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SZAMITOGEP- ES FAJLKEZELES A DOKUMENTUMKESZITES SZOLGALATABAN

A SZAMITOGEP, MINT AZ IRODAI MUNKA ESZKOZE

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On titkarsagvezetS egy importtal és nagykereskedelemmel foglalkozé vallalatnal, amely
iparvallalatok részére forgalmaz gyartasi segédanyagokat. Egyik vevgjik harom éve
folyamatosan rendel a céguktél hatféle arucikket, harom éve valtozatlan feltételekkel. Az 6n
fonoke, a cégvezetd, szeretne darat emelni. Hogy az aremelést kell6képpen meg tudja
indokolni, és tényekkel alatdmasztani, és hogy ne keriiljon ellentmondasba a korabban tett
igéretekkel, vallalasokkal, sziiksége lenne az akkori és az azéta sziiletett dokumentumokra,
és a kozben eltelt levelezésekre, a kozben leszallitott mennyiségek listajara. Szerencsére 6n
mar akkor is itt dolgozott a cégnél, ebben a munkakorben. A vadllalatnak van
Ugyfélnyilvantarté rendszere és, vallalatiranyitasi rendszere, kiilon dokumentumkezel6t még
nem hasznal a cég. Ha a dokumentumok korabban nem megfelel6en voltak elmentve,
tarolva, rendszerezve, akkor nem lesz egyszerl feladat hdrom év egy ugyfélhez tartozo
ajanlatait, szerz6déseit, teljesitési adatait el6keresni.

- Milyen jellegli dokumentumokat készitene el6, és hogyan keresné meg a témaban érdekes
dokumentumokat, tablazatokat?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A szamitégép hasznalatanak a szérakozason kivil alapvetéen az a célja, hogy szakmai,
tizleti, és kommunikaciés feladatainkat elektronikus tamogatdssal, gyorsabban és
hatékonyabban tudjuk elvégezni.

Nem aldbecsiilendd az els6ként emlitett szérakoztatasi funkcié sem, lehetséges, hogy ilyen
célzata szamitogép hasznalobdl ma mar tébb van, mint a munka célzati haszndalobél. Mi az
utébbival fogunk foglalkozni.

A szdmitogép az ember rabszolgdja, ha munkdra haszndljuk, mig gyakran az ember a
szdmitogép rabszolgdja, ha szorakozdsra haszndljuk!

A munka céljara torténd hasznalat leggyakoribb formai:

1. Adatdllomanyok készitése, tarolasa, megosztasa (széveges dokumentumok, tablazatok).
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2. Egyéb jellegl fajlok készitése, tarolasa, megosztasa (képek, grafikus allomanyok,
bemutatok, stb.)
3. Kommunikaciés feladatok.

Jegyzetiink témaja ez a harom pont lesz.

Ezek mellett a normadl szdmitogépeknek szdmos ipari, kutatdsi alkalmazdsi lehetésége is
van, mig sok feladathoz specidlis egyedi szidmitogépeket fejlesztenek, amik méretiikben,
képességeikben teljesen eltérnek asztali tarsaiktol. A szdmitogépek felhasznaldsi tertiletei
madr ma is hihetetleniil sokfélék, és folyamatosan tovdbb boviilnek!

Szamitogépeket munkacéllal azért sziikséges hasznalni, mert a gyakorlati életben, a legtobb
munka soran:

1. nagy mennyiségl dokumentum keletkezik, ezek attekinthetd kezelése, hatékony modon
torténé elballitasa sziikségessé teszi az eszk6z hasznalatat,

2. alkalmanként nagyméretd fajlokat is el6 kell allitanunk, ami felvet kilon problémakat,

3. dltaldban nagy megy mennyiségl adat kezelése is sziikséges, ezt jél csak megfelel6
rendezettséggel lehet végezni,
alkalmanként igényes formai kovetelményeknek kell megfelelni,

5. képek, abrak, bemutaté anyagok hazilagos elkészitése, nyomda vagy studio
igénybevétele nélkiil

6. mindezt hatékonyan és gazdasagosan kell megtenni, kihaszndlva a szamitégép
lehetdségeit, és alkalmazkodva annak korlataihoz.

