hasznalt parancsokat példaul egyéni lapokra és egyéni
csoportokba gydjtheti.

A menuszalag kisméretl hasznalatahoz Iépjen az ALT
billenty(ivel a meniiszalagra, majd a BAL- vagy JOBBRANYIL
billenty(ivel keresse meg a mentuiszalag 6sszecsukasa gombot



és nyomja le az ENTER billenty(t. Ugyanezt elvégezheti a
megnyitott menuszalag helyi menijében a Mentlszalag
O0sszecsukasa paranccsal vagy a CTRL+F1
billentyldkombinacidval is.

Ha olyankor szeretné hasznalni a szalagot, amikor
kisméret(ire van allitva, nyomja le az ENTER-t a hasznalni
kivant menuszalag lapjan allva, majd a TAB billentydvel
keresse ki a megfeleld beallitast vagy parancsot. Az elvégzett
mUivelet utan a menuszalag visszavaltozik kisméret(vé.

A meniszalagot vissza tudja allitani a fenti miveletek
segitségével, ehhez a meniszalag Osszecsukdsa bejeldlve
vagy lenyomva parancsat kell valasztania.

A billentylparancsok akkor is hasznalhatdk, ha a mentliszalag
kisméretd.

A gyorselérési eszkoztar

A gyorselérési eszkoztar egy specialis, testre szabhato
eszkoztar, amely a menuszalag éppen megjelenitett lapjatol
fuggetlenil mindig ugyanazokat a parancsokat tartalmazza.
Alapértelmezetten a Fajl lap felett talalhaté. Kivalaszthatja,
hogy a menuszalag alatt vagy felett jelenjen meg, illetve
elhelyezhet rajta Ujabb parancsokra mutaté gombokat is. A
billentylzetet és képernybolvasét hasznaldoknak a meniszalag
feletti beadllitas a megfeleld.



A parancsokat jelol6 gombok méretét nem lehet novelni, a
gombmeéret ndvelésének egyetlen mddja a képerny6-
felbontas csokkentése. A gyorselérési eszkoztar nem
jelenithet6 meg tobb sorban.

A gyorselérési eszkdztarra csak parancsokat lehet felvenni, a
menulszalagon megjelend listdk nagy részét (példaul a
behuzas- és térkoz-értékeket és az egyes stilusokat) nem
lehet felvenni. Parancs felvétele a gyorselérési eszkoztarra:
nyissa meg a menuszalag megfelel6 lapjat és csoportjat, hogy
latsszon az a parancs, amelyet fel szeretne venni a
gyorselérési eszkoztarra. Lépjen a TAB billenty(ivel a felvenni
kivant parancsra, majd a helyi mentiben valassza a Felvétel a
gyorselérési eszkdztarra parancsot.

Parancs eltavolitasa a gyorselérési eszkoztarrél: nyissa meg a
meniiszalagot az ALT billenty(vel, majd a BALRANYIL
billenty(ivel 1épjen a Fajl lapra és ott a FELNYIL billentydvel
|épjen fel a gyorselérési eszkdztarra. Ezutan a BAL- vagy a
JOBBRANYIL billenty(ivel Iépjen ra az eltavolitandé parancsra,
majd valassza a helyi mendi Eltavolitas a gyorselérési
eszkoztarrdl parancsot.

A gyorselérési eszkdztaron megjelend parancsok
sorrendjének modositasa: [épjen a gyorselérési eszkoztarra,
majd valassza a helyi meni Gyorselérési eszkoztar
testreszabasa parancsot. Az Outlook beallitasai
parbeszédpanelen lIépjen a TAB billentylvel a Gyorselérési
eszkoOztar testreszabasa csoportba és a listamez6ben a
nyilbillentylkkel jel6lje ki az athelyezendd parancsot, majd a
TAB billenty(ivel Iépjen a Fel vagy a Le gombra és nyomja le az
ENTER billenty(it.



A gyorselérési eszkoztar athelyezése: a gyorselérési eszkoztar
a képerny6 két pontjara helyezhet6, a bal fels6 sarokban a
Menlszalag folé (ez az alapértelmezett helye), vagy a
Menuszalag ala (képernydolvasdt hasznalod felhasznaldknak ez
nem ajanlott).

Ha mégis at kivanja helyezni, Iépjen a Gyorselérési
eszkoztarra és a helyi menuben valassza a Gyorselérési
eszkoztar megjelenitése a meniiszalag alatt parancsot.

A gyorselérési eszkoztar testre szabasa a Beallitasok
ablakban: az Outlook bedllitasai parbeszédpanelen
maodosithatja a gyorselérési eszkdztaron megjelend parancsok
sorrendjét, torolheti a meglévd parancsokat, illetve Ujabbakat
is hozzaadhat. Ehhez valassza a Fajl lap, Beallitasok parancsot,
majd a nyilbillenty(ikkel vagy a kezdébet(ivel |1épjen a
Gyorselérési eszkoztar elemre, és végezze el a kivant
modositasokat.

A gyorselérési eszkoztar alapértelmezett beallitasainak
visszaallitasa: |épjen a gyorselérési eszkoztarra, majd valassza
a helyi meni Gyorselérési eszkoztar testre szabdsa parancsot.
A TAB billenty(ivel Iépjen az Alapértékek visszaallitasa
menligombra, majd az ENTER billenty(vel nyissa le a
legordilé menut, és valassza a Csak a gyorselérési eszkoztar
visszaallitasa parancsot.

A gyorselérési eszkdztar parancsait elérheti az ALT és a
szambillentylk egylttes lenyomasaval is. Példaul az els6
parancsot az ALT+1 billentylikombinacidval aktivalhatja, a
masodikat az ALT+2-vel és igy tovabb. Mivel egy megnyitott
Uzenetben a képerny6olvasé program is hasznalja ezeket a
billenty(iparancsokat, a kiadasuk el6tt jelezni kell, hogy hagyja



figyelmen kivul 6ket. Nyomja le a képernybolvasd INSERT+3
billentylkombinacidjat a gyorselérési eszkoztar parancsainak
hasznalata el6tt.

5.3.3 Szoveges e-mail alairas létrehozasa és beszurasa

Lehet8sége van személyes alairast vagy alairasokat késziteni,
amelyek automatikusan hozzaadhatdk a kimend lGzenetekhez.
Az alairast lehet6sége van az aktuadlis Gzenethez egyedileg is
hozzaadni. A személyre szabott alairasok tartalmazhatnak
szoveget, képet, elektronikus névjegykartyat, emblémat.

Uj alairas létrehozasahoz nyisson meg egy Uj lizenetet. A
meniiszalag Uzenet lap Belefoglalds csoportjdban vélassza az
Alairas mentigombot, majd a megjelené mentiben az
Alairasok parancsot. Az E-mail alairasa lapon |épjen a TAB
billentydvel az Uj gombra és nyomja le az ENTER billenty(it.
Adjon meg egy nevet az alairasnak, majd nyomja le az ENTER
billenty(t vagy aktivalja az OK gombot. Ezutan a TAB vagy a
SHIFT+TAB billentylikombinacidval keresse meg az Alairas
szerkesztése szerkesztémez06t, majd irja be az alairasban
szerepeltetni kivant szoveget. Az Alairas szerkesztése mez6
gyorsan elérhet6 az OK gombrodl a SHIFT+TAB
billentylkombinacio lenyomasaval.

A szoveg formazasahoz a szerkesztbmezdbben jeldlje ki a
szoveget, majd a stilus- és formazasi gombok segitségével
adja meg a kivant beallitasokat. Ha a szoveg mellett
kilonboz6 elemeket is szeretne hozzaadni az Gizenethez,



|épjen a szovegkurzorral oda, ahol meg szeretné jeleniteni az
elemet, majd a SHIFT+TAB billentyllkombinacidval [épjen a
beszurni kivant elem gombjara és nyomja le az ENTER
billenty(t. Az alabbi elemek ko6zil valaszthat:

Elektronikus névjegykartya hozzdaadasa: nyomja le az ENTER
billenty(it a Névjegykartya gombon, és a lista mez6ben jeldlje
ki a kivant nevet, majd aktivalja az OK gombot.

Hivatkozas hozzdadasa: nyomja le az ENTER billentydt a
Hivatkozas gombon, adja meg a megfelel6 adatokat vagy
tall6zassal keresse meg a hivatkozast, jeldlje ki azt, majd
aktivalja az OK gombot.

Kép hozzaadasa: nyomja le az ENTER billentyd(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 lépjen az OK
gombra és nyomja le az ENTER billenty(t. Az igy létrehozott
vagy modositott alairast még be kell szurnia az lizenetbe.

Aldiras manualis beszurasa: az lizenetben a menuszalag
Uzenet lapjanak Belefoglalds csoportjaban valassza az Alairas
menugombot, majd a megjelené menulben jeldlje ki a kivant
alairast és nyomja le az ENTER billentydit.

Alairas automatikus beszurasa: az alairasok automatikusan is
hozzaadhatdk az 6sszes kimend lUzenethez. Ehhez a
meniiszalag Uzenet lap Belefoglalds csoportjdban vélassza az
Aldirds menltigombot, majd a megjelend meniben az
Alairasok parancsot. Lépjen a TAB billenty(ivel az
Alapértelmezett alairas kivalasztasa csoport E-mail fiok



listajaba, majd a nyilbillentylkkel jeldlje ki azt az e-mail
fiokot, amellyel az aldirast tarsitani szeretné. El6fordulhat
példaul, hogy a munkahelyi fiokbol kildott leveleiben a
hivatalos alairast szeretné hasznalni, de a személyes fidkjabal
elkuldott levelekben nem.

A TAB billentytivel 1épjen az Uj lizenetek listaba és a
nyilbillentylkkel jeldlje ki az Gzenetben feltlintetni kivant
alairast. Ha a valasz- és a tovabbitott Gizenetekben is szeretne
alairast szerepeltetni, akkor Lépjen a TAB billenty(ivel a
Valasz/tovabbitas listaba és valasszon ki a nyilbillenty(ikkel
egy alairast. Ha nem szeretne megadni alairast, akkor valassza
a (nincs) lehet6séget. Végezetiil aktivalja a parbeszédpanel
OK gombijat.

Ha el szeretné tavolitani a mar beszurt alairast egy megnyitott
uzenetbdl, jeldlje ki az alairast az Uzenet sz6vegében, majd
nyomja le a DELETE billentydit.

5.3.4 Automatikus hazon kiviili izenet ki- és
bekapcsolasa

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



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

Nem Exchange fidk hasznalata esetén egy Outlook e-mail
sablont Outlook-szabalyokkal kombinalva reprodukalhatja a
csak az Exchange Server-fiokokban elérheté Automatikus
valaszok szolgaltatas mikodését.

Ez a funkcid csak a Microsoft Office 2010 Service Pack 1
szervizcsomag kiadasatdl érhetd el az Outlook 2010
alkalmazasban. A funkcidé hasznalatahoz sziikséges egy un.
uzenetsablont Iétrehoznia, valamint egy szabalyt az
automatikus valaszkuldéshez.

