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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

1. feladat

On egy indulé cégnél dolgozik. A cégnél dolgozdk informatikai ismerete alacsony. Sorolja
fel, hogy a cég munkatarsai milyen programokkal hasznosithatjdk a szamitogépet munkajuk
soran!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

BEVEZETO

A személyi szamitdégépek torténete néhany évtizeddel ezel6tt kezdédott. Ezen viszonylag
rovid idé alatt a gépek teljesitménye hénaprdél hénapra ugrasszerlien nétt. A jelenlegi asztali
gépek teljesitménye mar-mar hihetetlennek tlinik akdr a harom évvel ezelG6tti eszkdzeink
kapacitasahoz képest is.

A személyi szamitégépek kevesek daltal hasznalt luxuscikkekbdl mindennapi életiink részévé
valt, jelentés tarsadalmi valtozasokat vonva maga utan. A szamitégép- és szoftveripar ma a
vilaggazdasdg hizoagazatava lépett el§, emberek millidinak teremtve munkalehetéségeket.

Az emberek tobbsége egyik naprél a masikra valt szamitégép-felhasznaléva. Ez a hirtelen
valtozas komoly probatételt jelent a kezd6k szdmara, de a szamitégépek vilagaban jaratos
felhasznaldk is naprél napra Gjabb kihivasokkal keriilnek szembe.

HARDVER, SZOFTVER ES MAS ALAPVETO FOGALMAK

Szamitogépnek nevezziik azokat az elektronikus eszkozoket, amelyek valamilyen program
altal vezérelve adatok befogaddsdara, tarolasara, visszakeresésére, feldolgozasara és az
eredmény kozlésére alkalmasak.
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Hardver: A hardver (hardware) sz6 eredeti angol jelentése ,kemény aru”, ez a szamitogépet
fizikailag alkotd, kézzelfoghatd eszkdzok osszefoglalé neve, a szamitogép elektronikus
aramkoreit, mechanikus berendezéseit, kabeleit, csatlakozasait és kilsé kiegészitdit
(periféridit) nevezziik igy.

Szoftver: A szoftver a szamitégépet miikodtet6 és a szamitogépen futtathatdé programok
O0sszessége. Ide tartoznak még a szamitogépen tarolt adatok és a kapcsolédo
dokumentaciok is.

Program: Programnak azt az utasitassorozatot nevezziik, amely a szamit6gép mikodését
vezérli.

Kompatibilitds: A kompatibilitas az egyilittm(ikodés képességét jelenti kiilonbozé eszk6zok
kozott. Két hardver eszk6z akkor kompatibilis, ha egymadssal kicserélhetGek.

Informacié: Az informacié olyan jelsorozatok altal hordozott hir, mely egy rendszer szamara
Uj ismeretet jelent.

Adat: Adatnak neveziink minden rogzitett informaciét. Az adat az informdacié megjelenési,
értelmezési formdja. Ez lehet mennyiség, mérészdm, amelyet személyek, folyamatok,
allapotok tulajdonsagainak jellemzésére hasznalunk.

Informatika: Napjaink Uj tudomdanyaga, a méréstechnika, a hirkdzlés és a szamitastechnika
egyiitteseként jott létre, az informacios rendszerek egészével foglalkozik.

Bit: Az informdcid, és a szamit6gépes adattarolas legkisebb egysége, az értéke nulla vagy
egy lehet.

Bajt (byte): Nyolc bit 6sszessége. Mértékegységek valtészamai:
1 Bajt (B) = 8 bit

Tovabbi mértékegységek és atvaltasuk:

1 Kilobajt (KB) = 1024 Bajt (B)

1 Megabdjt (MB) = 1024 Kilobajt (KB)

1 Gigabajt (GB) = 1024 Megabajt (MB)

1 Terabdjt (TB) = 1024 Gigab4jt (GB)

1 Petabdjt (PB) = 1024 Terabajt (TB).
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Kettes szdmrendszer: A szamitogép mikodése alapvetéen a kettes szamrendszerben
torténik. A kettes, vagy mas néven binaris szamrendszerbeli szdmok a 0 és az 1
szamjegyekbdl allnak. A szamjegyek helyiértékei a tizes szamrendszerbeli szamokkal
(egyes, tizes, szazas, ezres stb.) ellentétben a kovetkezdk: 1, 2, 4, 8, vagyis a 10 hatvanyai
helyett a 2 hatvanyai. A szamitégépen a leggyakrabban a nyolc szamjegybdl all6 kettes
szamrendszerbeli (bindris) szdmokkal taldlkozhatunk. A nyolc szdmjegyen abrazolhaté
legnagyobb érték a 255 =128 + 64 + 32+ 16 + 8 +4 + 2 + 1.

Kédrendszerek: Az adatokat a szamitogép kiilonb6z6 kédok segitségével tarolja. A két
legelterjedtebb ilyen kédrendszer az ASCII és az Unicode.

A SZAMITOGEPEK FAJTAI ES MEGKULONBOZTETESE
1. Nagyszamitogép

Nagy kapacitasu és teljesitményld szamitogép, rendkivil nagy mennyiségli adat
feldolgozasara és egyszerre tobb, csak billentylizetet és monitort tartalmazé terminalokon
keresztil kapcsolddo felhasznalé kiszolgalasara képes. Egy id6ben nagyon sok felhasznaléi
program futtatasara képes. A hasznalata altalaban nagyvallalati vagy egyetemi kornyezetben
jellemzd, példaul egy adott szervezet elektronikus levelezésének megvalésitasara.

1. dbra. Kiilonféle méretd és teljesitménydi nagyszdmitogépek’

2. HAlbzati szamitogép

T www.ibm.com
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Egy szamitdégépes halozathoz kapcsoldédo, specialis célokra, példaul adatmentésre vagy
internet-kapcsolat megosztdsara hasznalt szamitégép, amelynek kapacitasat és
teljesitményét a kitlizott cél érdekében alakitjadk ki. A hasznalataval konnyebben
megoldhatéva valik a rendszer kézponti adminisztracioja is.

3. Személyi szamitogép (PC - Personal Computer)

Egyszerre egy felhaszndlé kiszolgdlasara alkalmas szamitégép, vallalati vagy otthoni
kérnyezetben is haszndlhaté. Ez a mindennapi életben leginkdabb elterjedt szamitogép-
kategéria.

2. dbra.. Szokvdnyos asztali szamitogép.?

4. Hordozhat6 szamitégép (laptop, notebook)

Olyan személyi szamitégép, amelynél az egyes periféridkat (elsésorban a billentylizetet és a
monitort) egy készilékbe integraltak, tovabba kisebb méretld és sulya alkatrészeket
alkalmaztak, igy kénnyen hordozhatéva tették. A hordozhaté szamitdégépek teljesitménye
hasonlé az asztali szamitégépekéhez, de kilonleges kialakitdsuk miatt némileg dragabbak.
Csokkend aruk és a hordozhatdsag elényei miatt egyre elterjedtebbé valnak az lizletemberek
és a maganfelhaszndldk korében is, a fejlett orszagokban ma mar tobb hordozhato
szamitogépet adnak el, mint asztalit.

2 http://www.greendisk.com/gdsite/services.aspx
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3. dbra. Laptop?

5. Kéziszamitdégép (PDA - Personal Digital Assistant, azaz digitdlis személyi asszisztens)

Hordozhato, kisméretl, kisebb teljesitményl szamitogép, amely személyes adatok (pl.
naptdr, névjegyek) kezelésére, és kisebb .rodai feladatok (szovegszerkesztés,
tablazatkezelés) megoldasara alkalmas. Egyes eszkozokkel ma mar internetezni, illetve
telefondlni is lehet. Aruk a specidlis kialakitds miatt az asztali szamitégépek araval egyezik

meg.

4. dbra. PDA4

3 http://www.singleparticles.org/school_2008/laptop_req.html

4 www.hp.com
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A SZAMITOGEPEK FOBB ALKATRESZEI
- Alaplap

A szamitégép alaplapjanak (angolul motherboard) f6 feladata a CPU kiszolgalasa és a
szamitégép alapvet6é aramkoreinek 6sszekapcsolasa.