Van szamos specialis szoftveralkalmazas, amely 6nmagaban is rendelkezik dokumentum
eléallitd funkcioval. A konyvel6  szoftverek, ugyfélkezel6 rendszerek, egyes gyartasi
rendszerek toObbsége 6nmaga is képes dokumentumokat vagy tablazatokat kiexportalni a
bennik tarolt adatokbdl Wordbe, Excelbe.

Osszefoglalas

Szamitdégépes dokumentumok, tablazatok alkalmazasa nélkil szinte sehol nem lehet
gazdasagosan, hatékonyan dolgozni, ez joészerivel egy kis fodrasziizletre is érvényes.
Vallalatoknal (a kisvallalatokndl is), olyan nagy mennyiségben keletkeznek dokumentumok,
olyan sok informaciot kell kezelni, hogy nem elég a dokumentumkészités puszta ismerete,
hanem ismerni és alkalmazni kell a rendelkezésre allé funkcidkat, technikai lehet6ségeket.

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre
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A kapott feladat végrehajtdsa nem biztos, hogy egyszeri, fligg attdl, hogy mennyire
ésszerlien volt kialakitva a dokumentumok kezelésének rendje, és az mennyire pontosan
volt betartva. Tartalmilag végiggondolva a feladatot, sziikség lesz az ajanlatokra,
szerz8désekre, ha voltak az armeghatarozast leszabdlyozé kiilon mellékletek, akkor azokra
is. Ha az arak fiiggtek a rendelt mennyiségektél, akkor a kiszallitdsok adatai is kellenek,
ehhez toébbnyire a vallalatirdnyitasi rendserbdl kell eléallitani fajlokat. Azt is at kell nézni,
hogy beszkennelt fajlok letarolasara is kerilt-e sor.

A tarolt fajlok mappa struktirajanak ismeretében lgyfelek, termékek, foldrajzi régidk, tzleti
egységek (példaul teriileti képviselSk, iroddk, lzletagak), projektek szerint lehetnek
csoportositva a dokumentumok. Evszamok szerint nem érdemes fajl mappékat létrehozni,
mert a technikai adatokat automatikusan tarolja mindegyik operacids rendszer, és az alapjan
lehet szlirni, és sorba rendezni is.

TANULASIRANYITO

A rendszeres Onképzés ezen a terileten is fontos, és a folyamatos gyakorlas, az ujabb
technikai eszk6zok, szoftverek, szoftverfunkciok rendszeres kiprébalasa, ezek kézil az On
szamara hasznos elemeknek a napi hasznalata sordn hamar el fog jutni a készségszinti
haszndlatig. A kovetkezében javasolt harom lépést alkalmazza:

Els6 |épésben ismerkedjen meg a munkahelyén a vezet6i, munkatarsai
informacidszikségletével. Az altaluk elmondottak mellett egyuttal nézze meg a valds
igényeiket is, azaz lehetnek olyan igények is, amiket azért nem fogalmaznak meg, mert
megszoktak, természetesnek veszik a papirozast, a manualis adatkezelést.

Masodik lépésben ismerje meg a cége altal hasznalt eszkozok miikodését és a ki nem
hasznalt lehetéségeit is. Az irodai szoftverek megismerésének legkdonnyebb modja, ha
egyszerlien végigkattogtatja a képernyén latott menlirendszert, és sorban mindent kiprébal.
Ezen a mddon a legtdbb irodai szoftver funkcidinak a 80%-a megismerhetd. A kialakitasuk is
olyan, hogy a véletlenszeri prébalkozasokkal kart, bajt nemigen tud el6idézni. A
menirendszer sok jellemzéen az elsé haszndlat soran is attekinthetd, ha mindenre rakattint.
A maradék 15-20 % megismeréséhez vegye el6 a szoftver nyomtatott vagy elektronikus
kézikonyvét. A legtobb szoftvernek on-line, azaz a meniijébdl elérhetd sugdja is van.