Uzenetsablon létrehozasa: a Kezd6lap lap Uj csoportjaban
valassza az Uj e-mail gombot vagy nyomja le a CTRL+N
billentylparancsot, majd a levél torzsébe irja be az
automatikus valaszként kildeni kivant lizenetet. Az
Uzenetablakban valassza a Fajl lap Mentés masként parancsot
vagy nyomja le az F12 funkcidbillenty(it. A Mentés masként
parbeszédpanelen a Fajlnév szerkesztémezG6be irja be az
Uzenetsablon nevét, majd Iépjen a TAB billenty(ivel a Fajltipus
listaba és a nyilbillenty(likkel jel6lje ki az Outlook sablon (*.oft)
beallitast. Végul keresse meg a TAB-bal a Mentés gombot és
nyomja le az ENTER billentydt.

Szabaly létrehozasa az Uj e-mailekre kuldott automatikus
valaszadashoz: nyissa le az ENTER billenty(vel a menliszalag
Kezd6lap lap Athelyezés csoportjaban a Szabalyok
menugombot, majd valassza a megjelend menulben a
Szabalyok és értesitések kezelése parancsot. A Szabalyok és



értesitések parbeszédpanelen lépjen a TAB billenty(ivel az Uj
szabaly gombra és nyomja le az ENTER billentydit.

A Sablon kivalasztasa lista mez6ben a nyilbillenty(k
segitségével valassza A szabaly alkalmazasa a fogadott
uzenetekre lehet6séget, majd nyomja le az ENTER billentydit
vagy lépjen at a TAB billenty(ivel a Tovabb gombra és ott
nyomja le az ENTER-t.

A Mely feltételeket kivanja ellenérizni? Iépésnél a Feltételek
kivalasztasa lista mez6ben a nyilbillentylkkel keresse ki és a
SZOKOZ billenty(vel jeldlje be a kivant feltételeket. Nem
szukséges elemeket bejeldlnie, ha minden lzenetre szeretné
alkalmazni a szabalyt. A tovabblépéshez nyomja le az ENTER-t
vagy |épjen at a TAB billenty(ivel a Tovabb gombra és ott
nyomjon ENTER-t. Ezutan az Outlook program , A szabaly
minden Uzenet érkezésekor érvénybe |ép. Rendben?”
figyelmeztetést és kérdést jeleniti meg. Valassza az Igen
gombot a tovabblépéshez.

A Mi a szandéka az lGzenettel? kérdésnél a M(iveletek
kijelolése lista mez6ben a nyilbillentylikkel keresse meg és
jelolje be a SZOKOZ billenty(ivel a valasz kiildése egy adott
sablon hasznalataval jelol6négyzetet. A TAB billenty(vel
|épjen at a szabalyleiras szerkesztésre, majd nyomja le az
ENTER billenty(it az egy adott sablon elemen.

A megnyilo Jeldlje ki a valaszsablont parbeszédpanelen a Hely
kombinalt listaban valassza a nyilbillenty(ikkel a Felhasznaldi
sablonok a fajlrendszerben lehet8séget. Ha sziikséges, akkor
a Tall6zas gomb kivalasztasat kovetéen a megnyitni kivant
sablont tartalmazé mappat beallithatja. A hely megadasa
utan [épjen a TAB billentydvel a lista nézetbe és jeldlje ki az



el6z6ekben létrehozott sablont, majd aktivalja a
parbeszédpanel Megnyitas gombjat.

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

A ,Vannak kivételek?” lépésnél a Kivételek kivalasztasa lista
mezb6ben a nyilbillentylkkel keresse meg, majd jeldlje be a
SZOKOZ billenty(ivel az automatikus valaszkiildési szabaly
kivételeire vonatkozé jel6l6négyzeteket, ha szeretne
kivételeket megadni a szabaly aldl. Lépjen a TAB billenty(ivel a
Tovabb gombra és aktivalja az ENTER billenty(ivel.

A, Szabaly beallitasanak befejezése.” |épésnél a Szabaly
nevének megadasa mezdbbe irja be az automatikus
valaszkildési szabaly nevét, majd nyomja le az ENTER
billenty(t vagy |épjen a TAB billenty(ivel a Befejezés gombra
és ott nyomja le az ENTER-t.

Ahhoz, hogy a Szabaly varazslo el tudja kildeni az
automatikus valaszokat, futtatnia kell az Outlook programot,
és be kell allitania az Uj GUzenetek rendszeres ellenbrzését.

Automatikus valaszok kikapcsolasa: nyissa le az ENTER
billenty(vel a meniiszalag Kezd6lap lap Athelyezés
csoportjaban a Szabalyok menliigombot, majd valassza a
megjelend mentben a Szabalyok és értesitések kezelése
parancsot. Az E-mail szabalyok lap Szabaly csoportjaban a
SZOKOZ billenty(ivel tordlje a jeldlést a kikapcsolni kivant
szabaly jelol6négyzetébdl.



5.3.5 E-mail olvasott, olvasatlan allapotanak
felismerése. E-mail allapotanak olvasottra,
olvasatlanra allitasa. Uzenetjel6l6 hozzaadasa e-
mailhez és elvétele.

A még olvasatlan tGzenetek vastag betlivel [athatdak az
Uzenetlistaban, és a boriték ikon ,felbontatlan”. Az olvasatlan
uzenetek szama a fanézetben |év6é mappanév mellett is
|lathatd. Amikor egy olvasatlan levelet az ENTER billentydvel,
kiilon ablakban megnyit, vagy ha az lizenetlistaban kijel6li és
igy a tartalma az olvasdablakban hosszabb id6re megjelenik,
akkor az Outlook az Gzenetet elolvasottnak veszi és a
vastagitas eltlinik, a boriték ikon is megvaltozik és az
olvasatlan levelek szama is eggyel csokken.

Az Uizeneteket kdzvetlenul is megjel6lheti olvasottként vagy
olvasatlanként. Ehhez jeldljon ki egy vagy tobb Gizenetet,
melyet olvasottként vagy olvasatlanként szeretne megjeldini.
Az alabbi lehet6ségek allnak rendelkezésre:

- A menuszalag Kezdd6lap lap Cimkék csoportjaban valassza az
Olvasatlan/Olvasott gombot.

- Nyissa meg a helyi menut, majd valassza az Elolvasva vagy az
Olvasatlan parancsot.

- Az Uzenet olvasottként vald megjeldléséhez hasznalja a
CTRL+Q billentyliparancsot.

A mappa 06sszes Uzenetének megjeldléséhez |épjen a TAB
vagy a SHIFT+TAB billentyldkombinacioval a mappak



fanézetébe, majd a LE- vagy FELNYIL billentydvel jeldlje ki a
megfelel6 mappat (pl. Beérkezett Gzenetek), majd valassza a
menuszalag Mappa lap Karbantartas csoportjaban a
Mindegyik elolvasva gombot vagy a Helyi menu Mindegyik
elolvasva parancsat.

Ha egy mar megvalaszolt vagy tovabbitott Gizenetet
olvasatlanként jelol meg, a hozza tartozé szimbdlum tovabbra
is a nyitott boriték marad. Ennek ellenére rendezéskor,
csoportositaskor és szlréskor a rendszer azt olvasatlanként
kezeli.

Az Gizenetek automatikus megjeldlése olvasottként az
Olvasdablakban

Beallithatja, az Outlook mennyi id6 utan jeldlje meg az
Uzenetet automatikusan olvasottként. Ehhez valassza a
menuszalag Fajl lap Beallitasok parancsat, majd a
nyilbillentylkkel vagy a kezd6betlvel |épjen a Specialis
kategdridra. Ezutan keresse meg a TAB billenty(ivel az
Olvasdablak gombot és nyomja le az ENTER billentydit. Jel6lje
be a SZOKOZ billentydvel az Olvasdablakban megjelenitett
elemek megjelolése olvasottként jel6l6négyzetet, majd a TAB
billentylvel |épjen at a Varakozas szerkesztémezbbe és adja
meg, hogy az elem olvasottként jelolése el6tt hany
masodperc teljen el.

Ugyanitt tudja az automatikus megjel6lést is kikapcsolni.



Jelol6 hozzaadasa lizenethez

A jelol6k vizualisan emlékeztetnek arra, hogy egy lizenettel
kapcsolatban intézkednie kell. Amikor egy lGizenetet megjeldl,
a jel6lé megjelenik az adott lizenet mellett az Gzenetlistaban.
A jelolt elem tovabba a Teend8savban, a naptar napi
feladatlistajaban és a Feladatok nézet feladatlistajaban is
megjelenik. Az Gizenethez a jelol6kon kivul emlékeztetbket is
hozzaadhat, amelyek az el6re meghatarozott id6pontban
figyelmeztetnek a teenddkre.

Egy kijelolt vagy megnyitott lizenethez adhat hozza ilyen
jelz6t. Ehhez nyissa le az ENTER billenty(ivel a meniszalag
Kezd6lap lap, Cimkék csoportjaban talalhato Elintézendd
menligombot, majd valasszon egy jelol6t. A jelol6t az
Uzenetlistaban allva a helyi menu Elintézend6 almeniiben is
kivalaszthatja.

Egyéni datumbeallitassal ellatott jelz6 hozzaadasahoz nyissa
le az ENTER billenty(ivel a mentiszalag Kezdélap lap, Cimkék
csoportjaban talalhaté Elintézendé menliigombot, és valassza
az Egyéni parancsot vagy az lGizenetlistaban (példaul a
Beérkezett GUzenetek mappaban) jel6lje ki az Gizenetet, majd
nyissa meg a Helyi menu Elintézendd almentjét és valassza az
Egyéni parancsot. Egyéni jelz6t |étrehozhat a CTRL+SHIFT+G
billentylikombindacidval is. Az Uzenetjeldl6 kombinalt
szerkeszt6mezGbe irja be vagy a nyilbillentylkkel adja meg a
megjelolés okat. A Kezdés datuma és a Hataridé mez6ben
adja meg a kivant datumokat. Ha emlékeztet6t is szeretne
hozzaadni a jeloléshez, jel6lje be az Emlékeztetd
jelolénégyzetet a SZOKOZ billentylivel. Az Emlékeztet6



hangjelzés gomb segitségével megadhatja a figyelmeztetés
hangjat. Az Uzenetjeldls térlése gomb lenyomdsaval
megszliintetheti az lizenet megjelolését.

Az elem megjeldlésével nem rendel automatikusan
emlékeztet6t az elemhez. Emlékeztetd utdlagos
hozzaadasahoz a megjeldlt lizeneten allva valassza a Helyi
menu Elintézendd almenli Emlékeztet6 hozzaadasa
parancsot.

Jelol6 hozzaadasa emlékeztetbvel

Ha azt szeretné, hogy egy megjeldlt elemmel kapcsolatos
teend6re emlékeztessen a rendszer, emlékeztet6t adhat
hozza. Hozzaadhat példaul emlékeztet6t Gzenethez, hogy ne
felejtsen el a megadott id6re valaszolni, vagy névhez is adhat
hozza emlékeztet6t, példaul hogy ne felejtse el az illet6t
visszahivni.

Emlékeztetd hozzaadasahoz nyissa le az ENTER billenty(ivel a
menuszalag Kezddélap lap, Cimkék csoportjaban az
Elintézend6 menidgombot, majd valassza az Emlékeztetd
hozzaaddasa parancsot. A masik lehet8ség, hogy az
Uzenetlistaban valassza a Helyi menu Elintézendd almentben
az Emlékeztet6 hozzaadasa parancsot.

Megjegyzés: Az Emlékeztet6 hozzaadasa parancs az Egyéni
parbeszédpanelt nyitja meg.



