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KORSZERU ESZKOZOK, BERENDEZESEK AZ IRODABAN

KORSZERU ESZKOZOK, BERENDEZESEK AZ IRODABAN

Az iroda sz6 hallatan mi villan az agyunkba eldszor? Leginkabb egy kisebb-nagyobb
helyiség, benne egy irdasztal mogott ulé titkarng, aki szorgosan kattogtatja az irogép
billentylizetét vagy éppen egy mappat rendezget, esetleg kavéval a kezében igyekszik a
fonokéhez. Az intézményrdl, vallalatrél, cégrél kialakitott véleményiink tobbnyire elddl
abban a pillanatban, amikor belépiink az irodaba. Nagyon sokat szamit az elsé benyomas,
ezért rendkiviil fontos olyan koriilményeket kialakitani, amelyek kellemes hatassal vannak az
érkez6 ugyfelekre. Természetesen a kellemes kornyezeti hatas mellett kiemelkedd
jelentéségl az, hogy az iroda milyen technoldgiat hasznal. A korszer( technolégia
nagymértékben meghatarozza a miikodési jellemzéket, amit érdemes szem el6tt tartani,
hiszen a kiszolgdlas gyorsasdgdt, pontossagat, vagyis a minéségét az ugyfelek pozitivan
értékelik. Az iroda tulajdonképpen olyan, mint egy termeldvdllalat, a kapott informdciokat,
iratokat rogziti, feldolgozza, s eljuttatjia az érintettekhez. Mindezek mellett azonban cseppet
sem mellékes, s6t az egyik legfontosabb szempont az iroda ergonémiaja.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A Kreativ Reklamiigynokség 0j irodahazba koéltézik. F6noke megkérte, hogy a 4 fébdl allé
Ugyfélszolgalat iroddajanak berendezésére tegyen javaslatot. A javaslata iranyuljon a munka
hatékonysagat és mindségét javitd irodai berendezésekre és eszkdzdkre, de ne feledkezzen
el a dolgozok egészségérsl sem! A javaslattételnél milyen szempontokat fog figyelembe
venni? Milyen berendezések, gépek, eszk6zok beszerzését javasolja?
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A KORSZERU IRODA

1. Az ergonomia szabalyai

H. ZOBEL meghatarozdsa nyomdan az ergonémia célja az, hogy a munka kornyezetét, a
munkafolyamatot és a munkaeszkézoket Ugy alakitsdk ki, hogy az az ember igényességét és
teljesit6képességét ne csokkentse, és a munkanak a maximalis hatékonysagat érjék el.

A munkahely tervezésénél oda kell figyelni arra, hogy az irodaban dolgozéknak és az
tigyfeleknek legyen elegendé§ teriik, valamint az irodaban tartézkoddknak a komfortérzete a
miikodé gépek mellett is kellemes legyen. A kiilonb6zé gépek miikodésébdsl adodo
sugarzast a minimalis szintre kell korlatozni az iroddban huzamosabb idét eltolték
érdekében.
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1. dbra’. Tagas irodahelyiség

! http://www.google.hu (2010. 07. 08.)
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Az irodaban dolgozok idejik nagy részét tilémunkaval toltik. Ez a fajta munkavégzés nagyon
megterheli a szervezetet, ezért torekedni kell ergonémiailag megfeleld szék és asztal
kivalasztasara. A szék akkor felel meg az ergonémiai, egészségi kovetelményeknek, ha a
széken Uil6 személy talpa a talajon van és a combja a labszaraval derékszoget alkot, tovabba,
ha a szék tamlaja a lapocka és a derék kozotti részt tamasztja ala. A szék uléfelilete ne
legyen tulsdgosan puha, de tulsdgosan merev se. A kényelmet szolgalja, ha az ulélapja elél
le van gdombdlyitve és textillel karpitozott. A leginkdbb ajanlott az allithaté hattamlaja,
allithaté magassagu, gurulés forgdszék.
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2. dbra. A helyes lilhelyzet?

Az irdasztal magassaga 74-76 cm, irofeliiletiik pedig kb. 120-180x60-80 cm. Az irodaban
torténé mozgas sordn az asztal sarkai balesetveszélyesek lehetnek, ezért praktikus a
lekerekitett sarku asztal haszndlata. A legfontosabb, hogy az asztalt haszndlénak ne nyomja
a combjat, térdét sem a fiok, sem az asztallap. Az asztalfibkok koénnyen kezelheték
legyenek, hogy a leggyakrabban hasznalt anyagaink, naptar, bizonylatok, bélyegzék,
iroeszkozok, hataridénaplé konnyedén hozzaférheték legyenek. A tavolabb esé szekrényben
a ritkabban hasznalt eszkdzoket taroljuk. A szamitogépet, a kiillonb6z6 technikai eszkozoket
valamilyen ésszerl csoportositasban kell elhelyezni. A térkihasznalas mellett kiléndsen
fontos szempont, hogy a dolgozé munka kézben minél kbnnyebben tudja 6ket hasznalni. A
legfontosabb és leggyakrabban hasznalt eszkdoz a telefon, ezt az iréasztal bal oldalan,
hozzank kozel helyezziik el.

2 www.nietsch.hu/index.php?id=tanacsadas&art_id=9 (2010. 07. 08.)
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A szamitégépes munkakérnyezet onmagaban is egészségkarositdo hatasu, ezért kilénos
odafigyelést igényel a szamitégépes munkahelyek kialakitasa. Figyelembe kell venni az
irodahelyiségben az ablak elhelyezkedését, hiszen a tliz6, kdzvetlen napfény erésen rontja a
képerny6 lathatésagat, de kedvezétlen az is, ha az egyébként arnyékban [évé monitor
Uvegén tiikrozédik az ablakon keresztiil lathaté vildag. Ennek elkeriilésére reluxak vagy
sotétitéfiiggonydk hasznalata ajanlott. A legidedlisabb elrendezés, ha monitorunkat
arnyékos részen helyezziik el, gy, hogy az ablak balra (jobbkezeseknél) legyen.

Az irodai butorok kozil az allithaté magassagu asztalok és székek a leginkdbb megfelelSk.
A legnagyobb gondot a szék kivalasztasara kell forditani. A legmegfelel6bbek a gazrugos,
szinkronmechanikas, fékezett gorgds, derékhajlathoz igazithaté székek. A szamitastechnikai
eszkozokkel kapcsolatos ergondémiai elvarasokat az 1995-ben, a svéd Tjanstemdnnens
Centralorganisation szervezet altal kidolgozott szabvany - a TCO szabvany - foglalja 6ssze.
A billentylizet el6tt megfelel6 tdvolsag legyen keziink megtdmasztasara, mivel ezzel
elkeriilhetjiik a meger6lteté kéztartast. Olyan egeret valasszunk, amely a tenyeriinkbe jol
illeszkedik, kébnnyen mozgathaté, j6, ha a gombokat az ujj oldaliranyl elmozditasa nélkul
lehet lenyomni. A nyomtatdkkal szemben tamasztott altalanos ergondémiai koévetelmények
kozé tartozik az alacsony zajszint. A lézernyomtatdk esetében tovabbi szempont az alacsony
6zonkibocsatas is.