Figyelem: a nyomtatott kézikonyvek dltaldban meglehetdsen teljeskoriek. Az on-line
sugokkal viszont a tapasztalat az, hogy nem teljeskortiek. Valoszindleg egyik sem ad vdlaszt
minden felmertilé kérdésére, ez ne vegye el a kedvét, azért ezek még igy is hasznosak.
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A technikai eszk6zokhoz (nyomtatok, szkennerek, faxok) szintén adnak magyar nyelvi
kézikdnyvet, és a cég rendszergazdaja is tud segiteni ezek belizemelésében.

Harmadik lépésben tervezze meg a fajlok és az informacidkezelés hatékony maodjat. Ennek
soran tartson szem el6tt harom szempontot:

1. Az informaciék tarolasat, a tarolas endszerét ugy kell kialakitani, hogy abban évek mulva
is, mas munkatarsak is kdnnyen eligazodjanak.

2. Gondolni kell informaciok esetlegesen varhaté (majdnem minden cégnél bekovetkezd)
rohamos béviilésére is. Példaul: most hetente harom ajanlatot adunk ki, de késébb lehet,
hogy hetente tizet. Ezek allomanya tehat eleve folyamatosan duzzad. Ugyanigy az lgyfélkor,
termékkor, stb. altalaban folyamatosan bliil, és nagy mennyiségl adat tarolasat masképp
kell megoldani.

3. Meg kell figyelni a jelenlegi mikodést, ami nem biztos, hogy optimalis. Ha a munkatarsak
nem hasznaljdk ki a halézatos adatkezelés, a webes adatcsere lehetéségeit, akkor tobb-
kevesebb folosleges belsé kommunikaciéra kényszeriil cég, amit ésszerlien redukalni lehet.
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| 1. feladat

Sorolja fel, hogy az irodai munkaban mik a szamitégép alkalmazasanak fé teriletei!

2. feladat

Sorolja fel, hogy a szamitégépén (vagy a szerveren, ha oda térténnek a mentések) milyen
szempontok alapjan célszerd a mappakat csoportositani, és mi alapjan nem!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

1. nagy mennyiségl dokumentum elGallitasa, taroldsa, kezelése,
2. nagyméret( dokumentumok, fajlok kényelmes eldallitasa,

3. nagy mennyiségli adat kezelése

4. igényes formai elvarasoknak megfelelés

5. képek, dbrak, bemutatéanyagok elkészitése sajat munkaval

6. A hatékony, gazdasagos irodai munka végzésének alapfeltétele

2. feladat

Lehetséges konyvtar szerkezet szervezési szempontok, a legtobb esetben:

Partnerek

Termékek, termékcsoportok

Foldrajzi egységek

Uzleti egységek, szervezeti egységek, munkatdrsak
Projektek

vrT A W N =

Az esetek tobbségében nem indokolt az operacids rendszerek altal automatikusan eléallitott
technikai adatok alapjan koényvtarakat szervezni (mint a datum, fajltipus, stb.) Ezek alapjan
lehet keresni, sorba rendezni. Ha nagyon nagy fajl allomanyrél van szé6, akkor a jobb
attekinthet6ség indokolhat példaul évszam szerinti konyvtarakat is.