Jel6l6 vagy emlékeztetd torlése

Emlékeztetd torléséhez jelblje ki az Gzenetet vagy a
névjegyet. A menuszalag Kezddlap, Cimkék csoportjaban
nyissa le az ENTER billentydvel az Elintézend6 menligombot,
majd valassza az Emlékeztet6 hozzaadasa parancsot. A
SZOKOZ billenty(vel térdlje a jelet az Emlékeztetd
jelolénégyzetbdl.

Jelold torléséhez jeldlje ki az lizenetet vagy a névjegyet. A
menuszalag Kezdélap, Cimkék csoportjaban nyissa le az
ENTER billenty(ivel az Elintézendé menigombot, majd
valassza az Uzenetjeldl8 torlése parancsot. A program
eltavolitja a jelol6t és az emlékeztetot is.

A jelolét megnyitott lGizenetbdl vagy névjegybdl is
eltavolithatja. A Cimkék csoport a megnyitott lizenetekben a
meniiszalag Uzenet lapjan taldlhatd.

5.3.6 Terjesztési lista / levelezd lista létrehozasa,
torlése, tagok adatainak mddositasa

A korabbi terjesztési listak neve az Outlook 2010 programban:
partnercsoportok. A partnercsoportok e-mail cimek
csoportjai. Ha Gzenetet kild egy partnercsoportnak, a
csoportban felsorolt 6sszes cimzett megkapja azt. A



partnercsoportokat lizenetekbe, feladatkiosztasokba,
értekezlet-0sszehivasokba és mas partnercsoportokba is
belefoglalhatja. Egy partnercsoportba korlatlan szamu név
gyljtheto.

Partnercsoport |étrehozasara lehetfség van a
Névjegyalbumban és a Cimjegyzékben is, de a Névjegyalbum
nézet kevésbé jol hasznalhatd képernybolvaso programmal.
Ha mégis a Névjegyalbumot szeretné hasznalni, [épjen a
CTRL+3 billentylparanccsal a Névjegyalbum nézetbe, majd
valassza a meniiszalag Kezdélap lap Uj csoportjaban az Uj
partnercsoport gombot.

Cimjegyzéken keresztili |étrehozashoz lizenet nézetben
nyissa meg a cimjegyzéket a meniszalag Kezd6lap, Keresés
csoport Cimjegyzék gombjaval vagy a CTRL+SHIFT+B
billentylparanccsal. Uj csoport |étrehozdsahoz Iépjen a Fajl
meni Uj bejegyzés meniipontjara és nyomija le az ENTER
billenty(t. A Bejegyzés tipusa lista mez6ben a
nyilbillenty(kkel valassza az Uj partnercsoport parancsot és
nyomja le az ENTER billenty(t vagy aktivalja a parbeszédpanel
OK gombijat. Uj Partnercsoport létrehozasahoz hasznalhaté a
CTRL+SHIFT+L billentylparancs is.

A Partnercsoport ablakban a Név mez6be irja be a
partnercsoport nevét. A menuszalag Partnercsoport lap
Tagok csoportjaban az ENTER billentydvel nyissa le a Tagok
hozzaadasa mentigombot, majd valassza az Outlook-
névjegyalbumbdl, a Cimjegyzékbdl vagy az Uj e-mail kapcsolat
parancsot. Uj e-mail kapcsolat hozzaaddsa esetén adja meg a
kapcsolati adatokat az Uj tag hozzaadasa parbeszédpanelen.
Irja be a személy nevét és elektronikus levélcimét! Ha kivanja,



egyben a Névjegyzékbe is felveheti a nevet, ebben az esetben
jelolje be SZOKOZ billenty(ivel a Hozzaadas a
Névjegyalbumhoz jel6l6négyzetet.

Ha az Outlook-névjegyalbumbdl vagy a Cimjegyzékbdl ad
hozza tagot a partnercsoporthoz, akkor a Tagok kivalasztasa
parbeszédpanelen a SHIFT+TAB billentylikombinaciéval Iépjen
a Cimjegyzék kombinalt listara, majd a nyilbillenty(kkel jel6lje
ki azt a cimjegyzéket, amelyben a partnercsoportba felvenni
kivant e-mail cimek megtalalhaték. Ezutan TAB-bal
tovabblépve érdemes a konnyebb kezelés érdekében a
megjelenités valasztégombot a nyilbillentylkkel a Csak név
lehet6ségre allitani a minden oszlop helyett.

A hozzaadando nevek kivalasztasara tobb lehetdség adadik.
Az els6 lehet6ség, hogy a TAB billenty(ivel |épjen at a nevek
listajaba és a nyilbillentylkkel keresse meg az els6
kivalasztando nevet. Ezutan nyomja le és tartsa nyomva a
CTRL billenty(t. Keresse meg a nyilbillentylkkel a tobbi
hozzaadni kivant nevet, majd mindegyiken nyomja le roviden
a SZOKOZ billentydit. A kivalasztas utan engedje fel a CTRL
billenty(t. A TAB billenty(ivel |Iépjen at a Tagok gombra és
nyomja le az ENTER-t. A gomb lenyomasaval a kivalasztott
tagokat csoporttagnak jelolte. Végll aktivalja a
parbeszédpanel OK gombijat.

A masodik lehet8ség, hogy a TAB-bal Iépjen a nevek listajaba,
majd a nyilbillentylikkel keresse meg az els6 hozzaadandé
nevet és nyomja le az ENTER billenty(t. Ekkor a fokusz a
Keresés szerkesztémezd6be keril. A nevek listajaba vissza tud
lépni a LENYIL billenty(ivel vagy a TAB-bal. Keresse meg a
nyilbillentylkkel a kovetkez6 hozzaadandd nevet és ismét



nyomja le az ENTER billentydt. Ezt addig folytassa, amig ki
nem jel6lt minden hozzdadando nevet. Miutan kijel6lte a
csoport tagjait, aktivalja a parbeszédpanel OK gombjat. Tag
felvétele utan menteni kell a csoport valtozasait. Ha szeretné
menteni a modositasokat, akkor valassza a Fajl lap Mentés
parancsat vagy nyomja le a CTRL+S billentylparancsot. A
valtozasok mentéséhez és a Partnercsoport bezarasahoz
hasznalhatja a meniliszalag Partnercsoport lap Mdiveletek
csoport Mentés és bezaras gombjat is. A partnercsoportot az
Outlook program a megadott néven a Névjegyalbum
mappaba menti.

Partnercsoport |étrehozasa e-mailben szereplé nevekbdl

Az e-mail Cimzett vagy Masolatot kap mezbjében a
nyilbillentylkkel jel6lje ki a kivant neveket, majd valassza a
helyi meni Masolas parancsat vagy nyomja le a CTRL+C
billenty(ikombinaciét. Levelek nézetben nyissa le az ENTER
billenty(ivel a meniiszalag Kezdélap lap Uj csoportjaban
talalhaté Uj elemek meniigombot, |épjen be a Tovabbi
elemek almenibe, majd valassza a Partnercsoport parancsot.
Uj Partnercsoportot létrehozhat a CTRL+SHIFT+L
billenty(iparancs lenyomasaval is.

A Név mez6ben adjon meg egy nevet a partnercsoportnak. A
menuszalag Partnercsoport lap Tagok csoportjaban nyissa le
az ENTER billenty(ivel a Tagok hozzaadasa mentigombot,
majd valassza az Outlook-névjegyalbumbdl vagy a
Cimjegyzékbdl parancsot. A Tagok kivalasztasa



parbeszédpanelen a TAB billentylvel [épjen a Tagok
szerkesztémez6be, majd valassza a helyi meni Beillesztés
parancsat vagy nyomja le a CTRL+V billenty(ikombinaciot.

Tagok akkor is hozzdadhatdk a partnercsoporthoz, ha nem
szerepelnek a névjegyalbumban. Amikor az eredeti e-mailbdl
a vagolapra masolja, majd beilleszti az adott tagot, annak
nevét és e-mail cimét a program felveszi a listara. Lehetfsége
van arra is, hogy kézzel irjon be egy e-mail cimet a Tagok
szerkesztémez6be. Végll aktivalja a parbeszédpanel OK
gombijat. Tag felvétele utan menteni kell a csoport
valtozasait. Ha szeretné menteni a moédositasokat, akkor
valassza a Fajl lap Mentés parancsat vagy nyomja le a CTRL+S
billentylparancsot. A valtozasok mentéséhez és a
Partnercsoport bezarasahoz hasznalhatja a menuszalag
Partnercsoport lap M(iveletek csoport Mentés és bezaras
gombjat is.

Mastodl érkezett partnercsoport hozzaadasa

Ha egy beérkezett lizenet olyan partnercsoportot tartalmaz,
amelyet hasznalni szeretne, mentheti azt a névjegyalbumba.
Ehhez nyissa meg az ENTER billenty(ivel a partnercsoportot
tartalmazo lzenetet. A Cimzett vagy a Masolatot kap
mez6ben a nyilbillentylkkel jel6lje ki a partnercsoportot,
majd valassza a Helyi menu Hozzaadas az Outlook-
névjegykartyakhoz parancsat.



Partnercsoportban szereplé nevek megtekintése

Nyissa meg a cimjegyzéket a menuszalag Kezd6lap, Keresés
csoport Cimjegyzék gombjaval vagy a CTRL+SHIFT+B
billentylparanccsal. Lépjen a SHIFT+TAB
billentylikombinacidval a Cimjegyzék kombinalt listaba, majd
a nyilbillentydkkel jeldlje ki azt a cimjegyzéket, amely az
ellendrizni kivant partnercsoportot tartalmazza.

Adott partnercsoport megkereséséhez valassza a Tovabbi
oszlopok, név tallézasahoz pedig a Csak név valasztégombot.
A partnercsoport nevét irja be a Keresés mez6be vagy a TAB-
bal Iépjen a nevek listajaba és a nyilbillentylkkel keresse meg
a partnercsoportot. Ezutan a partnercsoportot nyissa meg a
helyi menu Tulajdonsagok paranccsal vagy nyomja le az
ENTER billenty(it.

Nevek megtekintése egy lizenet vagy egy értekezlet-
0sszehivas fejlécében

Lépjen a Cimzett mez6be majd a nyilbillentylikkel jel6lje ki a
partnercsoportot és valassza a helyi menu Partnercsoport
kibontasa parancsat. A kibontas utan a Cimzett mez6ben nem
a csoport neve szerepel, hanem a csoport 6sszes tagja.
Miutan kibontotta a listat, nem csukhatja uUjra 0ssze az
Uzenetben.



Név hozzdadasa vagy torlése partnercsoportbol

Nyissa meg a cimjegyzéket a menuszalag Kezdé lap Keresés
csoport Cimjegyzék gombjaval vagy a CTRL+SHIFT+B
billentylparanccsal. Ezutan TAB-bal tovabblépve érdemes a
konnyebb kezelés érdekében a megjelenités valasztégombot
a nyilbillentylkkel a Csak név lehetdségre allitani a minden
oszlop helyett. A Cimjegyzék ablakban a TAB-bal Iépjen a
nevek listajaba és a nyilbillentylikkel keresse meg a
partnercsoportot és nyissa meg az ENTER billentydvel.

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

Ha mar |étez6 partnercsoportba fel szeretne venni egy vagy
tobb cimet, akkor ismét hasznalja a fent leirt [épéseket.

Név eltavolitasahoz a Partnercsoport ablakaban a TAB
billentylvel |épjen a Tagok listajaba. A nyilbillenty(ikkel
valassza ki az eltavolitani kivant partnert, majd a menuszalag
Partnercsoport lap Tagok csoportjaban valassza a Tag
eltavolitasa gombot vagy nyomja le a DELETE billenty(it.