Az egészséges és biztonsdgos munkavégzés érdekében az iroddaban lehetdéség szerint
torekedni kell arra, hogy az iroda elegendé természetes fényt kapjon. Amennyiben a
természetes fényben torténé munkavégzés nem lehetséges, akkor a munkavégzés jellegéhez
és korilményeihez igazodd mesterséges megyvildgitast kell biztositani, és a belsé tér
mesterséges  vilagitdsanak  megfeleléségét rendszeresen ellenérizni kell. A
tiikroz6désmentes monitorokkal szintén az egészség védelmét szolgdljuk.

3. dbrad. Jol megvildgitott irodahelyiség

3 http://www.google.hu (2010. 07. 08.)
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2. Az irodai feladatok technikai hattérkorilményei
A legfontosabb munkaeszk6z6k az irodaban:

1. szamitdgép

2. nyomtato

3. fénymasolo gép, multifunkciés készilék
4. szkenner

5. telefon és telefax

6. diktafon

7. iratmegsemmisité

8. hdékotégép

9. laminalé gép

10. spirdloz6 gép

1. A szamitégép

A szamitogep és
tartozékai

4. dbra. A szamitogép és tartozeékai
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A hagyomanyos irogépek az elmult évtizedek alatt egyre inkabb hattérbe szorultak, hiszen a
rohamosan fejlédé vildgunkban a szamit6gép és vele egyiitt az informaciotechnoldgia is oly
mértékben teret hoditott és beférkézott a mindennapjainkba, hogy hasznalata az irodai
munkaban nélkilozhetetlen. A szamit6gép tehat tobbek kdzott atvette az irégép szerepét is,
de ennél joval tobbre is képes. "Szdmitogépnek nevezziik azokat az elektronikus és
elektromechanikus gépeket, amelyek program dltal vezérelve adatok befogaddsdra,
tdroldsdra, visszakeresésére, feldolgozdsdra és az eredmény kozlésére alkalmasak.™

Az irodai munkdban a szamitégépet az alabbi feladatok elvégzésére hasznaljuk:

- szovegbevitel, szovegszerkesztés, szovegfeldolgozas
- sablon alapjan iratformdak készitése

- iratkezelés, iktatas

- képek, abrak, grafikonok készitése, szerkesztése
- tablazat- és adatbazis-kezelés

- prezentacio készitése

- informacidgyiijtés, informaciéfeldolgozas,

- kommunikacié

- fax irasa, kuldése, fogadasa

- elektronikus levelezés, e-mail

- nyomtatas

- internet

- skype

- webkonferencia

A szamitogépek robbandsszerli megjelenése a szakembereket Ujabb és Gjabb kihivasok elé
allitja, és uagy tdnik nincs megdllas a fejlédésben. A szdmitdogép megjelenését, az irodai
életben valé mindennapos hasznalatat kezdetben tobbnyire ellendllassal és félelemmel élték
meg az irodai dolgozék. Ugy tekintettek a szamitégépre, mint valami csodabogarra. Ma mar
elképzelhetetlen az irodai munka szamitogép nélkil, sét egyre inkdbb jellemzé, hogy an.
laptopot, hordozhaté szamitdgépet haszndlnak a munkahelyeken is. Ezek a kisméretd, egy
darabbdl all6 személyi szamitdgépek gyors litemben valtjak fel az asztali szamitogépeket. A
hordozhato szamitogépek elénye egyértelmiien a hordozhatosdgdbol adodik. Haszndlhatjuk
értekezleten, konferencian, utazas kozben, az ugyfelek iroddibél, hotelszobakban, de még
kdvézékban is van lehetdségiink arra, hogy egy-egy dokumentumot -elkészitsiink,
megnézziik az e-mailjeinket, esetleg béngéssziink az Interneten.

A hordozhaté szamitégép természetesen irodai hasznalatra is tokéletesen alkalmas.
Kényelmi szempontbo6l érdemes néhany kiegészit6t hasznalni a hosszabb irodai munka
soran. llyen kiegészité eszkdz pl. a billentylizet, a mdasodlagos monitor, a hordozhaté
szamitogéphez tervezett egér stb.

4 www.epeter.hu - Informatikai és Hirkozlési Minisztérium - Alapismeretek (2010. jalius 7.)
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5. dbra. Hordozhato szamitogépek

Szakemberek véleménye szerint az asztali szdmitogépek kora lassan ledldozik, helyiiket
felvdltiak a hordozhato, kisméretd, nagy teljesitményd szamitogépek.

2. A nyomtaté

A nyomtato kivalasztasanal mindenképpen figyelembe kell venni, hogy milyen kapacitasu és
mindségl gépre van szilkség. Néhany fés vallalkozasnal kisebb, mig egy nagy létszamu
vallalatndl, intézménynél nagyobb teljesitményli nyomtatéra van szikség. A vasarlasnal
érdemes végiggondolni a gép fenntartasi koltségeit, azt hogy milyen jellegli karbantartast
igényel, az alkatrészek, festékpatron mennyibe keriil stb. El6fordulhat, hogy egy latszélag
olcs6 nyomtaté a késbébbiek sordan a gyakori festékutantoltés vagy -csere miatt
gazdasagtalanna valik. Az irodakban ma mar leginkdabb lézernyomtatét haszndlnak, mivel
gyorsan, j6.mindségben képes nyomtatni. Mlkodési elve a fénymasolékhoz hasonlithato, s
egyes tipusai a tOmeges nyomatdsra is kivaléan alkalmasak. Ma mar vannak szines
lézernyomtatok is, amelyeknél a szines kép cian, bibor, sarga és fekete szinekbdl all 6ssze.
Ezek a szinek képezik az alapjat a nyomddkban is hasznalt szinkeverési médnak. A
nyomtatd kivalasztasandl fontos szempont az alacsony energiafogyasztds, a gazdasagos és
egyszerl lizemeltetés.

