M365 kurzus tartalma

Mi az a Microsoft Office?

A Microsoft Office egy irodai programcsomag, ami egyetemiinkon asztali és mobil kdrnyezetben egyarant
elérhetd.

Magas biztonsagu felhéalapu szolgaltatasokat nyujt, melyet minden munkavallalé akar 5 eszkozre tud
telepiteni, és otthoni szamitdgépén is hasznalhatja.

1 TB felhétarhelyet biztosit, ahol a dolgozd munkait tarolhatja.

Hol érhet6 el az M365?

Az M365 bongész6bdl érheté el a https://office.com weboldalon.

Dokumentumok szerkesztése a Microsoft Word alkalmazasban.
Hogyan hozzunk létre Uj Word dokumentumokat.
Miként menthetjik a létrehozott dokumentumot.
A Word kezel6feluletének ismertetése.

A menuk f6 elemeinek bemutatasa.
Kezdélap elemei:
Szdveges muiveletek.
Bekezdés menlicsoport.
Stilusok hasznalata.
Keresés és csere mukodése.
Beszuras menusor elemei:
Képek beszurasa.
Alakzatok beszurasa.
El6fej vagy élélab hasznalata.
Hivatkozasok kezelése.
Megjegyzések hozzaf(izése.

Képernydkép készitése.


https://office.com/

Tablazat készités:
Tablazat létrehozasa.
Tablazat stilusai.
Tablazat tartalmanak elrendezése.
Kijelolés.
Szegélyek, és mintak hasznalata.
Kész tablazatok kezelése / hasznalata.
Lapbeallitasok:
Elrendezés beallitasai.
Margok beallitasa.
Oldal tajolasanak beallitasai.
Papirméret beallitasok.
Toréspontok és elvalasztasok beszurasa.
Szdvegek és beszurt objektumok pozicionalasa.

Hasabok hasznalata.