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 billenty(iparancsot. A valtozasok mentéséhez és a
Partnercsoport bezarasahoz hasznalja a menuszalag
Partnercsoport lap M(iveletek csoport Mentés és bezaras
gombjat.

Partnercsoport torlése a Névjegyalbumbol

Partnercsoport torléséhez nyissa meg a cimjegyzéket a
menuszalag Kezd6lap, Keresés csoport Cimjegyzék gombjaval
vagy a CTRL+SHIFT+B billenty(iparanccsal. A Cimjegyzék
ablakban |épjen a SHIFT+TAB billenty(ivel a Cimjegyzék
kombinaltlistaba, majd a nyilbillentylikkel jel6lje ki azt a
cimjegyzéket, amely a tordlni kivant partnercsoportot
tartalmazza. A partnercsoport megkereséséhez valassza a
Tovabbi oszlopok, név tallézasahoz pedig a Csak név
valasztégombot.

Ezutan a partnercsoport nevét irja be a Keresés
szerkesztémez6be vagy a TAB-bal [épjen a nevek listdjaba és a
nyilbillentylkkel keresse meg. A megtalalt csoport torolhetd a
helyi menu Torlés parancsaval vagy a DELETE billentydvel,
illetve a CTRL+D billentylparanccsal is.

Megnyitott Partnercsoport torléséhez valassza a mentiszalag
Partnercsoport lap M(ivelet csoport Csoport torlése gombijat.

Ekkor a csoport eltlinik a cimjegyzékbdl, de a csoportot alkoto
személyek névjegyei megmaradnak.



5.4 E-mailek rendszerezése

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

Az Gizenetek listajaban szabadon beallithatja, hogy az Outlook
milyen informacidkat jelenitsen meg. Oszlopokat
listanézetekben, példaul a Beérkezett lizenetek mappaban
vagy a Levelezés nézet mas mappaiban, névjegylistakban és
feladatlistakban lehet felvenni vagy eltavolitani. Ehhez a
menuszalag Nézet lap Jelenlegi nézet csoportjaban valassza a
Nézet beallitasai gombot, majd a Specialis nézetbeallitasok
parbeszédpanelen nyomjon ENTER billenty(it az Oszlopok
gombon.

Az Oszlopok megjelenitése parbeszédpanelen a TAB
billentylvel |épjen az Elérhetd oszlopok listajaba. A
nyilbillentyUlkkel jeldlje ki a kivant oszlopot, majd |épjen a TAB
billenty(ivel a Hozzaadas gombra és nyomja le az ENTER
billenty(t. Ha a keresett oszlop nem szerepel az Elérhet6
oszlopok listaban, l1épjen a SHIFT+TAB billentylkombinacioval
az Elérhet6 oszlopok kijelolése innen kombinalt
szerkesztdmezlbe és valasszon ki a nyilbillentylikkel egy
oszlop kategoriat, amelyben tovabbi oszlopokat talalhat.

Uj oszlop létrehozasahoz Iépjen a TAB billenty(vel az Uj
oszlop gombra és aktivalja az ENTER billentylivel. A Név
szerkesztémezdbbe irjon be egy nevet az oszlopnak, majd a
TAB billenty(ivel tovabblépve a Tipus és a Formatum



kombinalt szerkesztémezében a nyilbillentylikkel jeldlje ki az
oszlopban megjelenitenddé adatok tipusat és formatumat. A
beallitasok végeztével aktivalja az OK gombot.

Ha el szeretne tavolitani egy oszlopot, a Lathatd oszlopok és
sorrendjik listaban jeldlje ki a kivant oszlopot, majd |épjen a
SHIFT+TAB billentylikombinacidéval az Eltavolitas gombra és

nyomja le az ENTER billentydt.

Az oszlop hozzaadasa vagy eltavolitasa utan aktivalja az OK
gombot.

5.4.2 Uzenet keresése a feladd, a targy és az lizenet
szovege alapjan

Uzenet vagy elem keresése az Azonnali keresés
szolgaltatassal: az Azonnali keresés ablaktabla mindig
elérhetd az dsszes Outlook-mappabdl, igy a Levelek, a Naptar,
a Feladatok és a Névjegyalbum mappabdl is. A keresés
ablaktabla nem kicsinyithet6 vagy rejtheté el, ezért a keresés
szerkesztémez6 mindig lathato. EI6szor valassza ki azt a
mappat, ahol keresni szeretne. Lépjen a levelek listaja feletti
Keresés mez6be, amit megtehet a CTRL+E
billentyldparanccsal, az F4 funkciobillentylvel vagy a TAB
billentydvel navigalva.

Irja be a keresett széveget a Keresés mez8be. Ezutan a
levelek listaja mar csak azokat a leveleket tartalmazza,
amelyekben a keresendd szo szerepel, a levél targyaban,
szovegében, feladdjaban vagy barmelyik mas részében. A



talalatok megtekintéséhez |épjen vissza az lizenetlistaba a
TAB billenty(ivel. A beirt szoveget tartalmazé elemek ugy
jelennek meg, hogy benntik a keresett szoveg sargaval ki van
emelve.

A keresés szlkitéséhez irjon be tovabbi karaktereket az
Azonnali keresés szerkesztémezbbe.

Ha befejezte a keresést, az Azonnali keresés mezé mellett
talalhatd Keresés bezarasa gombra Iépjen at a TAB
billentylvel és nyomja le az ENTER-t. A keresést az ESCAPE
billentyl segitségével is egyszerlien torolheti.

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

Tovabbi keresési feltételek megadasa

A keresést céliranyosabbad teheti tovabbi feltételek
megadasaval. Ha az Azonnali keresés mezbbe |ép, |étrejon a
menuszalagon a Keresési eszkdzok lap. Itt a Keresési
tartomany csoportban megadhatd, hogy hol torténjen a
keresés, valaszthato a Minden levél, Aktualis mappa, Minden
almappa, Minden Outlook-elem. Alapértelmezetten az
Aktudlis mappa van kivalasztva.

A Finomitas csoportban a feltételekre vonatkoz6 szamos
beallitas segiti a keresés pontositasat. Kivalaszthatd, hogy
mely elemeket figyelje a program, példaul a feladot, targyat,
mellékleteket vagy olvasatlan lizeneteket.



Szoveg keresése az lizenetek szovegében

Ha az Uzenetek szovegében kivan keresni, Iépjen a Keresés
szerkesztdmez6be, majd a menuszalag Keresési eszkozok lap
Finomitas csoportjaban nyissa le az Enter billenty(ivel az
Egyebek menigombot és valassza a Torzs lehetdséget. A
Keresés szerkesztémezd alatt megjelent a Torzs keresé
szerkesztémezd, ide kell begépelni a keresendd kifejezést. A
Torzs keresd szerkesztémezd6 a mellette talalhato Eltavolitas
gombra ENTER billenty(it nyomva zarhaté be, ha mar nincs ra
szukség.

A kivalaszthatoé keresési feltételek fliggenek attdl, hogy éppen
hol tartézkodik az Outlook programban, illetve az Outlook e-
mail profiltdl, amelyet éppen hasznal.

Egy keresés ismételt felhasznalasa

A legutdbbi tiz keresést a program menti, és azok ujra
felhasznalhatok. Ehhez |épjen az Azonnali keresés mezbbe. A
menuszalag Keresési eszkozok lap Beallitasok csoportjaban
valassza a Legutdbbi keresések menligombot, majd nyomja le
az ENTER billenty(it azon keres8szon vagy kifejezésen,
amelyet ismét hasznalni szeretne.



Iranyitott keresés

Lehet8ség van arra, hogy egy Osszetett céliranyos keresést
végezzen, amelyben tobb feltételt is megadhat. Ehhez Iépjen
az Azonnali keresés mez6be, majd a menliszalag Keresési
eszkdzok lap Beallitasok csoportjaban nyissa le az ENTER
billentylvel a keresési eszkoz6k menliigombot és a megjelend
menlUpontok kozil valassza az Iranyitott keresés parancsot.

Az Iranyitott keresés megnyitasahoz hasznalhatja a
CTRL+SHIFT+F billentyllkombinaciét is. Ebben az esetben nem
szukséges a keresési szerkesztémezdbbe |épni.

Az Iranyitott keresés ablakdaban a TAB billentydvel Iépkedhet
a mez6kon, amelyekben megadhatja a keresési feltételeket. A
keresési bedllitasok megadasa utan lépjen a Keresés gombra
és nyomja le az ENTER billentyd(t a keresés megkezdéséhez. A
talalatokat megtekintheti, ha az F6 funkcidbillentydvel atvalt
a talalatok listajaba. Itt mar a nyilbillentylkkel mozoghat. A
keresés befejeztével a keresést bezarhatja az ESCAPE
billentydvel.

5.4.3 Uzenetek rendezése név, datum, kiildé alapjan

Az (izeneteket rendezheti Feladd, Cimzett, Targy, Erkezési
vagy Elkuldési datum stb. szerint novekvd vagy csokkend
sorrendben. Minden mappahoz mas és mas rendezés
allithatd be. A Microsoft Outlook 2010 alapértelmezésként a



datum szerinti rendezést hasznalja, de az alabbi lépésekkel
mas oszlopok szerint is rendezheti a leveleit.

A menlszalag Nézet lap Rendezés csoportjaban valassza a
Rendezési szempont mentigombjat. A megjelend rendezési
szempontok attekinthet6ek a TAB billentydvel vagy a
nyilbillenty(ikkel. A kivalasztott szemponton nyomja le az
ENTER billenty(it.

A rendezés iranya barmikor megvaltoztathatdé a mentszalag
Nézet lap Rendezés csoport forditott rendezés gombjaval.

A rendezés bbvebb testre szabasahoz a meniszalag Nézet lap
Jelenlegi nézet csoportjaban valassza a Nézet beallitasai
gombot, majd a TAB billentylvel |épjen a Rendezés gombra
és nyomja le az ENTER billenty(t. A Rendezés
parbeszédpanelen a Rendezési kulcs elsé szinten
kombinaltlistaban a LE- vagy FELNYIL billenty(Gvel valassza ki,
hogy az Outlook els6dlegesen mi alapjan rendezze az
uzeneteket.

Ezutan a TAB billenty(ivel Iépjen at a Rendezési kulcs elsé
szinten valasztégombra, ahol a nyilbillentylkkel valassza ki,
hogy a rendezés novekvd vagy csokkend legyen. Ha az
Uzenetek a beérkezés id6pontja szerint lettek rendezve, akkor
a novekvd rendezés azt jelenti, hogy a legutoljara kapott levél
az Uzenetlista legaljan talalhato meg.

Ha szikséges, a TAB billentylvel tovabblépve hasonlé mddon
tovabbi rendezési szempontokat is megadhat Masodik,
Harmadik, Negyedik ... szinten. A TAB billenty(vel |épjen a
rendezéshez valaszthatd mez6ék kombinalt szerkesztémezore,
majd a nyilbillenty(ikkel valassza ki, de név szerint be is



gépelheti azt a csoportot, amely tartalmazza a rendezéshez
szukséges mez6t vagy mezbket. Alapértelmezetten a Gyakran
hasznalt mezék lehet8ség van kivalasztva. Altalaban ez
elegendd is a rendezéshez.