5. dbra. Alaplap’

- CPU

A CPU (angol: Central Processing Unit - k6zponti feldolgozé egység) mas néven processzor,
a szamitégép ,agya”, azon egysége, mely a programutasitasok értelmezését és végrehajtasat
vezérli.

6. abra. Processzort

5 www.asus.com
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- Bovitékartyak
Videokartya, hangkartya, stb.
- Hattértarak

Merevlemez (winchester), CD- vagy DVD-meghajtd, floppy... (bovebben a kovetkezo
fejezetben)

7. dbra. Néhany hdttértdr”

- Haz és tapegység

Haznak nevezziik a szamitégép ,dobozat’, amely a tapegységet, az alaplapi eszk6zoket, és a
hattértarakat fogadja be, tovabba megfelel6 szell6zést biztosit. Anyaga adott merevségli
(anyagu és vastagsagu) fém, illetve részben mdanyag. Boltban kiilon is megvasarolhaté,
ebben az esetben a f6 elemek kozil csak a tapegységet tartalmazza, vagy anélkil kaphaté.
A tapegység (aramforrds), amely a szamitégép alkotéelemeit latja el a sziikséges arammal -
pontosabban a sziikséges értékd és terhelhetdségl fesziiltségekkel.

6 http://www.acecomputers.com.au/

7 http://www.tferi.hu/magneses-adattarolas?start=1
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- Kiulsé perifériak
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9. abra. Perifériak9

Beviteli perifériak:

o billentylizet (keyboard)
e egér (mouse)

¢ hanyattegér (trackball)
e rajzoldtabla (tablet)

e tapipad (touchpad)

e iranyitdkar vagy botkormany (joystick)
o jatékvezérl6 (gamepad)
e (web)kamera

e ujjlenyomat-olvaso

e vonalkod-leolvasé

e mikrofon (mic)

8 http://www.global-b2b-network.com/b2b/96/536/computer_case_pc_case.html

9 http://papircsillag.hu/
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e autds kormany (wheel)

Kiviteli perifériak:

e monitor

e projektor

e nyomtato (printer)
e rajzgép (plotter)

e hangszéré

ADATTAROLO ESZKOZOK

A hattértarol6 eszkdzok fébb tipusainak 6sszehasonlitdsa sebesség és kapacitas alapjan:

A hattértarolék nagy mennyiségi adat tarolasara alkalmas eszkozok. Manapsag a magneses
elven miikodé hattértarak terjedtek el, amikor az adathordozé fellletén lévé magneses
rétegben lehet az adatokat rogziteni.

- Hajlékonylemez (floppy disk)

A legrégebbi magneses hattértar tipus. Viszonylag kis mennyiségl adat tdroldsdnak és
szallitasanak egyszerl eszkdze. Az olvasasahoz floppy meghajtd szilkséges, ami régebben a
legtobb személyi szamitégépben megtaldlhato volt. A ma még hasznalt floppy lemezek
mindegyike 3,5” atmérd6jd, a lemez mindkét oldalan talalhatéak adatok, a kapacitasuk 1,44
megabaijt.

10. dbra. Floppy'?

- Merevlemez vagy winchester (HDD, hard disk drive)

10 http:/ /www.pchost.hu/aruhaz/index.php?cPath=24_60_173&0sCsid=dpxhkwjexwuofbf
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A merevlemez a szamitégépbe fixen beépitett, nagy kapacitasi, nagy sebességl
magneslemezes hattértar. Ezen taroljuk a szamitogépes programokat és adatokat. A
meghajtéban levé lemez a floppy-lemezekhez hasonléan kor alakd, azonban sokkal
szilardabb annal, ami tobb adat rogzitését teszi lehetévé. Egy meghajté tébb lemezt is
tartalmazhat, ez nagyobb kapacitast is jelent, azonban a meghibasodas veszélye is nagyobb.
A lemezek a szamitégép bekapcsoldsa utan folyamatosan tébb ezres percenkénti
fordulatszammal porognek. Az ir6-olvasé fejek néhany mikronnyi tavolsagban mozognak a
lemezek felett, ezért a merevlemezek viszonylag érzékenyek a mozgatasra, legféképp
m(ikodés kozben.

11. abra. Winchester!!

Az irdsi és olvasasi sebességet nagyban befolyasolja a lemez forgasi sebessége, mely
jellemzéen 5400, 7200, 10000 vagy 15000 fordulat/perc (rpm) lehet, melyek koziil az
altalanos a 7200 RPM.

Az Aatviteli sebesség novelésére a winchesterbe néhdny megabdjtos gyorsitotarat (cache)
épitenek, ami a merevilemezrél leggyakrabban kiolvasott adatokat tarolja, igy azokat nem
kell Gjra és Ujra kiolvasni a lemezrdl, igy elérésiik felgyorsul.

- Kiilsé merevlemez

A kilsé merevlemez-meghajtot az eredetileg a szamitdégépbe fixen beépitett merevlemezes
egység hordozhatéva tételére taldltak ki. A merevlemezt ilyenkor a szamitégép elinditasa
elétt a fiokra emlékeztet6 mobil rackbe vagy az USB-portra kell csatlakoztatni.

- Flash memorias meghajtok

11 http://gyumolcstarhely.hu/blog/tag/hiba/
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A flash memoriak (pen-drive-ok) elterjedése kovetkeztében folyamatosan csokken az ilyen
tipusi memdoriak ara, ugyanakkor folyamatosan né a kapacitasuk, ezért néhol mar ma is
ezeket alkalmazzak merevlemezek helyett. El6nyiik, hogy nem tartalmaznak mozgd
alkatrészt, ami nagy elény a winchesterek kifinomult mechanikat igénylé alkatrészeivel
szemben, tovabba a flash-memariak teljesen zajtalanok is.

12. dbra. Pendrivel2

- Optikai hattértarak

A magneses elven miikodé adathordozok mellett az optikai alapon mi(ikodé adathordozdokat
hasznaljuk a leggyakrabban. A leggyakrabban hasznalt optikai eszk6zok a CD és a DVD.

A CD optikai elven miikédd, digitdlis adattarolasra alkalmas lemezes hattértar, ahol az
adathordoz6 réteg miianyagba van agyazva. A lemez atméréje 12 centiméter, vastagsaga
pedig 1,2 mm. Ismert, bar kevésbé terjedt el a 8 centiméter atmérdéji mikro-CD is. A CD
lemezek jellemz6 tarolékapacitasa 700 MB. A forgalomban lévé lemezek tipusai:

e CD-ROM: csak olvashatd, ilyenek a misoros CD-k.

e CD-R (CD Recordable): Egyszer irhat6 CD.

e CD-RW (CD Rewritable): Tobbszor torélhetd és djrairhaté CD.

e Photo CD: a hagyomanyos, 35 mm-es filmrél késziilt digitdlis képek
tarolasara alkalmas specialis formatumu CD, melyet a Kodak cég fejlesztett ki.

12 http://obiol.com.ar/catalogo/popup_image.php?plD=52
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13. dbra. Optikai hdttértdr’3

A DVD lemezek fizikai méretei megegyeznek a CD-ével. Léteznek olyan DVD-k is, amelyek
mindkét oldalon alkalmasak adathordozasra, ezek érdekessége, hogy amig az elsé réteg
beolvasdsa a forgastengelytél kezddédik, és az olvasofej kifelé halad, a masodik réteg
mindkét iranyban olvashaté, ami olyan alkalmazasoknal elényds, ahol a lemezre
folyamatosan felvett anyagot (pl. mozifilm) tartalmaznak, és kiilsé réteg végén azonnal
folytatni kell a belsé réteg olvasasat.

DVD-ROM: Csak olvashaté, nem lehet ra irni.

e DVD-R: Egyszer irhatd.

e DVD-RW: Tobbszor torolheté és Ujrairhaté

e DVD-RAM: Tébbszér irhaté lemez. Ugy viselkedik mintha a merevlemezre
irnank, azonban csak kevés meghajté tudja kezelni.

Blu-ray

Az Uj, nagy felbontasu televizidk olyan adathordozékat kovetelnek meg, amelyek képesek a
nagyobb felbontdsd mozgoképek taroldsara is. A Blu-ray formatumot a Sony hozta létre, és
a lemez adattarolasi elve szintén hasonlé a DVD-hez. Lényeges kiilonbség azonban, hogy a
Blu-ray késziilékek a ,hagyomanyos” vords helyett kék lézert haszndlnak - innen ered a
technologia neve is: Blu(e)-ray, vagyis ,kék sugdar’. A kék Ilézersugar rovidebb
hulldamhosszanak kodszonhetéen precizebb a fokuszalas, ezért egységnyi teriileten sokkal
tobb adat tarolhaté.