3. Fénymasolo gép, multifunkcios késziilék

Az irodai munkaban gyakori feladat, hogy egy dokumentumrél masolatot kell késziteni vagy
sokszorositani kell, ezért a fénymasold gép nélkilozhetetlen tartozéka egy jol felszerelt
irodanak.
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A gép kivalasztasanal mérlegelni kell, hogy mennyi hely all rendelkezésiinkre az
elhelyezésére, illetve a legfontosabb szempont, hogy mennyit és milyen formaban kell
masolni az adott irodaban. Ha csak alkalmanként néhany oldal masolasat kell elvégezni,
akkor megfelel egy lapmasolé, amennyiben azonban gyakran kell nagyobb mennyiségl
anyagot masolni, s ezek az anyagok tobb oldalasak is, akkor azokat a masoldgépeket
célszerli hasznalni, amelyek mar tobbféle mlvelet elvégzésére alkalmasak pl. kétoldalas
masolas is elvégezhet6 veliik, szortirozzak, nagyitjak, kicsinyitik a masolandé anyagokat.

A multifunkciés késziilékek egyre nagyobb kindlatabol lehet vdlogatni a korszer( iroda
berendezésénél. A multifunkciés késziilékekbe épitett intelligens funkciék nagymértékben
megkonnyitik és gyorsitjdk az irodai Ugyintézést. A készilék belizemelését jo, ha
szakemberre bizzuk. Kezelését a szakember Utmutatdsa és a hasznalati Utmutatd alapjan
végezhetjik. A multifunkcios késziilékek tobbnyire a nyomtatds, a masolds és a szkennelés
funkcidkat latjak el. A bonyolultnak, nehezen kezelhetének tlin6 gép nagyon sokoldalq,
példaul létezik olyan késziilék, amely rendelkezik internet fax funkciéval, s ennek
kdszonhetéen képes arra, hogy a bejové faxot e-mail formdban tovabbitsa a
munkatdrsaknak, vagy az e-mailben tavolroél rakildott dokumentumot elfaxolja a megadott
telefonszamra.

Multifunkcios késziilékek

6. abra. Multifunkcios késztilekek

Kivalasztasanal érdemes alaposan tanulmanyozni a kindlatok listajat az alabbiak szerint:

- milyen miveletek végrehajtasara képes

- bemelegedési id6

- az elsé nyomat elkészilésének ideje

- a percenkénti teljesitmény

- rendelkezik-e automatikus dokumentumadagoléval
- halézatra kotve lehetséges-e a dokumentumelosztas
- adatvédelem biztositott-e
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- mennyire zajos
- milyen mértékli az 6zonkibocsatasa

4. A szkenner

A szkenner, angol nevén scanner, tulajdonképpen egy lapolvasd, melynek az a feladata,
hogy a papiralapii informaciot digitalis informaciéva alakitsa at. Az atalakitott, mar a gépben
lévé informaciot a kulonbozé programok segitségével fel lehet dolgozni. A szkennerrel
lehetévé vdlik, hogy az 4brakat, képeket, szoveges dokumentumokat képként a
szamitégépbe jutassuk. Amennyiben szoveget digitalizalunk képpé, de a késébbiekben
szovegként szeretnék hasznalni, akkor abbél OCR programmal at lehet alakitani szoveggé.

5. A telefon és a telefax

Az egyre inkdabb terjedé korszerli "telefoncsodak" mellett a - hagyomanyos, vezetékes
telefonok még napjainkban is jelen vannak az irodai munkakérnyezetben. Vannak ugyan
egyszerl alapszolgaltatast nyujté készilékek, melyek a szamhivasra, a legutoljara hivott
szam tarolasara és annak U(jrahivasara alkalmasak csupdn, de a korszerl iroddkban
leginkabb a toébb funkciéval ellatott késziilékek hasznalata jellemz6. Az ilyen tipusu
telefonok alkalmasak a telefonvonal kezelésére, mellékvonalak kapcsolasara, a beszélgetés
kihangositdsara, Uzenetfelvételre, gyorshivasra és akar 100 telefonszdm taroldsara is.
Megkiilonboztetlink zsinéros és zsinor nélkiili telefonokat. A zsin6r nélkiili telefon normal
vezetékes telefonnak tekinthetd. A telefonvonalra a normal telefon helyett egy radié adé-
vev6 kapcsolddik, amely a lakasban, irodaban kb. 200-300 méternyi tavolsagban is alkalmas
a beszélgetésre.

Telefonok mdltja és jelene

7. dbra. Telefonok
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A vezetékes telefonok mellett egyre divatosabb és egyre gyakoribb az irodai életben is a
mobiltelefon hasznalata. Legfébb el6nye a mobilitas, hiszen barmikor, szinte barhol elérhet6
a hasznaldja, s ezaltal megszlinik a helyhez kotottség. Alkalmas szdveges és képi lizenetek
kildésére, fogadasara, sét az Internet elérése is lehetséges altala.

A telefon mellett napjaink irodaiban elengedhetetleniil sziikséges munkaeszkoz a telefax. A
fax angol jovevényszd. Az angolban a facsimile latin eredet( kifejezés rovid alakja, jelentése:
,készits hasonlot”. A telefax késziilék egy telefonbdl és a hozza tartozd A/4-es szélességl
tekercsbél vagy az A/4-es papir befogadasara alkalmas részbdl all. A masolandé irat jeleit
elektronikus Uton grafikai jelekké alakitja gy, hogy a cimzetthez érve hiteles masolatat adja
az eredetinek. A kiildé fél csak feltdrcsdzza a cimzett telefaxszamat, és a gépbe helyezett
dokumentumot egy gombnyomassal tovabbithatja, kikliszobolve a postai kézbesités atfutasi
idejét.

A VoIP tulajdonképpen hangtovabbitds internet protokoll segitségével. A VolP az angol Voice
over Internet Protocol kifejezés roviditése. A VolP hasznalatanak lényege, hogy a telefonhivas
a hagyomanyos analég telefonvonal helyett szamitégépes halézaton, vagy interneten
keresztiil torténik. Milkodése soran a hang digitdlis adatfolyamma alakul, internet
segitségével jut el a céldllomdsra, ahol egy megfelelé eszkoz Ujra hanghullAmma alakitja.

Kezdetben a nagyobb cégek tértek at VolP-re, de ma mar a kis- és kozépvallalkozasok
jelentés hanyada is haszndlja irodak kozti és kiils6 beszélgetésekre egyarant. A legolcsébb,
hiszen csak egy szamitdgépet igényel, a szoftvert pedig a szolgaltatd biztositja. A szoftver a
feltolt6kartyds mobiltelefonok elvén miikodik, vagyis a megvasdrolt pontokat lehet
felhasznalni. Egyetlen hatrdnya, hogy a szamitégépnek bekapcsolva kell lennie, bar az
irodakban a munkaidé alatt szinte kivétel nélkiil Gizemelnek a szamitégépek, tehat ez sem
jelent tulzott hatrdnyt az irodai haszndlatban.