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

Végll a Rendezés parbeszédpanelen végrehajtott beallitasok
jovahagyasahoz és a kilépéshez aktivalja az OK gombot, majd
a Specialis nézetbeallitasok ablakban is aktivalja az OK
gombot a kilépéshez.

Megjegyzés: ha 6n hasznal egeret, a rendezés mddositasahoz
az lUzenetlista tetején talalhatd oszlopfejlécek kozil a
rendezési feltételeknek megfelel6re kell egyszer kattintani.
Két kattintas eredménye, hogy forditott sorrendben
rendez8dnek az lizenetek.

5.4.4 Uzenet mappa létrehozasa, torlése. Uzenet
mozgatasa az lizenet mappaba

Mappa létrehozasa

A mappak az Outlook alkalmazasban tarolt e-mail tGizenetek,
névjegyek és feladatok rendszerezésére szolgalnak. Ha tul sok
levél van egy mappaban, akkor a mappak egy id6 utan



attekinthetetlenné valnak. Ezért célszerl Uj mappakat
|étrehozni, hogy az GUzeneteket optimalisan lehessen kezelni.
A navigacios ablakban (fa nézet) vagy lizenet listaban Uj
mappa létrehozdsahoz valassza a meniiszalag Mappa lap Uj
csoportjaban az Uj mappa gombot vagy nyomja le a
CTRL+SHIFT+E billentylparancsot.

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

A Név szerkesztbmezbbe irja be a mappa nevét, majd a TAB
billenty(ivel [épjen a mappa helye fa nézetbe. Itt a
nyilbillentylkkel jel6lje ki, hogy melyik mappaba kivanja
helyezni az Uj mappat. Végll nyomja le az ENTER billenty(it
vagy aktivalja az OK gombot.

Mappa torlése

A torlend6 mappa kivalasztasahoz lépjen a torlendé
mappaba. Valassza a menuszalag Mappa lap miveletek
csoport Mappa torlése gombjat. A parancs kiadasat kovetSen
a kijelolt mappa a teljes tartalmaval bekeril a Torolt elemek
mappaba.



Megjegyzés: ha a mappak fanézetében a nyilbillenty(kkel

kivalasztja a torlendé mappat, akkor a helyi ment mappa

torlése paranccsal vagy a DELETE billentydvel is tordlheti a
mappat.

Uzenet athelyezése vagy masolasa masik mappaba

Az Gizenetlistaban valassza ki a LE- vagy FELNYIL billentydvel
az athelyezni vagy masolni kivant Gzenetet. A SHIFT billenty(
nyomva tartdsa mellett a nyilbillentylkkel tobb egybefliggd
Uzenetet is kivalaszthat.

Nyissa meg a meniszalag Kezdélap, Athelyezés csoport
Athelyezés meniigombjat vagy a helyi menii Athelyezés
almenijét. A megjelend meniben az lizenet dthelyezéséhez
valasszon a felkinalt lehet6ségek koziil, ellenkez6 esetben
hasznalja a Mas mappa parancsot, illetve Gzenet masolasahoz
valassza a Masolas mappaba parancsot.

A megjelend ablak fanézetében a nyilbillenty(ikkel valassza ki
a célmappat. Uj mappa létrehozasahoz hasznalja az Uj mappa
gombot. A m(ivelet befejezéséhez nyomja le az ENTER
billenty(it vagy aktivalja az OK gombot.

5.4.5 Uzenet torlése, torolt lizenet visszaallitasa

Uzenetek torlése



Egy adott mappa lGzenetlistajaban a nyilbillentylkkel valassza
ki a torlendd Uzenetet vagy Uzeneteket, majd valassza a
menuszalag Kezd6lap, Torlés csoportjaban a Torlés gombot
vagy a helyi meni Torlés parancsat. A kijel6lt Gzeneteket a
DELETE billenty(vel is a Torolt elemek mappaba tudja
helyezni. A SHIFT+DELETE billenty(iparanccsal az Gizenetek
véglegesen torlédnek, nem kerlilnek a Torolt elemek
mappaba.

Megnyitott Gzenetben a torléshez valassza a meniszalag
Uzenet lap Toérlés csoport Térlés gombjat vagy haszndlja a
CTRL+D billentylikombinaciot.

Torlésre kijelolt Gzenetek visszaallitasa

A Torolt elemek mappaban valassza ki a visszaallitandd
Uzenetet vagy uzeneteket, majd a mentszalag Kezddlap,
Athelyezés csoportjaban valassza az Athelyezés meniigombot
vagy a helyi menii Athelyezés almeniijét. A felkinalt
lehet6ségek kozil kivalaszthatja a célmappat, de a Mas
mappa paranccsal ki is tudja tallozni azt.

IMAP-fidk hasznalata esetén a torolt Gzenetek visszaallitasara
hasznalhatja a Helyi menu Torlés visszavonasa parancsot is.

5.4.6 A Torolt elemek/kuka mappa kiliritése



A torolt Uzenetek a Torolt elemek mappaba kerlilnek, és
végleges torlésiikre csak a mappa kiuritésekor kerul sor.
Id6vel a Torolt elemek mappa tartalma egyre nagyobb helyet
foglal el, és megterheli a szamitogép vagy IMAP-fiok esetén a
levelezési kiszolgalo taroldkapacitasat, ezért idorél idére
érdemes azt kiuriteni.

A Torolt elemek mappa a navigacids ablaktablaban a tobbi
mappa kozott talalhatd meg. Az Outlook beallithato ugy, hogy
automatikusan kiliritse a Torolt elemek mappat, de a mappa
barmikor manualisan is kilirithetd.

A Torolt elemek mappa automatikus uritése

Valassza a Fdjl lap Beallitasok parancsat. A nyilbillenty(kkel
vagy a kezd6betlivel Iépjen a Specialis lapra, majd a TAB
billenty(ivel keresse meg Az Outlook inditasa és bezarasa
csoportban A Torolt elemek mappa kilritése az Outlook
programbol valo kilépéskor jelol6négyzetet. Ha szeretné az
automatikus torlést, akkor a SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be a
jelolénégyzetet.

Ha értesitést szeretne kapni a Torolt elemek mappa
automatikus kitiritése elétt, a SZOKOZ billentyivel jeldlje be
az Outlook beallitasai ablakban a Specialis lap Egyéb
csoportjaban a MegerGsités kérése az elemek végleges
torlése el6tt jelolénégyzetet.



A Torolt elemek mappa azonnali Gritése

Lépjen a TAB vagy a SHIFT+TAB billentyllkombinaciéval a
Navigacios ablak mappa savjaba. A fanézetben a
nyilbillentylkkel keresse meg a Torolt elemek mappat, majd
valassza a helyi meni Mappa Uritése parancsot.

Megjegyzés: a Torolt elemek mappa ugy is torolhetd, hogy a
mappaba |épés utan az 6sszes elemet kijeldli a CTRL+A
billentyldparanccsal, majd a helyi menu torlés parancsat
valasztja vagy lenyomja a DELETE billentydit.

A Levélszemét mappa kilritése

A Levélszemét mappa kiuritésével véglegesen torli az
Uzeneteket. Miel6tt kitriti a mappat, javasolt attekinteni a
Levélszemét mappdaba helyezett lizeneteket, gy6z6djon meg
arroél, hogy nincs koztik tévedésbdl szemétnek jelolt fontos
Uzenet. Ha olyan Uzenetet talal, melyet meg szeretne tartani,
megjeldlheti nem levélszemétkeént.

Levelek nézetben lépjen a TAB vagy a SHIFT+TAB
billenty(iparanccsal a navigacios ablakba és a fanézetben a LE-
vagy FELNYIL billenty(ivel keresse meg a Levélszemét mappat,
majd valassza a helyi meni Mappa Uritése parancsot.



5.4.7 Uzenet kuka mappaba athelyezése, lizenet
torlése a kuka mappabdl

A Microsoft Outlook 2010 beépitett levélszemét-szlirdje
megakadalyozza, hogy a kéretlen reklamlevelek és virusok a
Beérkezett Gzenetek mappaba keriiljenek. Alapértelmezés
szerint a levélszemét-sz(ir6 be van kapcsolva, és a védelmi
szint Alacsony értékre van allitva; ekkor a program csak a
legnyilvanvaldbb levélszemetet valogatja ki. Ugyancsak
alapértelmezett beallitas, hogy a kisz(rt izeneteket a
program athelyezi a Levélszemét mappaba. A szlrd
beallitasait tetszés szerint mdodosithatja, és a kivant erésségl
védelmet allithatja be.

Az Outlook levélszemét-sz(ir6je megvédi a postaladajat a
beérkezb levélszemét nagyjatoél, de nem létezik olyan sz(irg,
amely maradéktalanul kiszirné a nem kivant Gizeneteket.

A levélszemét elleni védelem szintjének mddositasa

Levelek nézetben a menuszalag Kezdélap lap, Torlés
csoportjaban nyissa le az ENTER billentydvel a Levélszemét
menligombot, majd valassza a Levélszemét beallitasai
parancsot. A Beallitasok lapon a nyilbillentylkkel adja meg a
kivant védelmi szintet:

Nincs automatikus szlrés: a beallitas kikapcsolja ugyan az
automatikus levélszemét-sz(r6t, az Outlook azonban a Tiltott



feladdk listan szerepl6 tartomanynevek és e-mail cimek
hasznalataval tovabbra is ellenérzi az lizeneteket.

Alacsony: ha nem kap sok levélszemetet, vagy kizardlag a
nyilvanvaldéan szemétnek mingsulé leveleket kivanja kiszdrni,
valassza ezt a beallitast.

Magas: akkor célszer( ezt a beallitast valasztani, ha sok
levélszemetet kap. Mindazonaltal a Levélszemét mappa
tartalmat érdemes rendszeresen attekinteni, mert
el6fordulhat, hogy néhany nem szemétnek mindsilé levél is
ide kerdl.

Csak megbizhato kildbék: a program levélszemétként kezel
minden olyan e-mail GUzenetet, amelynek feladdja nem
szerepel a Megbizhato feladdk listajan, illetve amelyet nem
egy, a Megbizhatd cimzettek listajan szerepld levelezési
listara kuldtek.

Nevek hozzaadasa a megbizhatdé feladok vagy a megbizhaté
cimzettek listajahoz

A megbizhato feladdk listajahoz adott e-mail cimekrdl és
tartomanynevekrél érkez6 Gzeneteket az Outlook soha nem
tekinti levélszemétnek. A levelezési vagy terjesztési listak
cimét is hozzaadhatja a megbizhato cimzettek listajahoz.

Ha szeretne egy feladdt hozzaadni a megbizhato partnerek
listajahoz, el6szor jeldljon ki egy téle érkezett Gzenetet. A
menuszalag Kezddélap, Torlés csoportjaban nyissa le az ENTER



billentylvel a Levélszemét menligombot, majd valassza a
Feladd blokkolasanak mell6zése parancsot.

A helyi menuben a Levélszemét almend is tartalmazza a
Feladd blokkolasanak mell6zése parancsot.

Ha egy levelezblista cimét szeretné hozzaadni a megbizhaté
cimzettek listajahoz, jel6ljon ki egy lizenetet, amely onnan
érkezett. A menuszalag Kezdélap, Torlés csoportjaban nyissa
le az ENTER billentydvel a Levélszemét menliigombot, majd
valassza az E csoport vagy levelezélista blokkolasanak
mell6zése parancsot.