SZAMITOGEP- ES FAJLKEZELES A DOKUMENTUMKESZITES SZOLGALATABAN |

MUNKAVEGZES DOKUMENTUMOKKAL ES EGYEB

FAJLOKKAL

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On titkdrsagvezet6 egy importtal és nagykereskedelemmel foglalkozé vallalatnal, amely
iparvallalatok részére forgalmaz gyartasi segédanyagokat. Egyik vevéjik harom éve
folyamatosan rendel a céguktél hatféle arucikket, harom éve valtozatlan feltételekkel. Az 6n
fonoke, a cégvezetl, szeretne arat emelni, és ehhez mar biztositott a szamara minden
informaciét: a valamikor ajanlatokat, az érvényben levé szerzédéseket, az drakra vonatkozd
feltételeket, a szallitott aruk jegyzékét, és a kozben vdltott, informacié értékkel bird
leveleket. Ezeket attanulmanyozva, a cégvezeté hozott egy lzleti dontést, és az 6n szamara
készitett egy feladatlistat, amely tartalmazza, hogy milyen fajlokat kell el6allitania,
amelyeknek végleges verziojat el kell juttatni az ligyfélnek. Az elkészitendé fajlok listija ez:

1. Egy hosszl levél, amely az lzleti kapcsolat eddigi torténetét foglalja 6ssze és jelzi az
aremelési szandékot.

Az emlitett levél véglegesitett valtozata pdf formatumban.

Excel tablaban készitett lista az eddigi kiszallitasok fébb adataival.

A lista ellen6rzott valtozatanak elkészitése pdf formatumban.

Egy képes anyag, amely a termékek akkori, és mostani fotoit tartalmazza egymas mellett
parban, szemléltetve a tovabbfejlesztések eredményeit.

vl W N

Hogyan készitné el a dokumentumokat? Milyen nehézségek merilhetnek fol, hogyan
kiizdené le ezeket?
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A fajlkezelés alapjai

A munkdhoz kiilénb6z6 irodai szoftvereket hasznal, amely programok jellemzden sajat fajl
formatumaikat ismerik foél és haszndljadk (angolbél forditott szakkifejezéssel "fajl
kiterjesztése”). A "fajl formatum" azt jelenti, hogy egy szamitégépes adatallomany
(egyszer(sitve: betlisorozat) bizonyos szabalyok szerinti rendezettségben van, azért, hogy
az erre megirt programok Gket fel tudjak ismerni (mint ahogy egy kinai ember is a kinai
nyelv szabalyai szerint sorba rendezett hangokbél all6 adatillomanyt tud felismerni, a
francia nyelv szabdlyai szerinti betlisort nem - kivéve, ha egyéb nyelvet is beszél © ). Miért
van sziikség kulonb6zé formatumokra? Mert mindegyik nyudjt valami nagyon fontos elényt,
amit a tébbi nem!

A fajlok elnevezésében a legtdobb irodai program és szerver megengedi az ékezetes betlik
hasznalatat. Ha belsé céges szabalyok sem tiltjak ezt, a kifelé kiildend6é fajlok neveit
biztonsdgosabb, ha ékezetek nélkil adjuk meg. Nem tudhatjuk ugyanis, hogy a kildeményt
fogadd partneriink milyen levelez6 programot, milyen irodai programot hasznal, és
lehetséges, hogy az 6 oldalan zavart okoznak az ékezetes betlk, vagy hibasan jelennek
meg.

2. Kozlekedés a formatumok kozott

Az egyik nehézség éppen abbdl adddik, hogy néha a kiilonb6zé formatumau fajlok adatait at
kell raknunk egymasba (példaul szovegfajl részleteket illesztiink tablazatba, tablazatokat
illesztiink szovegfdjlba, és képeket illesztink mindkettébe) , A masik tipikus problémaforras,
hogy egyes formatumokat tobb szoftver is meg tudja nyitni, de ezek nem mindig tudjak
ezeket pontosan ugyanugy értelmezni, azaz megjeleniteni. Példaul a .doc kiterjesztésd
szovegfijlt a Microsoft Word és OpenOffice.org Writer programja egyarant megnyitja, de
néha kisebb eltérésekkel jeleniti meg, féleg azokat a részeket, ahol tobb formazast
alkalmaztunk. Ugyanez igaz a .xIs formatumud tablazatkora a Microsoft Excel és az Open
Office.org Calc programja esetében is.