6. A diktafon

A diktafon tulajdonképpen egy magnetofon, amely a hangot szalagra vagy digitalis
adathordozodra rogziti, lejatszaskor pedig a jeleket az eredeti hanggal adja vissza. A diktafon
haszndlhatd kilonb6z6 eseményeken vagy egyszerlien emlékezteté6ként. A szamlalékészulék
a felvett anyag gyorsabb visszakeresését teszi lehet6vé.

7. Az iratmegsemmisité

A modern iroddkban rendszeresen hasznalt irodai eszkdz az iratmegsemmisité, amely a
feleslegessé valt, de bizalmas informdciétartalommal biré iratokat csikokra vagja. Vannak
olyan készilékek is, amelyek nemcsak hosszaban, hanem keresztben is elvagjdk az iratot,
ezzel kizarjdk annak a lehet6ségét, hogy illetéktelen kezekbe jutva a késébbiekben
olvashaté vagy felhasznalhato legyen.

8. A h6kotégép

A ho6kotégép hasznalataval lehetévé valik, hogy kiillonbdzé vastagsdgid dokumentaciét
kényvszerten allitsunk 6ssze.
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Kiulénb6z6 vastagsagu, mianyag dossziékhoz hasonlé boritok allnak rendelkezésre,
melyeknek a belsé feliilete specidlis ragasztoval van kiontve. A gép felmelegiti a gerincet, igy
a ragaszto folyékonnya valik. A bekészitett lapok a ragasztdba beleragadnak, kih(lés utan az
anyag Ujra megkot, s ezaltal tartja a papirok széleit. A mlvelet néhany percet vesz igénybe
és viszonylag tartés, tehat els6sorban akkor ajanlatos hasznalni ezt a technikat, ha a
késébbiekben nem kivanjuk szétszedni az 6sszekotott anyagot.

9. A laminalé gép

A laminalé gép tartés, miianyag véddréteggel latja el az iratokat, fényképeket stb. Az iratok
ezaltal nemcsak tartés védelmet kapnak, hanem még a szinek is jobban fognak ragyogni. A
h6érzékeny iratokhoz a hideg-lamindlasi eljaras alkalmazhaté. A laminalé gép kis helyet
foglal, gyors, praktikus irodai eszkoz.

Laminalo és spiralozé gépek

8. dbra. lrodai eszkézok

10. A spiradlozé gép

A spiralozé gép specidlis irodai eszk6z, mely a bekdtendé anyagot a sziikséges oldalon
végig kilyukasztja, s az igy perforalt lapokat speciadlis miianyag gyfiriis gerincbe fiizi be,
amelyet kordbban a gépre felhelyeztiink.
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A gép a gylrls gerincet el6szor kinyitja, majd a mlvelet végén dsszezarja. Az dsszeflizendd
anyag elejére hasznalhatunk miianyag vagy egyéb papiralapu boritélapot. A gydrlis gerinc
tobbféle szinben és méretben is kaphaté. A késziilék el6nye a gyors mikodés és az is, hogy
a beflizott dokumentum barmikor visszanyithaté, bdévitheté.

3. A korszerl iroda mikodhet hagyomanyos kiegészité irodai eszkozok
nélkal?

A cimre vdlaszolva rogton meg kell allapitani, hogy a legkorszer(ibb iroddban is sziikség van
a hagyomanyos irodai eszkozok kozil jé néhanyra. Gondoljunk csak egy olyan egyszerd
dologra, amikor el kell vagni egy papirlapot, szét kell szedni egy 6sszet(izott iratkoteget stb.
Ezen feladatok elvégzésére nincs sziikséglink automatizalt berendezésre, elegendd, ha
keziinkbe vesziink egy papirvagd ollét és elvagjuk a papirt, vagy a kapocskiszedét
hasznaljuk a mar dsszetlizott dokumentacié szétvalasztasahoz.

Kiegészitd jellegd, hagyomanyos irodatechnikai eszkdzok:

- irodaszerek: pl. papirlapok, boritékok, nyomtatvanyok, irészerek (tollak, ceruzak,
radir, postit stb.)

- asztali eszkozok: laptartdé, naptar, dokumentumtartok, irattalcak, iratrendezdk,
telefontart6 stb.

- kisebb, mechanikus eszk6zok: papirvago ollo, levélbonto, tliz6gépek, lyukasztok stb.

9. dbra. Kiegészité eszkozok az iroddban
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Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre

A Kreativ Reklamiigyndkség Uj ligyfélszolgalati iroddjanak berendezésénél figyelembe kell
venni a biztonsagos munkavégzés koriilményeinek megteremtését és a megfelel6 butorok
kivalasztasaval az ergondmiai szabalyoknak megfelelé irodai munkavégzés elGsegitését.
Beszerzésre javasolt irodai gépek, eszkozok: 4 db asztali szamitdgép lézernyomtatéval, 4 db
szkenner, 1 telefax, 2 db vezeték nélkili telefon, 1 db Voip telefon, 1 db iratmegsemmisitd,
1 db hékoté gép, 1 db spirdlozé gép, 1 db lamindlé gép, 1 db multifunkcidés, nagy
teljesitményl késziilék és egyéb hagyomdanyos irodatechnikai eszk6zok (tliz6gép, lyukaszto,
ollé stb.).

TANULASIRANYITO

1. Archivdlja az Ujonnan beszerzett, korszer(i szkennerrel egy PDF fajlba, id6rendi
sorrendben a negyedév alatt megkotott szerzédéseket!

Miel6tt elkezdi a munkat, ellenérizze, hogy a hasznalni kivant eszk6zok a munkavédelmi
el6irdsoknak megfelelnek-e! Amennyiben nem latja akadalydt a munka megkezdésének,
akkor lasson neki!

Mivel a szkennert a cége most szerezte be, ezért az On feladata az eszkéz telepitése is.
Helyezze be a telepit6é lemezt a szamitdégépbe, és futassa le a telepités programot! A sikeres
telepitést kovetéen kosse 0ssze a szkennert a szamitégéppel. Nyissa meg a szkenner
mendijét és valassza ki a PDF fajl készitését!

Beolv_ fimport Megj.fHaszn. Eqgy kattintas

2 @

Egyéni letapogatas egy kattintassal

& 4
=

Masoléas MNyomitatés

Letapo.-1 Letapo.-2

] Letapogatas inditasa 2 gombea toiténd kattintdssal

|-0 [] Inditéskor jelerien meg ez az ablak | §1  Preferencie

10. abra. A Szkenner haszndlata 1. lépés
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A szkenner tipusatél fliggben egy lehetséges megoldasként az alabbi képen lathatja, milyen
beallitasokat tud végezni a szkennelés megkezdése eldtt.

PDF X

[ PDF |

-
s

D Fotok és dokumentumok letapogatasa és PDF fajlként torténd mentése.