13 http://www.kota.gportal.hu/
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SZOFTVER

A szoftverek a szamitogépet miikodtetd és a szamitégépen futtathaté programok, illetve a
szamitégépen tarolt adatok és a programok dokumentdcidinak O6sszessége. Ezen belil a
programokat harom csoportba lehet osztani, az operaciés rendszerre, a rendszerkozeli
programokra és a felhasznaldi programokra.

1. A szoftverek tipusai:
- Az operaciés rendszer

Az operdcios rendszer a szamitdgépeknek az az alapprogramja, amely kézvetlenil kezeli a
hardver eszkozoket, és egységes kornyezetet biztosit a szamitdogépen futtatandd
programoknak, egyben kezelési lehetéséget biztosit a felhaszndlé szamdra. Erre a feladatra
tobbféle operacids rendszer is alkalmas lehet a hardver 6sszetevéktél és az egyéni
igényektdl fiigg6en, ahogy mas jellegl operacids rendszer kell egy kéziszamitégépre és egy
szerverre is. A személyi szamitogépeken napjainkban a Microsoft Windows és a Linux
operdacios rendszereket haszndljdk a legszélesebb korben.

- Rendszerkozeli szoftverek

A rendszerkozeli szoftverek az operaciés rendszer mikodéséhez nem elengedhetetlendiil
szikségesek, de annak haszndlatat megkonnyitik, a rendszer biztonsagat jelent8s
mértékben megnovelik. Az Uj operacios rendszerek a rendszerkézeli szoftverek egyre tobb
funkciéjat atveszik, maguk megvaldsitjdk. A rendszerkozeli szoftvereknek altalanossagban
két csoportjat kulonboztetjiik meg, a segédprogramokat és a fejlesztéi szoftvereket. A
segédprogramok kozé tartoznak a virusirtdé programok (pl. NOD32, Norton antivirus), a
tomorité programok (pl. Winrar, Winzip), a fajlkezel6 programok (pl. Total Commander) és a
tesztel6 programok (pl. Everest, Aida) A fejleszt6i szoftverek kozé az egyes
programnyelvekhez tartozé forditoprogramok és a fejlesztéi kornyezet tartozik (pl. Pascal,
C, C++, Java, Delphi).

- A felhasznaldéi szoftverek

Felhasznaloi szoftvernek nevezzilk azokat a programokat, amelyek egy meghatarozott
felhasznal6i igényt elégitenek ki, ilyen példaul a szovegszerkesztd, a tablazatkezeld, a
médialejatszé stb.

A szoftverek verzioszdma

A szoftverek tobbségét az elkészitésiik utdn is folyamatosan fejlesztés alatt all, djabb
funkciokat és lehetdségeket valositanak meg, frissitik a meglevoket is, és kijavitidk a
megtaldlt hibdkat. A folyamatos fejlesztés nyomdn egy programnak uj és Uj verzioi
Jjelenhetnek meg, amelyeket a verzioszamok segitségével kiilbnboztetnek meg egymadstol.

13
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Az elsé publikus vdltozat adltaldban az 1.0 verzioszdmot kapja, a tovdbbiakra azonban
nincsen dltalinosan elfogadott szabdly. Altaliban ha a szoftver nagyobb fejlesztéseken ment
keresztil, akkor a verzioszdm elsé szdmjegye, tehdt a pont elotti rész vdltozik (pl. 2.0), a
kisebb fejlesztéseket pedig a pont mogétti szdm novelésével jelzik (pl. 1.3). Kevésbé
Jjellemzo, de egy verzioszdam dllhat tébb szdamjegybdl is (pl. 1.3.1). Eldfordul, hogy a
szoftverek egyes verzioit uj fantdzianévvel vagy évszamokkal kiilénboztetik meg egymadstol,
mint példdul a Microsoft Office irodai programcsomag verzioit: Office 95, Office 97, Office
2000, Office XP, Office 2003, Office 2007.

Néhany altalanosan hasznalt alkalmazas és céljaik:

Egyes szoftverek csak egy-egy feladat megoldasdra késziiltek, mas cégek pedig a teljeskoru
szolgaltatas érdekében komplett programcsomagokat adnak ki, amelyek tobb, kilonb6zé
céli  programot is tartalmazhatnak. A legismertebbek ezek kozil az Office
programcsomagok, amelyek szovegszerkesztét, tdblazatkezelét, bemutatokészit6t stb. is
tartalmaznak

e Windows Intéz6: a Microsoft Windows beépitett fajl- és mappakezeld
programja.

e Jegyzettomb: kdnnyen haszndlhat6 szévegszerkeszté program.

e Microsoft Word: szovegszerkeszt6 program, amellyel a szoveget
tobbféleképpen lehet megformdzni, mint a Jegyzettombbel. A Microsoft Office
irodai programcsomag része.

e Microsoft Excel: tablazatkezel6 program, a Microsoft Office irodai
programcsomag része.

e Microsoft PowerPoint: bemutatokészité program, szoveget, képet,
mozgdképet is tartalmazé képsorozatokat lehet késziteni vele. A Microsoft
Office irodai programcsomag része.

e Paint: képkezeld, rajzol6é program.

e OQutlook Express: internetes levelezéprogram.

e Internet Explorer: a  Microsoft Windowsba beépitett internetes
bongész6éprogram.

WORD

A Word volt az elsé népszerli szovegszerkeszt6, mely grafikus megjelenitési modot
alkalmazott a az olyan betlkép jelol6k szerkesztés kozbeni képernyén vald
megjelenitéséhez, mint példaul a félkévér vagy a doit.

A Microsoft Word jelenleg a vezeté szovegszerkeszté, mely altal a Word vallalati
dokumentum fajlformatuma (.doc) szinte szabvannya valt.

1. A Word elinditasa

A Word szovegszerkeszté programot tobb modon is elindithatjuk. Egyik inditasi lehetdség a
Start menii Programok » Microsoft Word parancsanak haszndlata.
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Programok

'ﬁ » Microsoft Access
. Microsoft Excel
_& Beslitsok s
K‘Q Keresés » @ IMicrosoft PowerPoint
¥
@ Futkatas...
Q) resitss...
Hstart || 4] € ) ||

14. dbra. Word inditdsa

A program inditasanak egy masik modja a parancsikon hasznalata. A parancsikonokat az
Asztalon vagy a Talca gyorsinditas eszkoztaran talalhatjuk meg, amennyiben ezeket el6zé6leg
létrehoztuk.

A programfajlok kozvetlen futtatasaval is lehetéségiink van egy program elinditasara. llyen
programfajl példaul a WINWORD.EXE.

A Wordot kozvetett modon, egy dokumentumikonra duplan kattintva is elindithatjuk. Ekkor a
Word elindulasa utan automatikusan megnyitja az adott dokumentumot.

2. A word ablakrészei

. ';lﬂ;"IJ
Meni e B B R S R ‘1x,
Szokasos eszkéztar ——{ DEHou 80 v adlc- - aROEs@ o] - 0. (W0
Formazas aszksztar A o S —— i =lFoa[EwEmE- EEO-s-4A-.
Vighegns savegondtirivd < Meglenkbie = | &) £ Ly - Ly - (G- 3 .
s o R R R R R B B S e Dt T e o e .| =
Szovegbevitelipozicio O o > / 3 Ablakvezérlégombok
kurzor L Megoszté sav (Word)
Dokumentum vége” jel /
o : Vezérldgombok
Vizszintes vonalzd (Dokumentum)

El&z6 oldal gomb

Vizszintes és filggdleges
gorditd savok

Béngeszd objektum
kivalasztasa gomb

Kévetkezd oldal
gomb
b -
Nézetvalaszto gombok —— v
Clamsiy " sl
Rajzolas eszkoztar — | T § agwa- . W OCRACER S-L-A-=520E.
Allapotsor— lasis =1 ki sed sedr ves e @

15. dbra. A Word elinditds utdan
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A meniben kategoriak szerint csoportositva taladljuk a Word parancsait és bedllitasi
lehetdségeit.