A helyi mentben a Levélszemét alment is tartalmazza az E
csoport vagy levelezélista blokkolasanak mell6zése parancsot.

Ha manudlisan szeretne neveket vagy tartomanyokat
hozzaadni ezekhez a listakhoz, a menuiszalag Kezddélap lap,
Torlés csoportjaban nyissa le az ENTER billentydvel a
Levélszemét mentigombot, majd valassza a Levélszemét
beallitasai parancsot. Megbizhato feladdk hozzaadasahoz
|épjen at a CTRL+TAB billentyllkombinacioval a Megbizhaté
feladdk lapfilre, majd a TAB billenty(ivel keresse meg a
Hozzaaddas gombot és nyomja le az ENTER billentyd(it.

Ezutan az ,Adjon meg egy olyan e-mail cimet vagy internetes
tartomanynevet, amelyet hozza szeretne adni a listdahoz”
szerkesztémezlbe irja be a hozzaadni kivant nevet vagy
cimet. Hozzaadhat példaul:

- e-mail cimet (példaul valaki@pelda.com)

- internetes tartomdanynevet (példaul @pelda.com vagy
pelda.com).



Végul aktivalja az OK gombot, és ismételje meg a mliveletet
annyiszor, ahany bejegyzést meg szeretne adni.

Ha a Névjegyalbumban taldlhatd 0sszes személyt megbizhatd
feladdnak szeretné beallitani, a Megbizhaté feladdk lapon a
SZOKOZ billenty(ivel jeldlje be a Megbizom a
névjegyalbumban szerepld cimekrél érkez6 e-mailekben
jelolénégyzetet.

El6fordulhat, hogy egyes levelezési partnerei nem
szerepelnek a Névjegyalbumban. Ha minden levelezési
partnert megbizhatd feladénak szeretne bedllitani, a SZOKOZ
billentydvel jelolje be a T6lem e-mailt kapd személyek
automatikus hozzaadasa a megbizhato feladdk listajaba
jelolénégyzetet.

Ha rendelkezik meglévd listakkal a biztonsagos nevekrdl és
cimekrdl, ezeket a listakat importalhatja az Outlook
programba. Aktivalja az Importalas fajlbol gombot, és
tallozassal keresse meg a kivant listafajlt. Ha az aktualis
listajabdl szeretne fajlt |étrehozni, aktivalja az Exportalas
fajlba gombot, és adja meg az Uj fajl mentési helyét.

Ha egy nevet mddositani szeretne valamelyik listaban, a
nyilbillentylkkel jel6lje ki a mddositani kivant nevet, majd
aktivalja a Szerkesztés gombot. Egy név eltavolitasahoz a
nyilbillentylkkel jeldlje ki a kivant nevet, majd aktivalja az
Eltavolitas gombot.

Nemkivanatos nevek hozzaadasa a tiltott feladdk listajahoz



A tiltott feladok listajan szerepld cimekrdl és
tartomanynevekrél érkez6 Gzeneteket a program mindig
levélszemétnek tekinti, azok tartalmatadl fuggetlenil az
Outlook athelyezi a Levélszemét mappaba.

Ha egy felad6t szeretne hozzaadni a tiltott feladdk listajahoz,
jeloljon ki egy t6le érkezett Gzenetet. A menitszalag Kezddlap,
Torlés csoportjaban nyissa le az ENTER billentydvel a
Levélszemét menligombot, majd valassza a Felado blokkolasa
parancsot. A helyi meni Levélszemét almeniije is tartalmazza
a Feladod blokkoldsa parancsot.

Ha neveket kivan hozzaadni a tiltott feladodk listajahoz, a
menuszalag Kezdélap lap, Torlés csoportjaban nyissa le az
ENTER billenty(ivel a Levélszemét menigombot, majd
valassza a Levélszemét beallitasai parancsot. A CTRL+TAB
billentyldkombinacioval |épjen at a Tiltott feladdk lapfiilre,
majd a TAB billentylvel keresse meg a Hozzaadas gombot és
nyomja le az ENTER billenty(t. Az ,Adjon meg egy olyan e-
mail cimet vagy internetes tartomanynevet, amelyet hozz3
szeretne adni a listahoz” szerkesztémez6be 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).

Végul aktivalja az OK gombot, és ismételje meg a m(iveletet
annyiszor, ahany bejegyzést meg szeretne adni.

Uzenet megjel6lése Nem levélszemét jelzvel



A levélszemét sz(ir6 beallitasi szintjétdl fuggben értékes e-
mail Uzenetek is a Levélszemét mappaba kerilhetnek. Emiatt
ajanlatos a Levélszemét mappaba helyezett lGizenetek
megtekintésével rendszeresen ellendrizni, nem hianyzik-e
valamely fontos levele.

Ha egy lizenetet Nem levélszemét jelz6vel kivan megjeldlni, a
Levelek nézetben lépjen a TAB vagy a SHIFT+TAB
billentyldparanccsal a navigacids ablakba és a fanézetben a LE-
vagy FELNYIL billenty(ivel keresse meg a Levélszemét mappat,
majd nyomja le az ENTER billentydit.

Ha el szeretné keriilni, hogy a Levélszemét mappa esetleg
kifogasolhaté tartalma megjelenjen, kapcsolja ki az
olvasdablakot. Az Gizenetlistaban jeldljon ki egy olyan
Uzenetet, amelyet Nem levélszemét jelz6vel kivan megjeldlni,
és a menlszalag Kezdélap lap, Torlés csoportjaban nyissa le
az ENTER billenty(ivel a Levélszemét menigombot, majd
valassza a Nem levélszemét parancsot. A helyi meni
Levélszemét almenujében is megtalalja a Nem levélszemét
parancsot.

Egy Uzenetet Ugy lathat el gyorsan Nem levélszemét jelz6vel,
hogy kijeldli az Uzenetet, majd lenyomja a CTRL+ALT+)
billentyldkombinaciot.

A Nem levélszemét jelz6vel ellatott Gizenetek visszakerilnek
az eredeti mappaba, ez altaldban a Beérkezett Uzenetek. Ha
tobb e-mail fidkja van, az Gzenet az aktiv e-mail fidk
Beérkezett Gizenetek mappajaba (vagy mas megfelel6
mappajaba) kerdl.



Amikor egy Uzenetet ellat Nem levélszemét jelz6vel,
lehet&sége van arra, hogy a felad6t vagy a levelezési lista
nevét felvegye a Megbizhatd feladdk listajara, illetve a
Megbizhato cimzettek listajara.

A Levélszemét mappaba kerilé lizeneteket egyszer(l szoveg
formatumban tarolja, és a benne levd hivatkozasokat letiltja a
program. Ha kiveszi az Gzenetet a Levélszemét mappabdl, a
program visszaallitja a levél eredeti formatumat, és a
hivatkozasok is Ujra mikodni fognak.

Levélszemét torlése

Ha gyorsan szeretné tordlni az 6sszes Uzenetet a Levélszemét
mappabdl, és at kivanja helyezni 6ket a Torolt elemek
mappaba, a Mappa fanézetben lépjen a Levélszemét
mappara, majd valassza a helyi meni Levélszemét mappa
kiGiritése parancsot. Ha nem szeretné kilriteni a Levélszemét
mappat, csupan egyes uzeneteket szeretne torolni benne,
akkor jelolje ki a torlendd Gzeneteket, majd nyomja le a
SHIFT+DELETE billenty(ikombinaciot.

5.5 Naptar hasznalata



A Microsoft Office Outlook 2010 Naptar az alkalmazasnak az
Utemezésre szolgald, az egyéb szolgaltatasokkal is integralt
Osszetevdje.

A naptar alapértelmezés szerint 30 perces id6osztassal jelenik
meg. Az id6osztast novelheti vagy csokkentheti. Ehhez Naptar
nézetben nyissa le az ENTER billentylivel a Nézet lap
Rendezés csoportjaban az Idéskala mentigombot, majd
valassza a naptarban megjeleniteni kivant id6osztast.

A megjelenitett id6tartomany modositasa

A Naptar nézetben a menuszalag Kezd6lap lap rendezés
csoportjaban valassza a Nap, a Munkahét, a Honap vagy az
Utemezés nézet gombot.

A hdénap nézetben megjelend informaciomennyiség
maodositasahoz az ENTER billenty(ivel nyissa le a Hénap
osztott gombot és valasszon ki egy részletezési szintet. A
kovetkez6 Havi naptarnézet részletezési lehetdségek koziil
valaszthat:

Kevésbé részletes megjelenités: csak az innepnapokat jeleniti
meg egy Ures naptarban.

Kozepesen részletes megjelenités: az innepnapokat és azokat
a szines savokat jeleniti meg, amelyek a naptarelemekkel
tarsitott napokat jelzik.



Nagyon részletes megjelenités: a naptarelemekhez tartozé
id6- és fejlécadatokat, valamint kategdriaszineket jeleniti
meg.

Megjegyzés: a Nap nézet a leggyakrabban hasznalt és
leginkabb akadalymentes nézet, ezért a tovabbiakban ezen
mutatjuk be a naptar hasznalatat.

A munkahét beallitasainak megadasa

Nyissa meg az Outlook Beallitas ablakat a Fajl lap Beallitasok
paranccsal és a nyilbillentylkkel vagy a kezd6betlvel Valassza
a Naptar kategoriat. Ezutan hasznalja a TAB billentydit a
beallitasi lehetbségekre Iépésre. A munkanap kezdetének és
befejezésének bedllitasahoz irja be az id6pontokat a Kezdési
id6 és a Befejezési id6 szerkesztémezbbe.

A munkanapok megaddsahoz jeldlje be a SZOKOZ billenty(ivel
a hét munkanapjaihoz tartozo jel6l6négyzeteket. A hét napjai
roviditett formaban talalhatdéak meg. A hét els6 napjanak
megadasahoz a nyilbillentylkkel jel6lje ki A hét els6 napja
kombinalt listaban a megfelel6 napot. Az év els6 hetének
megaddasahoz adja meg a nyilbillenty(ikkel Az év els6 hete
kombinalt listaban a megfeleld beallitast.



5.5.1 Talalkozo létrehozasa, lemondasa, modositasa a
naptar eszkozzel

Az Outlook Naptar barmely id6k6zén egy bejegyzés
|étrehozasa utan a Jegyzettombhoz hasonld médon beirhatja
a szukséges adatokat. Beallithatja, hogy a talalkozdékra,
értekezletekre és eseményekre hang vagy lzenet
emlékeztessen, és az elemeket szinnel is megjelolheti.

A talalkozdok a naptar segitségével tervezhet6 olyan
tevékenységek, amelyekhez nincs sziikség résztvevék
meghivasara és er6forrasok biztositasara. A talalkozok
id6pontjanak Foglalt, Szabad, Feltételes vagy Hazon kivdl
allapotra valo beallitasaval jelezheti mas Outlook-
felhasznaldk felé az elérhetfségét.

Talalkozo létrehozasa

Lépjen a CTRL+2 billenty(iparanccsal a Naptar nézetbe, majd
valassza a meniszalag Kezd6lap lap, Uj csoportjaban, az Uj
talalkozo parancsot. Masik lehet6ségként nyomja le a helyi
menu billenty(t egy id6ponton a naptarban, majd valassza az
Uj taldlkozd parancsot.

Az Outlook barmely mappajaban létrehozhat talalkozét a
CTRL+SHIFT+A billentylikombinacid lenyomasaval is.