Letapogatasi beallitasok

Dokumentum tipusa: v

Szines méd: Szines v
Dokumentum mérete: ' Ad v
Felbonts: 300 doi v

DA Beallitasok parbeszédpanel megjelenitése a lapolvaso Lapolvasd
gombiaival tarténd letapogatés esetén goallas.,

Beallitas elmentése
(5) & kép automatikus mentése a szadmitégépre a letapogatas utdn

Fajinév: IMG v

Mentés mas tipusiként: PDF(Tibb oldal) v
Mentés ide: \C:\Documents and Settings\Rendszergazd

Mentés egy almappaba az aktualis datummal

() & mentés parbeszédpanel megnyitisa a kép letapogatdsa utén

Alkalmazas-beallitasok

Megnyitas: Nincs (A [Nézet/hasznalat] pérbeszédpanel megryitésa)

[ Alaphelyzet | [  Bealit. |

[[] Letapogatés inditasa eqy kattintassal

Letapogatas

[ Mégse ] [ Alapert.

11. abra. A Szkenner haszndlata 2. lépés

Vélassza ki a feladatnak leginkabb megfelel§ beallitaisokat! Ugyeljen arra, hogy tébboldalas
dokumentumot kell egy fajlba menteni, tehat a tobboldalas szkennelést valassza! A
beallitasok végrehajtasat kovetdéen helyezze be a dokumentumot a szkennerbe, majd hajtsa
végre a letapogatast! Egy-egy oldal letapogatasat kovetéen megjelenik az alabbi ablak:
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Letapogatas kész @

. Letapogatas kész.
\l) A, befejezéshez nyomja meg a [Kilépés] gombot.

4 letapogatas folytatasahoz toltse be a kovetkezd dokumentumot, és
nyomja meg a [Letapogatas] gombot.

| Letapogatas | | Kiépés |

12. dbra. A Szkennelés befejezése

A szerzddések idérendjét betartva adagolja a lapokat, majd az utolsé oldal letapogatasat
kovetéen mentse el a PDF fijlt, egyértelmlien beazonosithaté névvel. Célszer(i CD-re vagy
kiilsé meghajtora biztonsdgi mentést végezni. A munka befejeztével ellendrizze, hogy a
szkennelés az utasitdsnak megfeleléen, tokéletes mindségben sikeriilt-e!

A feladatot jél végezte el, ha a beszkennelt szerzédések egy fdjlban, tobb oldalon at,
idérendi sorrendben helyezkednek el. A szerzédések képe jol lathaté, a dokumentumok
szkennelése sordn nem maradt le a lap egyik széle sem és a dokumentum képe nem ferde.
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2. Az alabbi dokumentum nyomtatasa nem sikerilt. Ismeretei alapjan tarja fel és sziintesse
meg a problémat, majd nyomtassa ki a dokumentumot! A dokumentum nyomtatdsa
kétoldalas, kimenete pedig szines legyen.

T 345_P42_114_1617_9527020_50_e_z_Ny-AuMe_xooocx_SipSan_SzK_100609_01 - Micr.. E]E]
: E&) Sgerkesstés Nézet Besairés Formdtum  Eszhozok  Tablézat  Ablak  Sigo

TRW-T - NEwe) 2] YA PRy W A0 R E

: Végleges szoveq korrektiraval  + Megielenités~ | ¥ 93 v~ Ky~ | ] O -

[L] '-z-l-l-l-gn-;

[ KORSZERU ESZKOZOK, BERENDEZESEK AZ

Az irodai munkaban a szamitdgépet az al abbi feladatok elvégzésére hasznaljuk:

szovegbevitel, szovegszerkesztés, szovegfeldolgozas
sablon alapjan iratformak készitése

iratkezelés, iktatas

képek, abrik, grafikonok készitése, szerkesztése
tablazat- és adatbazis-kezelés

prezentacid készitése

inform &cidgydijtés, informaciéfeldolgozas,
kommunik acié

fax irasa, kiildése, fogadasa

elektronikus levelezés, e-mail

nyomtat as

internet

skyne

webkonferencia

2. A nyomtatd

A nyomtatd kivalasztis anal mindenképpen figyelembe kell venni, hogy milyen kapacitasa és
mindségld gépre van szikség. Egy néhany fds véllalkozasnal egy kisebb, mig egy nagy
Iétszam vallalatndl, intézménynél egy nagyobb teljesltmenyu nyorntatora van szukség. A
vasarlasnal érdemes végiggand ay milyen jellegd
karbantartast igényel, az a| 2\ Eﬂﬂdm"‘“ﬂ"‘* nem hhﬁe“ nyomtatni  * fordulhat, hogy

eav latszdlag olcsd nyvomtal Dokumentum neve: Microsoft Word - 345_P42_114..." aQV csere miatt
e 9 oy Nyomtatd neve: 'WorkCentre 7232 PCLE' gv‘ 5
ggzdasdatalannd valik. Az | kildés ideje: 10:05:51 2010.07.08. znalnak. mivel

Ide kattintva nyissa meg a nyomtatasi sort, majd kattintson a
S0gé mend Hibaelharitd pontjéra, ami utdn tovabbi segitséget J
kap.

13. dbra. A dokumentumnyomtatds sordn felmertilé hibalehetoségek
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Mindenekel6tt meg kell gy6z6dni arrél, hogy a nyomtaté lUzemkész, vagyis be van
kapcsolva. Ha hal6zatra kotott nyomtatét hasznal, meg kell nézni, azt is, hogy a halozat
muikodik-e. Ha az el6bb emlitetteket rendben talalja, de a nyomtatas nem funkcional, akkor
tovabb kell keresni a hiba okat. El6fordulhat, hogy a nyomtatas fel van fiiggesztve, de az is
lehetséges, hogy nincs lap a nyomtaté talcajaban, esetleg egy lap elakadt a nyomtatéban. Ha
ugy tlnik, minden rendben, és mégsem sikeriil nyomtatni, akkor érdemes a hibaiizenetben
tanacsolt sugoét segitségil hivni, s az abban leirtak alapjan elhdaritani a hibat. A Aibatizenetet
minden esetben el kell olvasni, hiszen segitségtinkre van a probléma feltdrdsandl.

& WorkCentre 7232 PCL6

Myomtatd Dokumentum Nézet BN
Dokumentum neve Témakirok Tulajdonos Oldals...  Méret Elkiil
E]Microsoft Word - 345_P42_114 Rendszerg... 23 10,5 MB 214
MNévjeqgy
< >
A nyomtatasi hibaelharitd megnyitasa,

14. dbra. A Sugo haszndlata

A Microsoft Office Word sugodjanak koszonhetéen abban az esetben is bizonyara sikeril a
probléma megolddasa, ha nem vagyunk elég jartasak ebben a témadban, legfeljebb egy kicsit
tovabb tart a hibaelharitds. Sokat halljuk, hogy az ido pénz, tehdt jo, ha az adott munka
végzésénél minél nagyobb jdrtassdgrol tesziink tanubizonysdgot.