Az eszkoztarakon taldlhaté gombokkal a Word leggyakrabban hasznalt parancsait érhetjiik
el. Ezek kozil is a legutdbb haszndlt gombok jelennek meg el6szoér. A tovabbi gombok az
eszkoztar végén talalhato nyilra kattintva érhetéek el.

A képernybn, a bedllitasoktol fliggbéen, egyszerre tobb eszkodztarat is lathatunk, ezek
tartalmat és elhelyezkedését szabadon moaddosithatjuk. Az eszkdztarak megjelenitéséhez
vagy elrejtéséhez hasznaljuk a Nézet meniu Eszkodztdrak almenijében taldlhato
lehet6ségeket. Az eszkoztarak almeniit az egér jobb gombjaval az eszkdztar-gombokra kat-
tintva is elérhetjik.

A legaltalanosabban hasznalt két eszkdztar a Szokasos és a Formdazas. A Szokdasos eszkdztar
a munkank soran leggyakrabban hasznalt egyszerld dokumentumkezel6 parancsok gombjait
tartalmazza, mig a Formazas eszkoztaron a dokumentumok formazasakor leggyakrabban
hasznalt funkciékat talaljuk.

3. A dokumentum nézetei

a. Normal nézet

A Normadl nézet ikonnal vagy a Nézet menii Normal parancsaval bekapcsolhaté Normal né-
zetben a szoveget egyszer(sitett formaban tekinthetjik meg. Ebben a nézetben a Word a
szoveg tartalmanak konnyebb attekinthet6sége érdekében bizonyos formatumokat és
grafikus elemeket nélkiloz, illetve mas elrendezésben jelenit meg. llyenek példaul a lapszé-
lek és oldaltorések, a ,lebeg6” objektumok, szovegkeretek, a hasabok, a fejléc és a labléc is.

Ezt a nézetet a gyorsabb munka érdekében elsésorban szovegbevitelre, atolvasasra és
altalanos formatumozasra érdemes hasznalni.

b. Nyomtatasi elrendezés nézet

A Nyomtatasi elrendezés ikonnal vagy a Nézet menii Nyomtatasi elrendezés parancsaval be-
kapcsolhaté Nyomtatasi elrendezés nézetben dokumentumunkat oldalakra bontva, a
nyomtatotthoz hasonldé formdaban tekinthetjiik at. Ebben a nézetben a Word minden for-
matumot megjelenit, igy példaul egy dokumentum formai attekintésekor, vagy oOsszetett
formatumok beallitasakor ezt célszer( hasznalni.

c. Vazlat nézet

Vazlat nézet ikonnal vagy a Nézet menl Vazlat parancsaval bekapcsolhaté Vazlat, mas néven
Tagolas nézetben a Word a dokumentum szerkezeti felépitését jeleniti meg.

Ebben az (Uzemmédban a dokumentum logikai Osszeallitdsan, tartalmi szintjeinek
kialakitasan tudunk valtoztatni. A megjelené Uj eszkoztar segitségével kilonféle szinteket
hatarozhatunk meg a tartalomjegyzék szamara.
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A szovegszerkesztének ez az lizemméddja segit a hosszabb dokumentum szerkezetének
helyes kialakitdsaban is. Hosszabb dokumentumok esetén érdemes a dokumentum
vazlatanak kialakitasaval kezdeni munkankat, majd a megfelel6 részleteket, fejezeteket
késébb kidolgozni.

Ebben az izemmaoddban is hasznalhatd minden szerkesztémduvelet.

d. Web nézet

A Wordben dokumentumunkat a Weben hasznalt HTML formatumban is menthetjiik. A Web
nézet ikonnal vagy a Nézet meni Webes elrendezés parancsaval bekapcsolhaté nézetben
megtekinthetjiik, hogyan fog megjelenni dokumentumunk HTML formatumban.

e. Nyomtatasi kép

A dokumentum nyomtatott képét a Szokdsos eszkodztar Nyomtatdsi kép gombjaval vagy a
Fajl ment Nyomtatasi kép parancsanak hasznalataval tekinthetjiik meg.

4. Uj dokumentum létrehozasa

Uj, ures dokumentumot legegyszer(ibben a Szokasos eszkéztar Uj dokumentum gombjara
kattintva hozhatunk létre. Ebben az esetben azonnal egy Uj, lires dokumentumot tartalmazé
ablak nyilik meg a képernyén, mely a Talcadn 6nalléan is megtalalhaté.

A Fajl meniu Uj dokumentum parancsanak hasznalata esetén iires dokumentumot a
megjelend Munkaablak Ures dokumentum hivatkozasa segitségével hozhatunk létre.

Tekintsiink at néhany hasznos szabalyt:

A szoOveget elészor gépeljik be és csak ezutdn lassunk a formatumozasahoz. A gépelés
soran figyeljink a kovetkezékre:

- minden sz6 kézott és minden irdsjel utan pontosan egy sz6koz szerepelhet,

- azirasjelek el6tt a gondolatjel kivételével nem lehet sz6koz,

- tobb sz6kéz nem lehet egymas mellett,

- az ENTER billenty(livel mindig Uj bekezdést és nem Uj sort allitunk elé,

- sorvaltdshoz nem kell ENTER-t Gtni, hiszen a szOvegszerkeszté a margé elérésekor
automatikusan Uj sorba viszi a széveget,

- amennyiben bekezdésen beliil 4j sort szeretnénk kezdeni, hasznaljuk a SHIFT+ENTER
billentylikombinaciot,

- Uj oldal kezdéséhez a CTRL+ENTER billentylikombinacié hasznalata ajanlott.

Az Ugynevezett nyers szoveg begépelése utdn kezdhetjik el a szoveg formatumozasat. A
formatumozas soran a kovetkezdékre kell odafigyelniink:

- karakterformatumok esetén a formatumozas mindig a kijel6lt részre vonatkozik,
- bekezdés formatumozasahoz elegendd a bekezdésen belil allnunk a kurzorral,
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- egy bekezdésen beliil nem ajanlott tobb betltipus hasznalata,

- szovegrészek kiemeléséhez célszerli a félkovér, dé6lt, valamint aldhuzott
betlstilusokat hasznalnunk,

- hosszabb dokumentumokndl hasznaljuk a Vazlat nézetet a dokumentum
struktarajanak kialakitasara,

- hosszabb dokumentumokban a széveg egységes formatumozasa céljabol az
ismétlédé szovegformatumok bedllitasahoz haszndljunk beépitett vagy sajat
stilusokat.

A szabdlyok betartdsanak érdekében munkank soran célszer megjeleniteni a nem
nyomtathaté karaktereket, mert ez megkonnyiti a dokumentum utélagos médositasat,
formatumozasat.

Szerkesztés sordn mentsiink gyakran! A mentés elhanyagolasa a dokumentumban végzett
munkank elvesztését eredményezheti.

a. A dokumentum tordelése

Ha gépelés kdzben az oldal betelik, a Word Uj oldalt kezd. Ezt nevezziik automatikus
oldaltorésnek. Ezeket az oldaltoréseket a dokumentum atszerkesztésekor vagy a
formatumok megvaltoztatasakor a Word automatikusan médositja.

Kézi oldaltorések beszurasaval magunk is elérhetjik, hogy egy szévegrész minden esetben
uj oldalon kezdédjon. Alljunk arra @ pontra a dokumentumban, ahova az oldaltorést
beszlrni szeretnénk, majd kattintsunk a Beszlras meni Toréspont parancsdra, és a
megjelend parbeszéd panelen valasszuk az Oldaltorés opciét.

Toréspont
O s
" Hasabtoré
" Korbefuttatas-torés

Szakasztorés
" Uj oldal
" Folyamatos
" Paros oldal
" Pératlan oldal

| oK I Mégse

16. dbra. Torések

Oldaltorés beszurasara hasznalhatjuk még a CTRL+ENTER billentylikombinaciot is.
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b. A dokumentum mentése

A dokumentumokat a szerkesztés befejezésekor altaldaban elmentjik hattértarunkra, hogy
megdbrizzik 6ket, vagy késébb modosithassuk tartalmukat. A dokumentummal végzett
munka kozben, a véletlen adatvesztés elkerulése érdekében, id6kozonkénti automatikus
mentést is beallithatunk.