Az itt emlitett egyes fajl formatumokon belil is vannak kilonbségek, variansok aszerint,
hogy melyik programverzidhoz késziiltek. Példaul a Microsoft Word is tobb egymas utani,
tovabbfejlesztett varidcidoban létezik, és Ujabb varidciok egy kicsit mindig eltéré .doc fajl
formatumokat hasznalnak. (Altalaban ezek a program variansok "lefelé kompatibilisek", azaz
az Ujabb program verziok mindig felismerik a régebbi fajlformatumokat - a régebbi
programok nem mindig ismerik fel az djabb programokhoz késziilt fajl formatumokat.)
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Szovegfajlokbol és tablazatokbdl is allithatunk el6 .pdf fajlt. Az OpenOffice rendelkezik sajat
pdf generalé funkciéval, ami gombnyomasra automatikusan elvégzi az atalakitast. Az MS
Office mellé tobb szabadon elérhetd, Internetrdl letdltheté kiegészité programot lehet
telepiteni, a legelterjedtebb a PDF Creator. A szovegfdjlok altalaban ugyanugy jelennek meg
.pdf-ben, mint ahogy latjuk éket, néha a nagy méret(i grafikus elemek torzulva mennek at. A
tablazatokat a pdf atalakitas el6tt alaposan meg kell formazni, az oldalak széléhez igazitani,
ez néha egy kicsit koriilményes. J6, ha két pdf generald lehetéségiink is van a géplinkon, és
kiprébalassal megnézhetjik, hogy az egyes feladatokat melyik végzi el jobban.

3. A gyakoribb formatumok
A felsorolas nem teljeskor(, bizonyara egyebekkel is taldlkozik munkaja soran:

Szovegfajl: .doc (MS Word), .odt (OpenOffice Writer)
Tablazat: .xlIs (MS Excel), .ods (OpenOffice Cal)
Csak olvashaté fajl: .pdf

Kép: .jpg, .bmp, .png.

A wWw N =

A két emlitett szovegformatum mellett |éteznek egyszerlbb, kevesebb formazast
megengedd formatumok is: .rtf, .txt. Folmeril a kérdés, hogy ha egyszer a szamitastechnika
mar lehetévé teszi a komplexebb formazasokat, akkor ugyan mi a csuda értelme van
primitivebb falj formatumoknak? A valasz az, hogy van értelmiik. Néha a bonyolultabb
formazasi lehetéségek problémakat is okozhatnak, féleg tobbféle programban is
dolgoznunk kell. llyenkor a zavarok elkeriilésére az egyszerdsitett formatumokat hasznaljuk.

Az irodai programok a konyvtaruk megnyitasakor olyan fajlokat is engednek megjelenni,
amiket nem tudnak megnyitni.

A csak olvashato fajlokat ( .pdf) leginkdbb az Adobe Acrobat Readerreel olvashatjuk, de
haszndlatos a FoxitPro szoftver is. Mik lehetnek az el6nyei, ha egy fajl csak olvasasra
nyithaté meg? Mikor kell 6ket hasznalni? Példaul az, hogy ha egy szerzédést, ajanlatot,
jegyz6konyvet ebben kildiink at, és a partner nem tud rajta médositani, akkor az jobban
haszndlhaté hivatalos célra, jobban megfelel a dokumentdlhatésdgi elvardsoknak mint a
barki altal feltlirhatoé szovegfajlok. (Meg kell jegyezni, hogy ez csak bizonyos mértékig igaz,
mert elérhetéek olyan programok is, amelyek képesek modositani a .pdf kiterjesztésii
fajlokat is, azonban ez mégis egy kicsit koriilményesebb, és a valtozas is szembeo6tlébb.)