A Talalkozé ablakdban a TAB és a SHIFT+TAB billenty(kkel
mozoghat a mez6k kozott. A Targy szerkesztémezbben adja
meg az esemény leirasat. irja be vagy a nyilbillenty(ikkel
valassza ki a Hely kombinalt szerkesztémez6ben a talalkozé
helyét. irja be vagy médositsa a kezdés és a befejezés
datumat és id6pontjat.

A Kezdési datum, id6 és a Befejez6 datum, id6pont mez6be
konkrét szamok helyett beirhat szavakat és kifejezéseket is.
Beirhatja példaul a kovetkez6ket: Ma, Holnap, Szilveszter,
Holnaphoz két hétre, Szilveszter el6tt harom nappal, illetve
beirhatja a legtobb linnepnap nevét is.

Tovabbi beallitasi lehetbségek

Ha jelezni szeretné masok felé az elérhetdségét a talalkozo
id6pontjaban, a meniszalag Talalkozé lap, Beallitasok
csoportjanak Megjelenitési mod kombinalt listajan nyomja le
az ENTER billenty(it, majd valassza a Szabad, a Feltételes, a
Foglalt vagy a Hazon kivul lehet8séget.

Alapértelmezés szerint 15 perccel a talalkozo kezdési
id6pontja el6tt egy emlékeztetd jelenik meg. Ha mddositani
szeretné az emlékeztetd megjelenésének id6pontjat, lIépjen a
menuszalag Talalkozo lap, Beallitasok csoportjaban az
Emlékeztetd szerkesztbmezbre, majd irjon be egy adott
idépontot. El6re megadott lehet6ségek kozul is valaszthat az
Emlékeztetd szerkesztémezSben. Az ALT+LENYIL
billenty(iparanccsal vagy a LENYIL billenty(vel gorditse le a
meniit és a LE- vagy FELNYIL billenty(ivel jeldlje ki az



emlékeztetd id6pontjat, majd a kivalasztashoz nyomja le az
ENTER billenty(it. Az emlékeztetd kikapcsolasahoz valassza a
Nincs lehetfséget.

A Talalkozo elkészitése utan valassza a mentszalag Taldlkozé
lap, M(iveletek csoportjaban a Mentés és bezaras gombot
vagy nyomja le a CTRL+S billentyldparancsot, majd az ESCAPE
billentyt.

Ismétlodo talalkozo

A talalkozo ismétl6dbvé tételéhez valassza a meniszalag
Talalkozo lap, Beallitasok csoportjaban az Ismétl6dés gombot.
Az Ismétl6dé talalkozo parbeszédpanelen jeldlje ki az
ismétlédés gyakorisagat (Naponta, Hetenként, Havonta,
Evente), majd jeldlje ki az ismétl&dési beallitasokat. Végiil
aktivalja az OK gombot.

Egy talalkozé ismétl6dbvé tételekor a meniiszalag Talalkozo
lap helyén a Taldlkozdésorozat lap jelenik meg.

Talalkozdé mddositasa

El6sz6r nyissa meg a modositani kivant talalkozot. Ehhez a
nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(ivel keresse ki
a taldlkozé napjat, majd a TAB billentydvel |épjen a
maodositani kivant talalkozodra és nyissa meg a mentliszalag



Talalkozo lap, Miveletek csoport, Megnyitas parancsaval
vagy az ENTER billenty(ivel. Mddositsa a megfelel6
beallitasokat, példaul a targyat, a helyet és az id6t. Meglévé
talalkozo ismétl6dbéveé tételéhez a meniszalag Talalkozé lap,
Beallitasok csoportjaban valassza az Ismétlédés gombot. Az
Ismétl6do talalkozd parbeszédpanelen jeldlje ki a talalkozo
kivant ismétl6dési gyakorisagat (Naponta, Hetenként,
Havonta, Evente), majd adja meg az ismétl6dési beallitasokat.

Ha ismétl6dési szabalyt rendel egy taldlkozéhoz, akkor a
menuszalag Talalkozo lap neve megvaltozik, és
talalkozosorozat lesz.

Egy talalkozésorozat modositasa

A Nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(ivel keresse
ki a Talalkozdsorozat egy elemét, majd a TAB billentydvel
|épjen a modositani kivant Talalkozdsorozatra. A
megnyitashoz hasznalja a meniszalag Talalkozdsorozat lap,
Mdveletek csoport, Megnyitas menligombjat vagy a helyi
menlU Megnyitas almenujét. A megjelend menlibdl valassza a
sorozat megnyitasa elemet, majd mddositsa a kivant
beallitasokat.

Az ismétl6dési beallitasok modositasahoz a meniiszalag
Talalkozdsorozat lap Beallitasok csoportjaban valassza az
Ismétlédés gombot, mddositsa a kivant beallitasokat, majd
aktivalja az OK gombot.



Egy sorozat egyetlen talalkozdjanak modositasa:

A Nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(vel keresse
ki a Taldlkozdésorozat modositandé elemét, majd a TAB
billentylvel |épjen a mddositani kivant talalkozora. A
megnyitashoz hasznalja a menuszalag Talalkozé lap,
Mdveletek csoport, Megnyitas menligombjat vagy a helyi
menli Megnyitds almentujét, illetve az ENTER billenty(t.

A megjelend menlibdl valassza az Ezen el6fordulas
megnyitasa vagy az Alkalom megnyitasa elemet. Ha a
talalkozosorozat egy adott elemét nyitja csak meg, akkor a
menuszalag talalkozdsorozat lap neve megvaltozik, és
talalkozoalkalom lesz. A mentszalag Taldlkozéalkalom lapon
szukség szerint mddositsa a bedllitasokat.

A modositasok végeztével a menlszalag talalkozdalkalom lap,
Mdveletek csoportjaban valassza a Mentés és bezaras
gombot vagy nyomja le a CTRL+S billentylparancsot és az
ESCAPE billenty(it.

Talalkozo torlése

El6szor jeldlje ki a tordlni kivant talalkozét. Ehhez a nap
nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(vel keresse ki a
talalkozo napjat, majd a TAB billenty(ivel Iépjen a torolni
kivant talalkozéra és valassza a menuszalag Talalkozo lap,
Mdveletek csoport, Torlés gombjat vagy a helyi meni Torlés



parancsat. A DELETE billenty(ivel is kezdeményezheti a
torlést.

Talalkozdsorozat torléséhez eldszor ki kell jeldlni a sorozatot,
ehhez a Nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(ivel
keresse ki a talalkozdsorozat egy napjat, majd a TAB
billentylvel |épjen a tordlni kivant talalkozdsorozatra és
nyissa meg a menuszalag Taldlkozdsorozat lap, MUveletek
csoport, Torlés menigombjat vagy a helyi meni Torlés
almentujét.

A DELETE billenty(ivel is kezdeményezheti a torlést. A
megjelend lehet8ségek kozul valassza az Alkalom torlése vagy
a Sorozat torlése parancsot, attol figgben, hogy az egész
sorozatot szeretné torolni vagy csak a sorozat egy
talalkozojat.

Figyelem, a torlésrél nem fog kapni semmilyen visszajelzést.

5.5.2 Meghivottak, elemek hozzaadasa egy
taldlkozohoz a naptar eszkézben. Meghivottak,
elemek torlés a talalkozdrdl a naptar eszkozben.

Ertekezletek 6sszehivasa

Valasszon egy id6pontot a naptarban, hozzon létre értekezlet-
0sszehivast, és valassza ki a meghivni kivant személyeket. Ha
az értekezlet-6sszehivast e-mailben kuldi el, az megjelenik a



meghivottak Beérkezett lizenetek mappajaban. Amikor
megnyitjak az 6sszehivast, egyetlen gombnyomassal
elfogadhatjak, feltételesen elfogadhatjak vagy
visszautasithatjak azt. Ha az dsszehivas utkozik a meghivottak
naptaranak egy elemével, az Outlook értesitést jelenit meg.
Ha az értekezlet szervez6jeként ezt engedélyezi, a
meghivottak masik id6pontot is javasolhatnak. Szervez6ként
az 6sszehivas megnyitasaval nyomon kovetheti, hogy ki
fogadta el és ki utasitotta vissza azt, illetve ki ajanlott Uj
id6pontot.

Ertekezlet (itemezése mas résztvevékkel

Az értekezlet az egyes résztveviket és adott esetben a
konferenciateremhez hasonlo eréforrasokat is magaban
foglalo taldlkozd. Az On altal szervezett értekezlet
Osszehivasdra érkezé valaszok megjelennek az On Bejové
uzenetek mappajaban, mint egyszer( tzenetek.

Lépjen a CTRL+2 billentylparanccsal a Naptar nézetbe, majd a
Nap nézetbe a meniszalag Nézet lap, Rendezés csoport, Nap
gombjaval. A nap nézetben a menuszalag Kezd6lap lapon, az
Uj csoportban vélassza az Uj értekezlet gombot.

Masik lehet6ségként nyomja le a helyi meni gombot egy
id6ponton a naptarban, majd valassza az Uj értekezlet
0sszehivasa parancsot.

Az Outlook barmely mappajaban létrehozhat Uj értekezletet a
CTRL+SHIFT+Q billentydkombinacié lenyomasaval is. A Targy



mezB&ben adja meg az esemény leirasat. A Hely kombinalt
szerkesztémezdbben irja be vagy valassza ki az esemény
leirasat vagy helyszinét. Ha Microsoft Exchange-fidkot
hasznal, aktivalja a Helyiségek elemet, és valasszon a
rendelkezésre allé helyiségek kozul.

A Kezdési id6 és a Befejez6 id6pont mezbre |épve irja be vagy
maodositsa az értekezlet kezdésének és befejezésének
datumat és idépontjat. Ha a SZOKOZ billentydvel bejeldli az
Egész napos esemény jelolénégyzetet, akkor az esemény
éjféeltdl éjfélig tarto, 24 6ras eseményként jelenik meg.

A dokumentum torzsébe irja be a cimzettekkel megosztani
kivant informacidkat. Fajlokat is csatolhat.

Az értekezlet cimzettjeinek kivalasztasanak egyszer(bb
mddja, ha a megnyitott Ertekezlet ablakban a SHIFT+TAB
billenty(ikombinacidéval megkeresi a Cimzett gombot és
aktivalja az ENTER billentydvel vagy lenyomja az ALT+C
billentyldkombinaciot.

A résztvevbk és er6forrasok kivalasztasa parbeszédpanelen ha
a nyilbillentylkkel bejel6lte a Tovabbi oszlopok
valasztégombot, akkor a Keresés mez6be beirhatja annak a
személynek a nevét, akit szeretne meghivni az értekezletre.
Ezutan aktivalja az Inditas gombot.

A Csak név valasztogomb kivalasztasaval a nevek listajabal
tud valasztani a nyilbillenty(ik segitségével.

Ha kivalasztotta a keresési talalatok kozul vagy a névlistabdl a
hozzaadandd nevet, Iépjen a TAB billenty(ivel a Résztvevdk, a
Tudjanak réla vagy az Er6forrasok gombra és nyomja le az



ENTER billenty(it. Miutan kijelolte az értekezlet 6sszes
meghivottjat, aktivalja az OK gombot.

A KotelezO résztvevlk és a Nem kotelezd résztvevdk listaban
szerepld személyek neve az Ertekezlet lap Cimzett mezGjében
jelenik meg, az Er6forrasok pedig a Hely mez6ben lathatok.