A dokumentumok mentéséhez hasznaljuk a Szokasos eszkoztar Mentés gombjat, a CTRL+S
billentyllkombinaciot vagy a Fajl menii Mentés parancsat. Ha a Mentés gombbal egy
korabban mar elmentett dokumentum mentését kezdeményezziik, akkor az 0j valtozat
automatikusan felilirja a dokumentum korabbi példanyat. Ha egy Ujonnan létrehozott
dokumentum mentését kezdeményezziik, a megjelen6é Mentés masként parbeszéd panelen
meg kell hataroznunk, hogy a dokumentumot milyen néven és melyik mappaba szeretnénk
elmenteni.

c. Dokumentum bezardsa

A munka végén bezarhatjuk a dokumentumot a F4jl meni Bezaras parancsaval vagy a
dokumentum ablakdnak X Bezaras gombjaval.

Amennyiben a dokumentum még nem mentett médositasokat tartalmaz, a Word felkinalja a
dokumentum elmentésének lehetéségét.

x|
! 5 Menti Dokumentum1 dokumentum médositasait?

Mem | Mégse |

17. abra. . Word bezdrdsa
Ha az lgen gombra kattintunk, a Word a Mentés parancs segitségével elmenti, majd bezarja a
dokumentumot.
A Nem gombra kattintva a Word bezarja a dokumentumot, de nem menti el a modositasokat.

Ha a dokumentumot sem bezarni, sem elmenteni nem szeretnénk, hasznaljuk a Mégse
gombot. Ekkor tovabb dolgozhatunk a dokumentumban.

d. Dokumentum megnyitasa

Egy korabban létrehozott dokumentum megnyitasdhoz a Szokasos eszkodztar Megnyitas
gombjat vagy a Fajl meni Megnyitas parancsat hasznalhatjuk.
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Megrpitds 2]l
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] 8 ELADO INGATLANOK LISTAJA. doc
Elomdrysk PRIINGATLAN LISTA 1-11 Keriletek. doc
i Jiivonatos let3010920. doc
a ¥ | SZESITETT INGATLAMN LISTA doc
i X[I ket ingatian ista.doc
Dekumeritumok
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]
Kadvencek.

it | = [ eoryes |-

Halbzati helyek g, [Wreed dokumentummek (*.doc) =

18. dabra. dokumentum megnyitdsa

A megjelen6 Megnyitas parbeszéd panelen lépjink be a megnyitni kivant dokumentumot
tartalmazé mappaba. A Megnyitds panel igynevezett szlréként funkcionadl, azaz alapesetben
csak a .DOC kiterjesztés(i dllomanyokat jeleniti meg. Ett6l azonban eltérhetiink, ha a Fajlti-
pus legordilé listdban mas tipust valasztunk ki.

EXCEL

A vilag egyik legnépszeribb tablazatkezelé programja a Microsoft Office csomagban
talalhaté Microsoft Excel.

A tablazatkezel6 egy olyan szamitdégépes program, amellyel egy tablazatban tarolt adatokon
miiveletek végezhet6k. A tablazat sorokbdl és oszlopokbdl all, egy sor és egy oszlop
metszete egy cellat hatdroz meg. A cellaban érték vagy kifejezés allhat, amelynek az értéke
mas cellak értékeitdl és/vagy kiilsé értékektdl (datum stb.) fiigg.

1. Munkateriilet felépitése

A program elinditasara a Word fejezetben taglalt modszerek ugyanugy érvényesek, csak
most a Microsoft Excel feliratra/ikonra kell kattintani.
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19. dbra. . Az Excel munkafeliilete

A tablazatok oszlopokbél és sorokbél dllnak. Az oszlopokat az angol ABC bettiivel, a sorokat
pedig szamokkal azonositjuk. Ezek metszéspontjaban talalhaték a cella, melyet Ggy
hatarozunk meg, hogy melyik oszlopban és annak melyik soraban taldlhaté (pl. B6 a B
oszlop 6. sordban taldlhaté cella).

Cella: legkisebb adatbeviteli egység, amiben lehet szbéveg, szdm, képlet (1 cellaban
maximum 32000 karakter) 256 oszlop és 65536 sor, tobb mint 16 M cella (16 777 216)

Tartomany: tébb egymas melletti cella (elnevezhetd), megaddasa: bal felsé és jobb alsé cella
cime :-tal elvalasztva (pl. A3:C5)

a. Mozgas a tablazatban
Egérmutaté billentylzet:

- kurzormozgaté nyilak

- Ctrl + nyil: munkalap széleire
- Tab: 1 cellaval jobbra

- Shift + Tab: 1 cellaval balra

- Page Up: 1 ablaknyit felfele

- Page Down: 1 ablaknyit lefele

21



SZAMITASTECHNIKA

- Alt + Page Up: 1 ablaknyit balra

- Alt + Page Down: 1 ablaknyit jobbra
- Home: sor elejére

- Ctrl + Home: A1

b. Adatbevitel

Adatokat kétféleképpen irhatunk egy celldba: a cellara allva és a cellat kijelélve a
szerkeszt6lécen. A szerkesztés végét mindig az Enter billentyld leltése jelenti. Ennek
hatasara megvaltozik a cella tartalma, és egy masik cella lesz aktiv.

c. Kijelolések
Cella: egy kattintas a cellan (aktudlissa tessziik a cellat).

Tartomany: lenyomott bal egérgomb mellett a bal felsé cellatél a jobb alsé celldig torténéd
hizas.

Teljes oszlop: Az oszlopazonositén kattintunk egyet bal egérrel.
Teljes sor: A sorazonositon kattintunk egyet bal egérrel.

Tobb sor/oszlop: Az els6 oszloptdl / sortél az utolséig - a teljes oszlop / sor kijeloléséhez
hasonléan - az azonositén valo htuzassal.

d. Cellatartalom torlése: # cella torlése

A cella tartalmanak torlése nem egyenlé a cella torlésével. Ha a cella tartalmat toroljik,
akkor a cella mint objektum megmarad, csak a tartalma veszik el. A cella tartalmat kijelolés
utan a Delete billentyl lenyomasaval vagy a Szerkesztés meni Tartalom torlése meniponttal
torolhetjik.

e. Cellatartalom javitasa

Ha a cella tartalma nem megfelel6, de mégsem akarjuk kitorolni, akkor alkalmazunk javitast.
Ez is tobbféleképp torténhet: kijelolés utdn F2 billentyld lenyomasdaval, kijel6lés utdn a
szerkeszt6lécen, illetve, ha duplan kattintunk az adott cellan. A szerkesztés végét (a
javitasok elfogadasat) itt is az Enter lenyomasa jelenti. Ha mégsem szeretnénk a javitdst
véglegesiteni, akkor Esc-kel kiléphetiink anélkiil, hogy a modositasokat elfogadnank.

f. Mozgatas és masolas

Ha egy cella tartalmat tobb helyen is szeretnénk megjeleniteni, vagy nem a megfelel6 helyre
vittiik be, akkor alkalmazzuk a masolast illetve a mozgatast (athelyezést). Mindkettd
torténhet vagélapon keresztiil illetve kozvetleniil.

Vagolap segitségével:
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Kijeloljiik a masolni/mozgatni kivant cellat vagy tartomanyt, majd Szerkesztés / Kivagas v.
Masolas, célhely kivalasztasa, és ott Szerkesztés / Beillesztés

Kozvetlenul:
Mozgatas: kijeloljiik a mozgatni kivant cellat vagy tartomanyt, majd a szegélynél megfogva
hizzuk a célhelyre.

Masolas: ugyanugy, mint a mozgatas esetén, csak a hlazas alatt a CTRL billenty(it lenyomva
tartjuk. (A kurzor mellett + jel jelenik meg.)

2. Miveletek

A tdblazatok fé alkalmazasi terilete a szamitdsi miveletek. Vagyis akkor alkalmazunk
tablazatkezel6 programot, ha matematikai miveleteket (pl. szamolas) szeretnénk
végrehajtani. Enhez képletekre van szikség.