A .pdf fajlok masik elénye, ami miatt érdemes 6ket hasznalni, hogy kotott megjelenésiik,
azaz mindegyik gépen egyforman jelennek meg. Mig ha egy szovegfdjlt vagy tablazatos fajlt
e-mailen elkildink, akkor levelez6 partneriink gépén szamos dolog médosulhat, amirdl
elére nem tudhatunk: a formazasok, a képerny6h6z val6é igazodas leginkdbb. (Ennek az
elénynek is vannak érvényességi korlatai, a .pdf fajl elGallitasanak és megnyitasanak
korialményeitél fuggben elé6fordulhat, hogy a .pdf fajl is enyhén eltorzitva jelenik meg a
masik fél gépén. Ha valamely partneriink panaszkodik ezzel kapcsolatban, akkor el6szor
kérdezzik meg, hogy milyen programmal nyitja meg a .pdf fajlokat, és utana préobalkozzunk
azzal, hogy Acrobat Reader helyett FoxitProt hasznalunk, vagy forditva.
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Ha egyéb szempontok nem mondanak ellent, akkor lehetéleg torekedjen hasznalni olyan
programokat is, amiket az Ugyfeleik. igy a kiilonb6z6 programok eltéré mikodését,
megjelenitését van lehetésége ellenérizni, illetve megkerilni.

4. Dokumentum sablonok hasznalata

Mindegyik szovegszerkeszté program kinal ilyen funkciét. Ennek segitségével lehet6ség van
bizonylatmintak, szerzédésmintak, ajanlatmintak létrehozdsara és haszndlatira. A
rendszergazda segitségével az is megoldhatd, hogy partnerneveket, termékneveket kilsé
adatbazisbdl szurjon be a program, példaul vallalatiranyitasi szoftverbél.

Ha ennek haszndlatat valamiért kényelmetlennek, nehézkesnek érezi, akkor sajat maga is
létrehozhat egy "Bizonylatminta" mappat, ahol tarolja a gyakran hasznalt dokumentumfajtak
egy-egy kitoltetlen példanyat. Itt akar tobb verzidt is elmenthetiink egy bizonylattipusbdl,
példaul:termékenként megkilonboztetve: Ajanlat_termek_A.doc, Ajanlat_termek_B.doc,
Ajanlat_termek_C.doc , stb.

5. Csoportos munkavégzés

A csoportos munkavégzés technikai alapfeltétele (pontosabban mondva nem alapfeltétel, de
nagyban segiti), ha a szerver olyan helyén tarolunk dokumentumokat, ahonnan a jogosult
munkatdrsak kozosen el tudjak érni (persze e-mailen is lehet a dokumentumokat oda és
visszakiildézgetni, de ma mar ez olyan, mint lovas szekérrel kozlekedni az autépalyan). A
zardjeles megjegyzés nem vonatkozik a tobb telephelyen folyd munkara, vagy ha egyéb eseti
okok kizarjak a k6zos tarolasi helyet.

A csoportos munkavégzést tamogatd legfontosabb funkciok a “"Dokumentumok
korrektirdzasa" és a "Dokumentumok egyesitése". Ezek a funkciok akar 5-6 f6s csoportok
szamara is megkonnyitik a kozos dokumentum szerkesztést. Itt is el6fordulhat, hogy
kényelmetlennek érezzik a haszndlatat, ha igen, akkor ezt kihagyhatjuk, ha egyezményes
betli-, vagy hattérszin jeloléseket beszéliink meg.

Figyelem! El6fordulhat, hogy az elfogadott médositasok, annak ellenére, hogy eltlinnek a
képernydnkrdl, egy masik szamitégépen, vagy a kinyomtatott valtozatban ujbél
megjelennek, teljesen, vagy csupan néhany részletiik! Ezért kifelé iranyuld kildeménynél
legyiink koriiltekintéek, hiszen belsé informaciék juthatnak ki a kiils6 partnerekhez igy.
Hasznaljunk egy pdf-re torténé atalakitast.