A fentiek igazoljak, hogy a szdmitogép nem csupdn munkaeszkoz, hanem az ismereteink
bovitésének, a komplex eszkézhasznadlati képességiink kialakitdsanak egyik lehetséges
forrdsa. Munkdja sordn, amikor lehet, éljen a szamitogépes programok és az Internet dltal
nyujtott megbizhato segitséggel, de ovakodjon a tudomanyos megalapozottsag nélkili
informadciok, forrdsok haszndlatdtol.

A hibaelharitast kovetéen a 23 oldalas dokumentum nyomtatasanal figyeljen oda arra, hogy
az utasitasnak megfeleléen kétoldalasan, szines formatumban nyomtasson. A nyomtatd
kivalasztasat - ha tobb nyomtatd van telepitve a szamitogépre - a nyomtatas elGtt végezze
el, vagy ellenérizze, hogy az alapértelmezett nyomtatora szeretne-e nyomtatni. Ezt kovetden
tanulmanyozza a nyomtatasi beallitasokat, pl. megfelel6 méretii lap van beallitva, a kisérélap
nyomatasa le van tiltva stb.
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& WorkCentre 7232 PCL6 - Nyomtatasi beallitasok

Papir / Kimenet | Elrendezés/Viziel | Kép bedlitésai| Specidlis |

Munka tipusa: = = Kétoldalas nyomtatas:
Normél nyomtatas v o = Kétoldalas nyomtatas v
Papir: Ki Ceile

f [44(210% 297 mm) e e :
-Fehér > | Szines v|

-Nyomtatd alaptipusa

Kimeneti célhely:

Automatikus valaszt. v

[Alapértékek| [  Sugs |

.| Mentett beallitasok:
. ||Ilesztﬁplagram alapértéke: * |

XEROX [ 0K ][ Mégse H Alkalmaz I

15. dbra. Nyomtatdsi bedllitdsok

A feladatot jol végezte el, ha a nyomtatasi problémat kiilsé személy segitsége nélkil sikeriilt
elharitani, és azt kovetéen a dokumentumot kétoldalas, szines formatumban nyomtatta ki.

3. Cége arculati kézikdonyvet allitott 6ssze. A kinyomtatott, 40 oldalas dokumentumot 4
példanyban készitse el belsé hasznalatra!

El6szor is gondolja végig, hogy az arculati kézikényv valtoztatasara rovid idén belil sor
keriil-e, hiszen ennek fliggvényében kell megvalasztani a kézikényv elkészitésének maodjat.
Amennyiben nem tervezik a kozeljovében cég arculatanak valtoztatdsat, a kézikonyv
atgondolasat, modositasat, akkor célszerli egy h6kot6 géppel 6sszekotni.
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16. dbra. Hokoto gépek

Amennyiben még nem hasznalta vagy Ujonnan helyezi lizembe a hdékoté gépet,
mindenképpen olvassa el a hasznalati Utmutatojat, és azt a gép kozelében helyezze el, ha a
késbbbiek soran haszndlata kozben probléma meriilne fel, el tudja haritani.

A biztonsagi el6irasok szem el6tt tartasaval a gépet nedvességtél mentes, szaraz
helységben miikodtesse. A gép belsé felilete égési sériiléseket okozhat, ezért kiil6nés
figyelemmel hasznalja.

A h6koté hasznalatanak praktikus menete:

1. Valassza ki a kézikonyv vastagsaganak megfelel6 gerincii milanyag dossziét, amelyet
kifejezetten a h6kotéshez gyartottak. A papirlapokat helyezze bele a dossziéba, igazitsa
el, oly modon, hogy a lapok szélei tokéletesen illeszkedjenek, és teljes felliletiikon
érintkezzenek a boritd belsejében talalhaté ragasztdcsikkal.

2. Készitse el6 a h6koté gépet a haszndlatra. Helyezze fel a dokumentumtarté kereteket és
kapcsolja be a gépet. Néhany perc mulva altalaban hangadassal jelzi a gép, hogy kell6
hémérsékletre melegedett, tehat hasznalatba veheté.

3. Helyezze a dossziét a hékot6 gépbe (ha a hékotd gép tobb dokumentum kotésére
alkalmas, akkor akar mind a négy dokumentumot behelyezheti egyszerre). Ezt kovetéen
a késziilék automatikusan érzékeli a dokumentaciot, és automatikusan mukodik. A
kotési idd leteltét, a dokumentacio elkésziiltét a gép hangjelzéssel jelzi, és az addig
pirosan vilagité LED zold szintire valt.

4. Vegye ki a dokumentaciét, és finom mozdulatokkal Utogesse az asztal lapjdhoz, ezzel
eldsegitve azt, hogy a lapok egyenletesen illeszkedjenek a ragasztdcsikba.

5. Az 6sszekotott dokumentaciot helyezze a hiit6funkciot ellatd dokumentumtartd résbe,
és hagyja ott néhany percig, amig kihiil, és a ragaszté6 teljes egészében megkot.

6. Utolso lépésként ajanlott a dokumentdciét az irdasztal sik fellletén elhelyezni, és
rahelyezni egy nehezebb konyvet a tokéletes kotés érdekében.

A munka végeztével kapcsolja ki a gépet és hagyja kih(ilni. Amennyiben hosszabb ideig nem
tervezi a gép haszndlatat, hizza ki az elektromos csatlakozét a konnektorbdl. Tarolas
kézben védje a h6kot6t portdl és egyéb szennyez6édésektdl.
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A feladatot jél végezte el, ha az arculati kézikdonyv lapjai tokéletesen beleilleszkedtek a
boritéba és minden lap megkotott a dosszié gerincének ragasztocsikjan. Ha esztétikailag és
mindségileg is a legjobb eredményt sikerilt elérni és a feladat végzése kozben nem sérilt
meg, elégedett lehet munkajaval.
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| 1. irja le, mi az ergonémia célja!

2. On titkdrnéként az alabbi székek kéziil melyiket valasztana a mindennapi munkajahoz?
A valasztott szék szamat irja le és indokolja is dontését!
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3. Soroljon fel legalabb harom kivanalmat az ergonémiailag megfelelé irodahelyiségre
vonatkozéan!

4. Soroljon fel tanulmanyai és gyakorlati tapasztalatai alapjan az On &ltal legfontosabbnak
itélt irodai gépek, eszk6zok kézil legaldbb 6tot!

5. Allitsa helyes sorrendbe a h6kété gép hasznalatanak sorrendjét!

Ha piros szinlre valtott a LED, vegye ki a dokumentaciét, és finom mozdulatokkal Gtdgesse
az asztal lapjahoz, ezzel elésegitve azt, hogy a lapok egyenletesen illeszkedjenek a
ragasztocsikba.