Képlet: miveleti jellel kezd6dé, szamokat, miiveleti jeleket, zardjeleket, cellahivatkozasokat,
figgvényeket és logikai kifejezéseket tartalmazo6 dinamikus miiveletsor.

Minden képlet egyenldség jellel (=) kezdddik.

Alapmiiveletek: az 5 alapmdveletet 3 végrehajtasi szintre soroltak be aszerint, hogy milyen
sorrendben hajtja végre azokat a program (precedencia-szabaly; megegyezik a matematikai
elvvel)

szint: A - hatvanyozas (jele a "kalap", billentylkombinaciéja: Alt Gr + 3 (nem jelenik meg
azonnal, csak a kovetkez6 - szam - billenty( lenyomasakor!))

szint: * — szorzas és / - osztas
szint: + - 6sszeadas és = - kivonas

Azonos szintl miveletek esetén a "balrél jobbra"-szabaly érvényesil, vagyis a miveletek
végrehajtdsa soran eldszor a bal oldalit hajtja végre, majd ugy halad tovabb jobbra.

Fliggvény: olyan miiveletsor, amely meghatdrozott paraméterek megléte esetén az altala
meghatarozott eredményt adja. igy minden fiiggvény egy adott feladat megoldasara
alkalmas, attol fiiggéen, hogy milyen miveletet vagy miveleteket hajt végre a hattérben a
bemend adatokkal (itt paraméternek hivjuk ezeket)

Egy fiiggvény altalanos formaja: FUGGVENYNEV(paraméter1; paraméter2;).

a. Fuggvények bevitelének modszerei

Fliggvény begépelése: ha ismerjik a hasznalni kivant fliggvényt, annak paraméterezését,
akkor ez lehet a legpraktikusabb megoldas. Lehetéségeink tadgak, szabadon alkalmazhatunk
miuveleteket, matematikai formulakat (persze a megfelel6 szabalyok betartasaval!), de
nagyon fontos a pontos gépelés és a fiiggvény megfeleld ismerete!
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Fliggvényvarazslo: ha nem ismerjik a fiiggvény pontos hasznalatat, vagy olyan fliggvényt
akarunk hasznalni, amit még nem ismeriink, illetve a kezdeti idékben, célszeri a
flggvényvarazslot haszndlni (Beszuras/Fliggvény vagy a szerkesztéléc "Fx" ikonja).

Fiiggvény besziirdsa @@

Yélaszthats kategériék: |4 legutdbb hasznalt ~]

A flggvény neve:

Suad a Fagavényrdl -
| oK I Mégse

20. dbra. Figgvénykivdlasztds

Ha kivalasztottuk nekiink megfelel6 fiiggvényt, az OK gombra kattintva egy masik
parbeszédpanel kapunk, amely fliggvényenként valtozd. Itt kell megadni a megfelel
paramétereket, melyekhez szintén kapunk segitséget az also lires részeken, ha az egérrel a
paraméterek helyére kattintunk.

Fiiggvényargumentumok E'@
SZUM

Szam1 |

Y
S2am? | %] =

Egy cellatartomanyban |évS dsszes szdmot dsszeadja.

Szaml: szaml;szam2;... az Gsszeadandd argumenturnok, szamuk 1 és 30 kozott
lehet. A celldkban lévE logikai értékeket és széveqeket nem veszi
figyelembe, az argumentumként beirtakat igen.

Erték:

S0ab a Foagvényrdl Kész I Mégse

21. dbra. Fiiggvényvardzslo

A paraméterek kitoltése utan a parbeszédpanel aljan mar lathaté a fliggvény eredménye
(Erték).

3. Diagramok beszurasa, formazasa

A diagramok segitségével a tablazatunkban szereplé adatokat latvanyosabba, képszeriibbé
valtoztathatjuk. Az igy abrazolt szamokat sokkal konnyebb értelmezni, leolvasni, vagy akar
Osszehasonlitani.
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A tablazatkezeld segitségével tobbféle diagram elkészithetd. Hogy milyen tipust valasztunk,
nagyban fiigg attél, hogy a tablazatban szereplé adatokkal mi szerint szeretnénk
szemléltetni, kiemelni, mihez viszonyitunk, stb.

a. Diagramtipusok:

- Oszlop: toébb valtozata létezik; a megjelenités lehet két- vagy haromdimenziés,
egyszerl vagy térhatasu (kip, henger, stb.), csoportositott vagy halmozott vagy
kiegészitett

- Sav: oszlopdiagram 90°-s elforgatasa

- Grafikon v. vonaldiagram

- Kor: értékek egymashoz viszonyitasa

- Pont: értékparok dsszehasonlitasa

- Teriilet: a grafikon alatti terlletrész kitoltésével annak mennyiségét jeldli

- Perec: hasonl6 a kordiagramhoz, de tobb adatsort is tartalmazhat

- Sugar: az adatok pokhaldszer( elrendezése

- Felilet: az adatok valtozasa két tényez6 fliggvényében

- Buborék: az értékek egymashoz viszonyitott helyzetét és méretét szemlélteti

- Arfolyam: ingadozé értékek idSbeli valtozdsat mutatja (t6zsdei arfolyam,
hémérséklet, stb.)

- Henger

- Kup

- Piramis

b. Diagram készitése

Ha az adatokbdl grafikont szeretnénk késziteni, akkor azt a kovetkezé modon tehetjik meg:

Kijeloljuk azokat az adatokat (szamokat és szdvegeket is), amelyeket abrazolni akarunk
Beszuras/Diagram meni vagy lkon (Diagramvarazslo)

c. Diagramvarazslo
Diagram tipusanak kivalasztasa:

Tipus és altipus megadasa. A "minta megtekintéséhez tartsa lenyomva" gomb segitségével
megnézhetjiik, hogy a diagramunk hogyan fog nagyjabél kinézni.
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Diagram vardzslo - 1. lépés a 4-bil - Diagramtipus E|®

il
allli

Alaptipusok | Felhasznaldi tipusok |
Diagramtipus: tipusok:

b3

==

Csoportositatt aszlop, Ertékekat hasorit
tissze kategdridk mentén,

_EJJ Mégse l ] Tovébh > ] Befejezds ]

22. dbra. Diagramtipusok

Forrasadatok megadasa:

Ha kijelolt teriiletbdl készitjiik a diagramot, akkor a varazslé az adott hivatkozast beilleszti,
ha nem, akkor begépelhetjiik, vagy kijelolhetjik azt. Meg kell adni, hogy az 6sszetartozé
adatok sorokban vagy oszlopokban helyezkednek-e el. Az Adatsorok lapfiilén lehetéségiink
van arra, hogy megvaltoztassuk (hozzaadjunk vagy elvegyiink), hogy mely adatsorok
alakitsak a diagramot. Megadhatjuk ezek nevét, értékét, illetve a kategodriatengely feliratait.
(Ezek egy részét automatikusan is felismerheti a program.)

Forrdsadatok rl_] gl

Adattartomény | adstsor |

o iz
- o

RIS .

Sl 2

Tartomdny:  |abunkal 1fag2:48410;Murkal HES3:46410] k7|

Az adatsorck: ™ Sorokban
 Oszlopokban

] Mégse | <uesza [Tovstb> | eefeierés |

23. dbra. Tartomdny megvadlasztdsa

Diagram tovabbi beallitasai:

- a grafikon cimeit (diagramcim, tengelyek cime),

- atengelyek lathatésagat és osztasat,

- aracsvonalak lathatosagat és beosztasat (f6 és mellék- vagy vezetéracsok)
- jelmagyardzat latszik vagy sem
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- egyéb feliratok (adatsor és kategoria neve, érték, szazalék, buborék méret)
- adattabla latszik vagy sem

ADATBAZISKEZELES

A Microsoft ACCESS egy relaciés adatbazis-kezelé rendszer, mely a Windows alatt fut. A
kilonb6z6 egyedekrdl tablakban taroljuk az adatokat.

1. Adatbazis:

Az adatbazis tagabb értelemben egy olyan adathalmaz, amelynek elemei egy meghatarozott
tulajdonsaguk alapjan Osszetartozénak tekinthet6k. Az adatbazis-kezel6knek meg kell
oldani ezen adatok rendezését, a koztik lévé kapcsolat nyilvantartasat, az adatokhoz valo
hozzaférés szabalyozdsat, az adatok védelmét, az integritds. megG6rzését, az adatok
modosithatosagat, lekérdezését, kilonféle szempontok szerinti kigydjtését, valogatasat és
egyéb statisztikai funkciokat is.