6. Fajlok tomoritése

Par évvel kordabban a szamitégép hardverek tarolé kapacitasa viszonylag draga volt, és ezért
a cégek takarékosan bantak vele. A tomorité programok haszndlatat leginkabb ez tette
indokolttd. Ma mar a hardverarak jelent6s csokkenése miatt ez nem annyira szorité
korilmény, de nagy terjedelmii fajlokat ma is célszeriibb tomoritett valtozatban tarolni.
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A képfajlok tomoritésének altalaban kisebb a hatasfoka (a tomorités szazalékban kifejezett
mértéke.)

Hasznalatuk masik elénye akkor jelentkezik, amikor e-mailben tovabbitunk mellékleteket.
Az Internetes savszélességek ma még jelentnek szlik keresztmetszeteket, és a levelezé
fiokok méretét is behataroljak a rendszergazdak, hogy a megfelel6 gyorsasagu miikodést
biztositani tudjak.

Tomorité programbol is sokféle van, és a tomoritett fajlok formatuma is tobbféle, de ezek a
programok altaldban folismerik egymas tomoritvényeit.

Figyelem! A rendszergazdanktél érdeklédje meg, hogy a gépén és a szerveren levé fajlokroél
milyen gyakran és milyen moddon késziilnek biztonsdgi mentések, masolatok. Ehhez
mindenképpen vegyen igénybe hozzaért6 segitséget, mert hardver-, vagy szoftverhiba miatti
adatvesztéssel mindenkinek szamolnia kell!

Osszefoglalas

Az egyes programok csak a szdmukra célszerlen elrendezett adatallomanyokat, azaz a
megfeleld tipusu fajlokat tudjak felismerni és kezelni. Ismernie kell, hogy az on altal
haszndlt programok milyen fajlokat kezelnek. Eltéré tipusu fajlokbdl is illeszthetiink
egymasba részleteket, vagy beszurhatunk komplett fajlokat, ilyenkor sziikségessé valhat a
formazasi funkcidk hasznalata.  Kifelé irdnyulé kildeményként leginkabb .pdf tipust
hasznaljunk, ezzel lehet a legkevesebb probléma a fogadd oldalon, igaz, ezt csak olvasni
tudja, tehat munkaanyag céljara kevéssé jo. Pdf generalé program szabadon elérheté az MS
Office-hoz (PDF Creator), mig az OpenOffice sajat funkcidbol is tudja ezt.

A szamitogépiinkon csoportmunkat tamogaté korrektura, valtozaskovet6 funkcidk is vannak,
tomorité programot nem biztos hogy taldlunk a gépen, de ezek is elérhetéek Internetrdl
letoltheté formaban.

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre
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A feladata az alabbi [épésekbdl all:

1. Levél irdsa szovegszerkesztében. A formazason kivil (ami fontos, hiszen a levél kiilsé
partnernek megy) ligyeljen a tarolas helyére, és hogy a megnevezésbdl kitlinjén, hogy még
csak munkaanyagroél vagy végleges verziérol van-e szé.

2. Pdf falj generdlasa PDF Creatorral vagy a van ilyen, akkor sajat funkciéval, ha a levelében
nincs sok grafikus elem, vagy beszurt tablazat, akkor ezzel nem lehet semmi kiilon feladata,
problémaja.

3. Excel készitése: ha vdllalatirdnyitas rendszerbdl exportalta ki az adatokat, akkor a
formazasra kulon figyeljen oda.

4. Tablazatbol .pdf készitése: annyival bonyolultabb az el6zénél, hogy a tablazatot a
nyomtatott lap széleihez kell igazitania el6bb. .pdf fajlt ellendrizni kell, hogy megfelel6en
jelent-e meg, ha nem, akkor a tablazatot kell tovabb formazni, esetleg kicsinyiteni,
nagyitani.