Helyezze a lapokkal megtoltott dossziét a hékoté gépbe. (A gép automatikusan miikodik!)

Készitse el6 a h6koté gépet a hasznalatra. Helyezze fel a dokumentumtarté kereteket és
kapcsolja be a gépet.

A dokumentaciot az irdasztal sik lapjan helyezze el, tegyen ra pl. egy nehezebb konyvet a
tokéletes kotés érdekében.

Valassza ki a kézikonyv vastagsaganak megfelel6 gerinci mdlanyag dossziét és a
papirlapokat helyezze bele.

Az 0Osszekotott dokumentaciot helyezze a hit6funkciot ellatd dokumentumtartd résbe, és
hagyja ott néhany percig, amig kihdl, és a ragaszto teljes egészében megkot.
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6. Keressen az Interneten harom kiilénb6z6 teljesitményl multifunkciés irodai gépet!
Talalatait masolja at Word dokumentumba, szerkessze egységes stilustira, majd mentse el!
Talalatait ismertesse a forrds megjel6lésével!

7. Hazza ala azt a megallapitast, amely a VolP-ra nem igaz!

A VolP hangtovabbitas internet protokoll segitségével.

Legfébb elénye a mobilitas, hiszen barmikor, szinte barhol elérheté a hasznaldja.

A VolP az angol Voice over Internet Protocol kifejezés roviditése.

A VolIP haszndlatanak lényege, hogy a telefonhivds a hagyomanyos analég telefonvonal
helyett szamitégépes halézaton, vagy interneten keresztul torténik.

5. Mlkodése soran a hang digitalis adatfolyamma alakul, internet segitségével jut el a
célallomasra, ahol egy megfelel6 eszk6z djra hanghullamma alakitja.

A wWw N =

8. Iskolatitkarként dolgozik egy kézépiskoldban. A hét utolsé tanitasi napjan elromlott a
multifunkciés gép. A 9. osztdlyos tanuloknak (28 f6) mindenképpen ki kell osztani egy 2
oldalas tdjékoztatdé levelet, amelyet az iskola fenntartéja postai Gton kiildétt az
intézménynek 1 példanyban. Mit tenne annak érdekében, hogy a tanulék a hétvégére haza
tudjak vinni a tajékoztatét a sziill6knek?
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| 9. Az aldbbi allitasok esetében dontse el, igaz vagy sem. Tegyen x-et a megfelel6 oszlopba!

Allitasok a korszer(i iroda berendezései és eszkozei témakorbdl Igaz Hamis
. Az irodai székek kivalasztasanal fontos szempont az Glémagassag és a hattamla
’ allithatdsaga.
5 Az irodai munkavégzés soran nem fontos a természetes fény, az a lényeg, hogy jo
’ legyen a vilagitas.
3. Az iréasztal magassaga legalabb 120 cm kell, hogy legyen.
4. Az egyik legfontosabb munkaeszk6z az irodaban a VolP.
5. Az irodakban leginkabb tintasugaras nyomtatét haszndlnak.
6. A szkenner a papiralapu informaciot digitdlis informacidva alakitja at.
7. A zsinor nélkili telefon és a mobiltelefon azonos telefonfajta.
A diktafon tulajdonképpen egy magnetofon, amely a hangot egy szalagra rogziti,
lejatszaskor pedig a magnesezett jeleket az eredeti hanggal adja vissza.
9. A hékoté gép tartds véddréteggel latja el az iratokat, fényképeket.
10 A korszerl iroddban nincs szilkség semmiféle hagyomanyos irodatechnikai
' eszkozre.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

H. ZOBEL meghatarozasa nyoman az ergonémia célja az, hogy a munka koérnyezetét, a
munkafolyamatot és a munkaeszkdzoket Ugy alakitsak ki, hogy az az ember igényességét és
teljesit6képességét ne csokkentse, és a munkanak a maximalis hatékonysagat érjék el.

2. feladat

A 2. szamu szék, mivel a székek szemmel lathaté tulajdonsdgai alapjan ez a szék felel meg
leginkabb az ergondémiai kovetelményeknek. Ergondémiailag formazott il6 és hatlap,
doéntheté hattamla, gdzrug6s magassagallitas, gorg6s labak és karpitozott huzat.

1041 Ergo szék

Méretek:
teljes magassag: 91-103 cm
ulesmagassag: 48-60 cm
g: 45 cm
:45cm

Alapanyag: fem, szovet

Valaszthato kivitel:
vaz szin: krom

Tulajdonsagok:
- antisztatikus tulajdonsagu forgészek

- dontheto hattamla

- ergonomikusan formazott Glg es hatlap

- antisztatikus, sziirke szinu s karp as
- kremozott |abcsillag, antisztatikus gorgokkel
- gazliftes magassagallitas

- terhelh eg: 120 kg

18. dbra’

5 www.centeruzlethaz.hu (2010. 07. 07.)
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| 3. feladat

PI.

a dolgozéknak és az tigyfeleknek legyen elegendé teriik
2. a munkavégzéshez ergondmiailag megfelel6 székek és asztalok
3. a munkavégzéshez elegendé6 természetes fény

4, feladat

PI.

szamitégép

nyomtatoé

fénymasolo gép, multifunkcionalis készilék
szkenner

telefon és telefax

diktafon

iratmegsemmisité

hékotégép

laminalo gép

0. spiralozé gép

= L RNV AWDN =

5. feladat

1. Valassza ki a kézikonyv vastagsagdnak megfelel6 gerincli mianyag dossziét és a
papirlapokat helyezze bele.

2. Készitse el6 a h6kotd gépet a hasznalatra. Helyezze fel a dokumentumtartd kereteket és
kapcsolja be a gépet.

3. Helyezze a lapokkal megtoltott dossziét a h6kotd gépbe. (A gép automatikusan mikodik!)

4. Ha piros szinlre valtott a LED, vegye ki a dokumentaciot, és finom mozdulatokkal
Utogesse az asztal lapjahoz, ezzel el6segitve azt, hogy a lapok egyenletesen illeszkedjenek a
ragasztocsikba.

5. Az 6sszekotott dokumentaciot helyezze a hiité6funkciot ellatd dokumentumtarté résbe, és
hagyja ott néhany percig, amig kihlil, és a ragaszté teljes egészében megkot.

6. A dokumentaciot az iréasztal sik lapjan helyezze el, tegyen ra pl. egy nehezebb kényvet a
tokéletes kotés érdekében.
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6. feladat

PI.