Tovabbi beallitasi lehet6ségek

Ha eltérd id6zdéna szerint szeretne litemezni egy értekezletet,
akkor vdlassza a meniiszalag Ertekezlet lap Bedllitasok
csoportjaban az Id6zénak gombot.

A meghivok elkiildése utan a meghivottak visszajelzéseinek
egyszer(ibb attekintéséhez a meniiszalag Ertekezlet lap,
Megjelenités csoport, Nyomon kovetés osztott gombjanak
Allapot mdsolédsa a vagdlapra parancs valasztasaval egy
szoveges dokumentumba illesztheti, majd egyszerre
megtekintheti a résztvevok visszajelzéseit.

Az el6zetes emlékeztetd id6pontjanak megadasahoz Iépjen a
meniszalag Ertekezlet lap, Beallitasok csoport, Emlékeztetd
szerkesztémezGjére, majd irja be az id6pontot. El6re
megadott lehet6ségek kozul is valaszthat az Emlékeztet6
szerkeszt6mezSben. Az ALT+LENYIL billentylparanccsal vagy
a LENYIL billenty(vel gorditse le a meniit és a LE- vagy
FELNYIL billenty(vel jeldlje ki az emlékeztetd id8pontjat, majd



a kivalasztashoz nyomja le az ENTER billentydt. Az
emlékeztetd kikapcsolasahoz valassza a Nincs lehet8séget.

Az értekezlet szervez6je a meghivasban is meghatarozhatja a
cimzetteknek sz6l6 emlékeztetd id6pontjat. Amennyiben a
szervez6 nem szabalyozza a meghivasban az emlékeztet6
alapértelmezett id6pontjat, a résztvev6k mindegyike a sajat
alapértelmezett bedllitasa szerint kap emlékeztet6t.

Lehet8ség van az értekezlet meghivott tagjainak Uzenetet
kiildeni. Ehhez nyissa le a meniiszalag Ertekezlet lap,
Résztvevok csoport, Kapcsolatfelvétel a résztvevékkel
meniligombot és valassza az Uj e-mail a résztvevéknek vagy a
Valasz mindenkinek e-mailben parancsok egyikét.

Az elkuldott értekezlet meghivora kérhet visszajelzést, s6t azt
is bedllithatja, hogy ha valakinek nem felelne meg az id6pont,
ajanlhasson ujat. Ezeket a beallitasokat be- vagy
kikapcsolhatja a meniiszalag Ertekezlet lap, Résztvevék
csoport, Valaszlehetdségek menligomb lenyitasaval
megjelenithetd parancsokkal. A Valasz kérése és az Uj
id6pontjavaslatok engedélyezése alapértelmezetten be van
kapcsolva.

Ismétlodo értekezlet



Ha ismétl6do értekezletet szeretne szervezni, valassza a
meniiszalag Ertekezlet lap Bedllitdsok csoportjaban az
Ismétlédés gombot. Hatarozza meg az ismétlédési szabalyt,
majd aktivalja az OK gombot.

Ha ismétl6dési szabalyt rendel egy értekezlethez, akkor az
Ertekezlet lap neve megvaltozik, és Ertekezletsorozat lesz.

Meglévs értekezlet mddositasa

El6szor nyissa meg a mddositani kivant értekezletet. Ehhez a
nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(ivel keresse ki
az értekezlet napjat, majd a TAB billenty(ivel [épjen a
maodositani kivant értekezletre és nyissa meg a mentliszalag
Ertekezletek lap, M(iveletek csoport, Megnyitas parancsaval
vagy az ENTER billentydvel.

Modositsa a megfeleld beallitasokat, példaul a targyat, a
helyet vagy az id6t. A Cimzett gomb segitségével vegyen fel
Ujabb meghivni kivant személyt, illetve a Cimzett
szerkeszt6mezG6bdl tordlje a torlendd meghivottat. Meglévd
értekezlet ismétl6dévé tételéhez a meniiszalag Ertekezlet lap,
Beallitasok csoportjaban valassza az Ismétl6dés gombot. Az
Ismétl6ds értekezlet parbeszédpanelen jeldlje ki az értekezlet
kivant ismétl6dési gyakorisagat (Naponta, Hetenként,
Havonta, Evente), majd adja meg az ismétl§dési bedllitasokat.

Ha ismétl6dési szabalyt rendel egy értekezlethez, akkor az
Ertekezlet lap neve megvaltozik, és Ertekezletsorozat lesz.



Egy értekezlet sorozat modositasa

Nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(ivel keresse ki
az értekezletsorozat egy elemét, majd a TAB billentydvel
|épjen a modositani kivant értekezletsorozatra. A
megnyitashoz hasznalja a meniiszalag Ertekezlet lap,
Mdveletek csoport, Megnyitas menligombjat vagy a helyi
menli Megnyitds almentujét, illetve az ENTER billenty(it.

A megjelend menlibdl valassza a sorozat megnyitasa elemet,
majd moédositsa a kivant beadllitasokat. Az ismétl6dési
beallitdsok mddositdsahoz a meniiszalag Ertekezletsorozat
lap, Beallitasok csoportjaban valassza az Ismétl6dés gombot,
maodositsa a kivant beallitasokat, majd aktivalja az OK
gombot.

Egy értekezlet-sorozat egyetlen értekezletének modositasa:

Nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(vel keresse ki
az értekezletsorozat mdédositando elemét, majd a TAB
billentylvel |épjen a mddositani kivant értekezletre. A
megnyitashoz hasznalja a meniiszalag Ertekezlet lap,
Miiveletek csoport, Megnyitas menigombjat vagy a helyi
menu Megnyitas almenujét.

A megjelend menlibdl valassza az Ezen el6fordulas
megnyitasa vagy az Alkalom megnyitasa elemet. A



meniszalag Ertekezletalkalom lapon sziikség szerint
maodositsa a beallitasokat. Ha az értekezletsorozat egy adott
elemét nyitja csak meg, akkor az Ertekezletsorozat lap neve
megvaltozik, és Ertekezletalkalom lesz.

Ertekezlet mentése és kildése

Ha még nem kuldte el, akkor a Fajl lap Mentés parancsaval
vagy a CTRL+S billentyliparanccsal elmentheti a |étrehozott
értekezletet. Ebben az esetben nem lesz elkiildve a meghivo
az értekezlet tagjainak.

Az értekezlet meghivdjanak elkildéséhez a SHIFT+TAB
billentyldkombinacioval |épjen a Kildés gombra, és nyomja le
az ENTER billentydt. A CTRL+ENTER billenty(iparanccsal is
megteheti ugyanezt.

Mar elkuldott értekezlet esetén, ha azon modositasokat
végzett, a mentéskor az Outlook figyelmeztetést jelenit meg
arroél, hogy az értekezlet id6pontja mddosult. A kovetkezd
lehet6ségek kozil valaszthat:

- Mdédositasok mentése, és a frissités elktldése
- Ertekezlet megnyitva hagyasa mentés nélkdl

A kivalasztott elemen nyomja le az ENTER billenty(it, vagy
aktivalja az OK gombot.



Ertekezlet torlése

El6szor jeldlje ki a tordlni kivant értekezletet. Enhez a nap
nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billenty(vel keresse ki az
értekezlet napjat, majd a TAB billenty(vel Iépjen a tordlni
kivant értekezletre és valassza a meniiszalag Ertekezlet lap,
Miveletek csoport, Ertekezlet térlése gombjat vagy a helyi
menii Ertekezlet térlése parancsot. A DELETE billentydivel is
kezdeményezheti a torlést.

Ertekezletsorozat torléséhez el8szor jeldlje ki a sorozatot.
Ehhez a nap nézetben a BAL- vagy JOBBRANYIL billentytivel
keresse ki az értekezletsorozat egy napjat, majd a TAB
billentylvel |épjen a tordlni kivant értekezletsorozatra és
nyissa meg a meniiszalag Ertekezletsorozat lap, Miveletek
csoport, Ertekezlet térlése menligombjat vagy a helyi meni
Ertekezlet torlése almeniijét.

A DELETE billentylvel is kezdeményezheti a torlést.

A megjelend lehet6ségek kozul valassza az Alkalom torlése
vagy a Sorozat torlése parancsot, attol figgben, hogy az egész
sorozatot szeretné torolni vagy csak a sorozat egy
értekezletét.

Megjegyzés: ha csak mentette az értekezletet, a torlésrél nem
fog kapni Uzenetet, de ha mar el is kildte a meghivot, akkor
az Outlook figyelmeztetést jelenit meg, miszerint az
értekezlet torolve lett és valasztania kell a Lemondas kiildése
és a Bezaras az értekezlet torlése nélkul parancsok kozul. A



torlés parancs kiadasa utan megnyilik az értekezlet, ha mar
elkildte azt. A bezarasahoz hasznalja az ESCAPE billenty(it.

A Naptar mappaban az Ertekezlet targyat is szerkesztheti ugy,
hogy el8szor a TAB billenty(ivel az Ertekezletre 1ép, majd
lenyomja az F2 billentydit, és beirja a médositott valtozatot.
Végll az ENTER billentydvel lezarhatja a szerkeszt6mez6t.

5.5.3 Meghivas elfogadasa, lemondasa

Amikor egy Uj értekezlet meghivo érkezik, azt elfogadhatja
vagy vissza is utasithatja. Lehet8sége van arra is, hogy Uj
id6pont ajanlast tegyen, ha azt az értekezlet 6sszehivdja
engedélyezte. Ehhez a bejové lizenetek mappaban nyissa le
az ENTER billenty(vel a meniiszalag Ertekezlet lap,
Visszajelzés csoportjaban az Elfogadas, Feltételes vagy
Visszautasitas menligombok egyikét, majd valasszon a
Visszajelzés szerkesztése kiildés el6tt, Kildés azonnal, Nincs
visszajelzés megjelend parancsok kozul. Egy masik megoldas a
visszajelzésre, hogy az értekezlet-6sszehivason allva valaszt a
helyi menu Elfogadas, Feltételes vagy Visszautasitas
parancsok kozul.

Ha az értekezlet 6sszehivdja engedélyezte, a meghivottaknak
lehetdséglik van Uj id6pontot javasolni, ha az értekezlet
idépontja valamiért nem lenne megfeleld szdmukra. Uj
id6pont ajanlasahoz a megnyitott értekezlet-6sszehivason
beliil nyissa le az ENTER billenty(ivel a meniiszalag Ertekezlet
lap, Visszajelzés csoportjaban az Uj idépont felajanlasa



osztott gombot, majd valasszon a Feltételes elfogadas és
javaslat Uj id6pontra vagy a Visszautasitas és javaslat Uj
id6pontra parancsok kozul.

Az Uj id6pont felajanlasa ablakban adja meg a médositott
id6pontot, majd valassza az Id6pont felajanlasa gombot.

Megjegyzés: a Visszajelzés csoport Uj id6pont felajanlasa
osztott gomb csak akkor jelenik meg, ha engedélyezve van az
Uj idépont ajanlasa opcid.

Ertekezlet torlése

Nem megnyitott értekezlet torléséhez valassza az Ertekezlet
lap M(veletek csoport Ertekezlet torlése gombot vagy a helyi
meni Ertekezlet térlése parancsot. A torlés parancs kiaddsat
kovetéen az Outlook megkérdezi a torlés madjat. Valasszon
az alabbiak kozul:

- Lemondas kiildése és az értekezlet torlése.

- Torlés lemondas klldése nélkiil.

Szakirodalom
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