5. Képes anyag készitése: a legkonnyebb, ha kész képekkel rendelkezik, és ezeket kiilon
fajlokban tudja kuldeni. A leggyakoribb képszerkeszté, a Paint elég korlatozott a
mértezésben, nem biztos hogy mindent meg lehet oldani benne. Szévegfijlba, tablazatba is
szurhat be képeket, a méretezés itt altaldban egyszer(i egérmiivelettel is megoldhato, vagy
jobb egér gombbal kattintva az elemre, program funkcidébél méretezhet. Ha nem grafikai
munkdra haszndljak a képeket, akkor kis méretet el6dllité képformatumba tegye, mint
példaul .jpg (ha kiilon fajlban kildi a képet, a partnernek lehet kérése a formatummal
kapcsolatban, kiildés el6tt mindig ellendrizze a méretet). Ha szovegfijlba vagy tablazatba
illesztett képpel dolgozik, akkor barmilyen, dnnek megfelelé képformatumot valaszthat.

TANULASIRANYITO

Ismerkedjen meg a cége altal hasznalt szoftverek mikodését és a korabban még nem
hasznalt lehet6ségeit is. Ennek legelsé lépése, egyszeri moddja, ha gyakorld fajlokat hoz
létre és egyszerlen végigkattogtatja a képernydén latott meniirendszert, és sorban mindent
kiprobal. Ezen a modon a legtobb irodai szoftver funkcidinak a 80%-a megismerhetd. A
kialakitasuk is olyan, hogy a véletlenszerli probdlkozasokkal kart, bajt nemigen tud
eléidézni. A meniirendszer sok jellemz6en az els6 haszndlat soran is attekintheté, ha
mindenre rakattint. A maradék 15-20 % megismeréséhez vegye el6 a szoftver nyomtatott
vagy elektronikus kézikonyvét. A legtdobb szoftvernek on-line, azaz a menijébdl elérhetd
sugodja is van.

Figyelem: a nyomtatott kézikonyvek dltaldban meglehetdsen teljeskoriek. Az on-line
sugokkal viszont a tapasztalat az, hogy nem teljeskortiek. Valoszindleg egyik sem ad vdlaszt
minden felmertilé kérdésére, ez ne vegye el a kedvét, azért ezek még igy is hasznosak.
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| 1. feladat

Sorolja fel a .pdf formatumiu fajlok hasznalatanak elényeit!

2. feladat

Magyarazza el, miért van sziikség a fajlok tomaoritésére!

3. feladat

Ismertesse a csoportos munkavégzést timogaté szoftverfunkcidkat!
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MEGOLDASOK

1.

feladat

Minden gépen egyforman jelenik meg (legalabbis kevesebb eltéréssel).
A partnernek nincs mdédja atirni, ami ajanlatnal, szerzédésnél kedvezébb.

. feladat

A legfontosabb, hogy e-mailben torténd kildésnél a nagyméretd fajlok lassulast
okozhatnak, vagy letiltadsra keriilhetnek.

2. Tarolas soran kevesebb helyet foglal a szamitégép kapacitasabol.
3. feladat

1. Korrektira

2. Dokumentumok 6sszevetése.

3. Dokumentumok formazasa
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

http:/ /www.mimi.hu/informatika/szamitogep_hasznalata.html (2010. 07. 21.)
http://paloc.index.hu/nethelp/intkal.htm (2010. 07. 21.)
http://www.docuworld.hu/hirek,1,264.htm (2010. 07. 21.)
http://gisfigyelo.geocentrum.hu/informatika/kisokos_fajl_kiterjesztes.html (2010. 07. 21.)

http:/ /www.autoipari-klaszter.hu/szolgaltatasaink/it-es-kommunikacios-
tanacsadas/vallalati-dokumentumkezeles-szoftveres-tamogatassal-mbase/ (2010. 07. 21.)

AJANLOTT IRODALOM

http://www.asellus.hu/hun/termek_asdocument.php (2010. 07. 21.)

http://www.tablazat.hu/dokumentumkezeles/dokumentumkezelesi_eszkozok.html (2010.
07.21.)

http://www.tablazat.hu/dokumentumkezeles/ (2010. 07. 21.)
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A(z) 1617-06 modul 016-0s szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
24 ora



A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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