2} Multifunkcids geépek - Microsoft Word

! E&jl Szerkesztés MNézet Beszirds Formatum Eszkézok  Tabldzat  Ablak  Sugd Kérdése van? Irjabeide. '+ X

NG HR SRV RI s oBS9-c-B20REB DT BEE
T s : : Ca 13

E]'g' 1+ 12+ 1+3+ 014+ 18+ 1 B 17+ 0 +8+1+9+ 1101 -11-1-12+1

« 1 vidr 10150 0 S
_ 1.HPLaserlet M2727nf MFP multifunkcids lézemyomtatd.

A termék leirdsa: Monokrém multifunkcigs lézer, A4, sikagyas, 64 MB memdria, 250 (+50)
lapos adagol 6k apacitas alapkiszerelésben, papirtalca 2db. SO lapos adagoldval.

Tamogatott adathordozé-tipusok: papir, boriték, cimke, kartyakoteg, irasvetitd félia

hetp:/ firodaellatas.hu/HP_Laserjet_M27 27nf_MFP_multifunkcios_lezer_nyomtato_halozati_fa
_x{t{823991

2. DCP-9045CDN szZines, halozatba kdthetd |ézer multifunkcids készilék fax-szal és
. Aautomata duplex-szel.

A termék leirdsa: kivald mindségl szines |ézernyomtatd, masold és szkenner egy
készilékben, mely idealis megoldas irodai kirnyezetbe. A duplex egységnek kdszénhetden
» lehetdvé valik a kétoldalas nyomtatas a papir mindkét oldaléra, cstkkentve ez altal az iroda
- papirkoltségét, Haldzatba kéthetd, igy remekdl illik a mai modern irodakba. A direkt
o nyomtatasi funkci6val szamitdgép hasznalata nélkil is nyomtathat dok umentum okat!

g hup://www.brother.hu/g3.cfm/s_page/60390/s_level/21110/s_product/DCP9045CDN

= 3.Xerox WorkCentre 5735

~ A termék leirasa: masold/ nyomtatd/fekete-fehér szkenner e-maillel és  opcionalis
- faxfunkcidval. Masold/nyomtatd/szines szkenner e-maillel és opcionalis fax funkcidval ak ar
o 35/40/45/SS oldal/perc. Maximilis papirméret: A3. Nyomtatasi felbontas: akar 1200x1200
g dpi, norm al papir.

- http://x-kontroll.hu/termeklista.php?id=7
B m|‘§|:§ W < >

iRe~ Iy [Macatk- \ N OO A @A - L-A-==zadf
Oldal 1 Sz 1 11 Sol Beti MR KORR' BOV @ ATIR

15
“« QO » £

19. abra

7. feladat

1. A VolP hangtovabbitds internet protokoll segitségével.
2. Legfébb elénye a mobilitas, hiszen barmikor, szinte barhol elérheté a hasznaldja.
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A VolP az angol Voice over Internet Protocol kifejezés roviditése.

helyett szamitégépes halézaton, vagy interneten keresztil torténik.

célallomasra, ahol egy megfelel6 eszkdz ujra hanghullamma alakitja.

A VolIP haszndlatanak lényege, hogy a telefonhivas a hagyomanyos analog telefonvonal

Mikodése soran a hang digitalis adatfolyamma alakul, internet segitségével jut el a

. feladat

El6szor is végig kell gondolni, hogy a multifunkciés gépen kiviil még milyen irodatechnikai
eszkozok allnak rendelkezésre. Pl. van szamitégép, nyomtatd, szkenner, telefon, fax. Ha
csak néhdny soros tajékoztatot kellene a gyerekeknek kiosztani, célszerd lenne legépelni,
megszerkeszteni és kinyomatni a sziikséges példanyszamban. Két oldal
szerkesztése ugyan nem vesz tul sok id6t igénybe, de lényegesen tovabb tart, mint a
szkennelés, tehat a legjobb megoldas a két oldal beszkennelése egy fajlba, majd a kivant
példanyszadmban kinyomtatva a tanuldknak ki lehet osztani.

legépelése,

9. feladat
Allitisok a korszer(i iroda berendezései és eszkozei témakérbél Igaz Hamis

. Az irodai székek kivalasztasanal fontos szempont az ilémagassag és a hattamla

’ allithatésaga. X
5 Az irodai munkavégzés soran nem fontos a természetes fény, az a lényeg, hogy jo

’ legyen a vilagitas. X
3. Az irbasztal magassdga legalabb 120 cm kell, hogy legyen. X
4, Az egyik legfontosabb munkaeszk6z az irodaban a VolP. X
5. Az irodakban leginkdbb tintasugaras nyomtatét haszndlnak. X
6. A szkenner a papiralapt informaciét digitalis informaciéva alakitja at. X
7. A zsin6r nélkiili telefon és a mobiltelefon azonos telefonfajta. X
8 A diktafon tulajdonképpen egy magnetofon, amely a hangot egy szalagra rogziti,

’ lejatszaskor pedig a magnesezett jeleket az eredeti hanggal adja vissza. X
9. A h6ékotd gép tartds véddréteggel latja el az iratokat, fényképeket. X
10 A korszerl iroddban nincs szikség semmiféle hagyomanyos irodatechnikai

’ eszkozre. X
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Dobai Péter: Az iroda. Panem Kft. Budapest, 1996.
Dr. Sille Istvan: Titkari kézikdonyv. KJK-KERSZOV Jogi és Uzleti Kiad6 Kft., Budapest, 2000
Freisinger Edéné: Irodai ligyvitel. Nemzeti Tankdnyvkiado Rt., Budapest, 1999

Kossané Prokay Katalin: Amit a korszerl irodai munkahoz ismerni érdemes. Stil Studio,
Szeged, 2007

INTERNETES FORRASOK

http:/ /www.euro-oktaeder.hu/tananyagok/uzleti-admin/TETELEK/01-Szanalldiko.pdf
http://x-kontroll.hu/product_info.php?id=218
http://www.napi.hu/default.asp?cCenter=article.asp&nlD=350171
http://www.annusgabor.hu/oktatas/Automatizalt_iroda/1_elemei/frame.htm (2010. 07. 06.)
http:/ /www.sze.hu/~egertne/NGB_IN042_1 /irodautea4.pdf

http://users1.ml.mindenkilapja.hu/users/logisztika2008/uploads/uzleti_admin_es_alk_szte
ch.pdf

http://ktnye.akti.hu/index.php/Fax
http://olcso.hupont.hu/7/olcsobb-telefonalas-voip-alapu-telefonalas
www.szevita.hu/files/duo_500_hokotogep_hasznalati_utasitas.doc

http:/ /www.microsoft.com/hun/kisvallalat/themes/practical/get_most.mspx

http:/ /www.dit.hu/hir.aspx?hir_id=25

KEPEK FORRASAI

www.google.hu - képek

METRO katalégus - irodai megoldasok 2009-2010
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A(z) 1617-06 modul 020-as 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:
16 6ra



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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