Egy meghatarozott témakorrel kapcsolatos informaciok lehetnek példaul a vevéi
megrendelések, szamlazasi vagy készlet-nyilvantartasi adatok, stb.

a. Az adatbazishoz kapcsolodé fogalmak

Az adatbdazis az adatok és a koztuk lévé osszefliggések rendszere, amelyet egymds mellett
tarolunk. Nagyon fontos, hogy az adatbazisunk szerkezetét jél megtervezziik, mert a
késébbiekben csak igy tudunk hatékonyan dolgozni vele.

A tabla a logikailag 0sszetartozé adatokat foglalja 6ssze. A tabla oszlopokbol és sorokbdl
all, melyeket mezdéknek, illetve rekordoknak neveziink.

A rekord az adatbazis egy sora. Egy rekordban taroljuk az egymassal 6sszefiiggé adatokat.
A mez6 az adatbazis egy oszlopa, amelyben az egyedek tulajdonsagértékeit taroljuk.

Az elemi adatok a tablazat celldiban szereplé értékek, amelyek az egyed konkrét
tulajdonsagai.

Az egyed az, amit le akarunk irni, amelynek az adatait taroljuk és gydjtjiuk az adatbazisban.
Az egyedet idegen szdval entitasnak nevezziik. Egyednek tekinthetiink példaul egy személyt.

Az attribGtum vagyis tulajdonsag az egyed valamely jellemzéje. Az egyed az attribdtumok
0sszességével jellemezhetd. Egy személy egy jellemzéje lehet példaul a neve.

Az egyedre vonatkozdan megadott tulajdonsagok 6sszességét egyedtipusnak nevezziik. Egy
személy leirhato példaul a nevével, életkordval, testmagassagdaval, a szeme és haja szinével
egylttesen.
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Az egyedre vonatkozoan megadott konkrét
nevezzik. Egy egyed-el6fordulds példaul Kovacs Odén, aki 29 éves, 183 c¢cm magas, kék

szemd, barna haju.

tulajdonsagokat

egyed-el6fordulasnak

Els6dleges kulcs: a tablazat rekordjainak egyértelm(i azonositéja, értéke egyedi.

Idegen kulcs: olyan azonosité amelynek segitségével egy masik tablazat elsédleges kulcsara

hivatkozhatunk.

2. Az Access kezelése:

Program elinditadsa a mar megismert médokon.

Office dokumentum megnyitasa
BB | 0joffice dokumentum

‘Windows Update

Programok

Dokumentumok

Bedlitisok
Keresés
5095
Futtatés...

]

Ledllitas. ..

CALRCX R =AW i

‘Windows 2000 Professional

L3

* (3 Microsoft Office eszkiizok
. (5 windows Commander

3

(3 Indidpult
(3 Kellékek

@ Internet Explorer

Microsoft Access
@ Microsoft Excel

E Microsoft Outlook
@ Microsoft PowerPoint
Microsoft Word

v v v v

Sil Outlook Express
|

(st | A @ & T |

24. dbra. . Az elinditds egyik modja

Adatbazis létrehozasa, megnyitasa (menibdl).
Az adatbdazisban létrehozhatunk:

- tablakat (az adatok tarolasahoz),

- lekérdezéseket (az adatok logikai megjelenitésére, szlrésére),

- (rlapokat (a vizualis megjelenitésre, felhasznalasra),

- jelentéseket (a nyomtatashoz),

- makrokat, modulokat (az lirlapok eseményeihez).

Ezeket megtehetjilk manudlisan és varazsloval is. A tablak mezgit ellathatjuk formatummal,
illetve bemeneti maszkkal, az (rlapoknal, jelentéseknél szintén megtehetjik, valamint
ellathatjuk még 6ket elsédleges kulccsal, index-el az azonositashoz. Az indexelés lehet egy

vagy tobb mezés.
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a. Tablak

Tablakban taroljuk a kilonb6zé egyedtipusokat. A tdblakat kiilonb6zé médon hozhatunk
létre:

- Tabla Varazslo
- Adatlap nézet
-  Tervez6 nézet
- Importalas

4 Microsoft Access

| E&l Szerkesatés Nézet Beszirds Esckieok  Ablak  Sdgd
P@ @) | A A | G D Kedvencek~ | Ugrds~ | I |
e 1 i O O WOl e ARLE W 8 N 0|

",:."4-' Access 2000 fa

[ Meqnyitss &l Tervezés 01 [ X | 2p - HE T

| Objektumok 2] Tabla létrehozasa Tervezt nézetben
Bl Tsbla letrehozésa varszsl seghségével
T Lekérdeasek B Tabla létrehozésa adatok beiraséval
TRk ] hallgaték
=l (Orlapok
TR B hallgatdk : tabla
99 Lapok
2 Makrdk
&% Modulok

Csoportok |

25. dbra. Access tabla

A mez6k jellemzéit tervez6 nézetben adhatjuk meg.

- Mezdbk adattipusat
- Mezdbk formatumat: Microsoft Access két egymashoz hasonlé mezdtulajdonsagot
kinal: ezek a Formatum (Format) és a Beviteli maszk (InputMask).

Kapcsolatok kialakitasa:

Eszkozok - kapcsolatok - tablak hozzaadasa - mez6k kozotti kapcsolat (Hivatkozasi
integritas megtartasa)

b. Lekérdezések

Tobbfajta lekérdezést létrehozhatunk attél fiiggéen, hogy az adatokat milyen logikai
elrendezésben szeretnénk latni, illetve torélhetiink, moédosithatunk és hozza is flizhetiink a
tablak adataihoz veliik. Az alabbi lekérdezések kozul valaszthatunk:

- Valaszt6 lekérdezés

- Kereszttablas lekérdezés
- Tablakészité lekérdezés
- Frissit6 lekérdezés
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-  Hozzafliz6 lekérdezés
- Torl6 lekérdezés

A leggyakrabban ezt a tipust hasznaljuk. Tobb tablabdl valogathatjuk a mezdéket. A tabla
adatainak megvaltozasaval a lekérdezés eredménye is megvaltozik (dinamikus lekérdezés).

B ki mit felevi atlag : valaszio lekérdezés

f g;_eqy
Tébla: | diskok tanult bargyak  [tanult targysk
Osszeskés: |Group By Group By Avg
fenks I [ [ @] |
Feltétel: T
Vagy:
£

26. dbra. . A vdlaszto lekérdezés

INTERNET

Az internet globalis szamitogépes haldézat, amely az internet protokoll (IP) révén
felhasznalék millidrdjait kapcsolja 6ssze. Az internet kifejezés nemzetkozileg elterjedt szé,
az angol eredetl internetwork szobdl ered, mely magyarul leginkabb ’halézatok halézata’-
ként fejezhetdé ki, sz6 szerint halézatok kozotti-t jelent. Az internet az egész vilagot
koralolel6 szamitégép-halézat, hatalmas rendszer, amely kisebb szamitégép-halozatokat
fog Ossze.

9 Mozilla Firefox Start Page - Mozilla Firefox
File Edit Wew Go Bookmarks Tools Help

QEI 2 I:> - @ @ @ Hgl http:#www‘gaogle.com!ifireFox?cEent=Firefox-a&'ls=org_mozilfa:en-uS:officiaW V] ‘Q

P Getting Started () Latest Headines

Firefox Start

GO\’SIG Web Images Groups News

| Advanced Search

Google Search

Tired of spam? Get Thunderbird, the email program that's the perfect companion to
Firefox.

Firefox Help & Add-ons About Mozilla CDs & Merchandise Get Involved

27. dbra. . Mozilla Firefox
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Manapsag az internetes technoldgidkat koriilbelil 4 milliardan hasznaljak személyes, illetve
Uzleti célokra, példaul informacidkeresésre, szolgaltatasok és aruk megrendelésére,
kapcsolattartasra, szérakozasra, stb.

%/ Opera Community - Opera

File Edt View Bookmarks Widgets Tools Help
ﬁ!\mwuh 4. Ope

Y a-
o ¢ = {’.:I -/f' &) http:jjmy.opera.comjcommunity/ m hdl| Ql BitTorre v 6@
username: password: remember [ [T DTS I &

MY OPERA

extraordinary - beautiful - vibrant - personal

- i HOL LD
dm Blogs Photos Forums People Groups Opera Mobile

IT'S YOUR LUCKY s | FEATURED MEMBERS
DAY =~ |

|l Become a star. Start a blog, share
your photos, make friends or just
hang out and have fun. @

That's just the start. Discover all

P RTOTHEH RUNNERSS.
this and more as soon as you... A a

" SIGN UP HOW '
1
MEMBER OF THE WEEK DUBBING GONE BAD! [ .
Since the Embrace w~F £ DSTOREY A 11RAIN
#MyOpera IRC yourself for a e 5
channel was Kung Fu trailer | - B § Mobile photo bl i
launched that will rock K & o P °gging

February 19 your socks off! | | ~ SIS 3 Get Opera Mini

some My Opera g for your phone
members have g ESd e Ll -.A{\. Ivte Fonal w ‘?’

28. dbra. Opera

A web 6éridsi mennyiségl informdaciét tartalmaz, amelyhez egy szamitégépen miikédd
webboéngészé programmal lehet hozzaférni. llyen webbdngész6 pl. az Internet Explorer,
Opera, Mozilla Firefox, stb.

A Windows tdbbi programjahoz hasonléan az Internet Explorer is a Start meniibél indithaté
el.
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/= Main Page - Wikipedia, the free encyclopedia - Windows Internet Explorer

@ v | http:/fen.widpeda.orgfwidMain_Page L A6 B9 2o
W 59 - g Maosoft Corporstion | Main Page -Wik... X | g | Internet Explorer - .. f - B &~ rpsge - OiToos - @~
f s, N & Sign in / create account ~
-~ main page discussion view source | | history
) \‘ h
LB )5 = Your CONDALSD CONINONE SReL WNIZEZ 3 Anning
LA
* oA (Toe T z
w: L5 Welcome to Wikipedia, = At = History = Society
o the free encyclopedia that anyone can edit = Biography = Mathematics » Technology
WIK“’[".D[A 1,440,101 articies in Englsh = Geography = Science * All portals
Tbe Free Encyclopedia
nawigation Overview - Searching - Editing - Questions - Help Categones - Fealured conlent - A-Z index
= Main Page
= Community Portal Today's featured article In the news

» Featured arficles
Current events
Recent changes
Random article

Nirvana was a popular Amencan = Voting to select the
rock band from Aberdeen next elected member of
Washington. With the lead single

the Umted Nations

Help
Contact Wikipedia Smeils Like Teen Spinit” from their Security Council from Latin America and
Donations 1991 album Nevermind, Nirvana the Canbbean remains a stalemate
Shant exploded into the mainstream = The govemment of Sudan (flag pictured)
bringing along with it an offshoot of punk and altematwe and the Eastern Front rebels sign a peace
—————e rock referred to as grunge As Nirvana's frontman, Kun treaty in Asmara, Eritrea
Go I Search Cobain found himself referred to in the media as the » In Ecuador, results from the general
= “spokesman of a generation”, with Nirvana the "flagship election indicate that Alvaro Noboa will
DO band” of "Generation X" Cobain was uncomfortable with fikely face Rafael Correa in a run-off for the
= Thatlinks bere the attention, and placed his focus on the band's music RN
= it changen hallenging the band's audience with thesr third stud i
= Upload file Siananng e 5 SSEMIVER, BV VRN TS SN0 » The chemical element with the atomic v
& Interner % 100% ~

29. dbra. Internet Explorer

A weben tobb milli6 webhely talalhaté, és minden webhely sajat, URL-cimnek nevezett
egyedi cimmel rendelkezik. Ezt az URLt a fenti sorba beirva juthatunk el a kivant webhelyre
az Enter billentyl lenyomasa utan.

Az webbongész6k (pl. Internet Explorer) leghasznosabb tulajdonsdgai:

- Grafikus felilet

- Multimédias bévitmények

- Szerkesztési lehetéségek

- Keresési lehetéség egy megnyitott oldalon (CTRL+F)

- Oldalak tarolasa/megjegyzése, igy nem kell minden URLt fejben tartani (CTRL+D)

1. Keresés az Interneten

A keres6 programok lehetévé teszik lényegében bdarmilyen informdacié (nevek, cimek,
kiadvanyok, képek, zene, fajlok, stb.) keresését az Interneten.

Ennek alapvetéen kétféle megvaldsitasa ismert (néha a kettd egyiitt is megjelenik):

- A katalégusrendszerek, melyek témakorokre bontva, egyre jobban finomitva teszik
lehet6vé a kivant téma elérését; valamint a kereségépek, melyek a weboldalakon Iévé
jellemz6 szavakat gydjtik o6ssze, és azok kozott teszik lehetévé a keresést.
Pl.:startlap.hu, linkcenter.hu
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- A keres6 programok részben azonos, részben eltéré elvek szerint keresnek, igy
eredménytelen keresés esetén érdemes tobb keresét kiprobalni. Néhany nemzetkozi
kereségép: pl. a Google, a Bing (mindketté a magyar Web-oldalak kozott is jol keres).

Vildgviszonylatban jelenleg a Google a legsikeresebb, mar tébb mint egy millidrd Weboldalt
vett nyilvantartasba és napi 200 millié keresést végez.

TANULASIRANYITO

El6szor néhany kérdésre kell valaszolnia, ehhez segitséglil hasznalhatja' az
informaciétartalom részben leirtakat.

Ezutan gyakorlatban elvégzendd feladatokat kap, ehhez kifejezetten ajanlatos a szakmai
informacidétartalomban leirtak hasznalata. Ha ebben a részben valami nem "megy", kérje
oktatdja, tanara segitségét!
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| 1. feladat

Sorolja fel milyen hattértarolékat ismer!

2. feladat

Mire szolgal a Wordben a Nyomtatasi kép funkci6?

3. feladat

Mit neveziink az Excelben cellanak, illetve tartomanynak és hogyan hivatkozhatunk ra?

4, feladat

Az ont foglalkoztatd cég csavarokat gyart. Munkahelyi vezetdjétél azt a feladatot kapta,
hogy keressen kotéelem nagykereket, akiknek a cég termékeit értékesitheti.
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5. feladat

Mi az alaplap feladata?

6. feladat

Mire szolgal az Excel fliggvényvarazsléja?
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Merevlemez (winchester), CD- vagy DVD-meghajté, pendrive, floppy.

| 2. feladat

A dokumentum nyomtatott képét a Szokasos eszkdztar Nyomtatasi kép gombjaval vagy a
F4jl meni Nyomtatasi kép parancsanak hasznalataval tekinthetjiik meg.

3. feladat

Cella: legkisebb adatbeviteli egység, amiben lehet szoéveg, szam, képlet (1 cellaban
maximum 32000 karakter) 256 oszlop és 65536 sor, tobb mint 16 M cella (16 777 216)

Tartomany: tobb egymas melletti cella (elnevezhet6), megadasa: bal felsé és jobb alsé cella
cime :-tal elvalasztva (pl. A3:C5)

4, feladat

Bongészéprogram elinditdsa -> Kereséprogram behivasa -> Keresémezd kitoltése ->
Keresés elinditasa.
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Web Képek Térkép Hirek Fordité Blogok Gmail tovébbizk « Interetes eldzn
{ l kotoel k 7 Keresés
O\) e otoelem nagyker

Nagyjébdl 26 800 taldlat (0,21 mésodperc) Specidlis keresés

." Minden Csavar nag}{ker Szponzorat linkek

~| Egyebek v coavarda.hu 10,000 féle kotoelem raktarrdl. Ingyenes kiszallitasi lehetdséyg.
Kétoelem nagykereskedelem

Budapest sy gepcoop hufkotoelem A legatfogdbb kindlat. Kiszallitas barhova, nettd 30 e-tél

¥/ Hely modositasa ingyenesen.
Legnagyobb nagyker portal

Web Legnagyobb nagyker portal

weorer. zentrada hu Ajanlatok nagyker dron Ingyenes regisztracid kereskeddknek
Magyar nyelvi oldalak Y o 8Y g

Oldalak innen:

M . Csavarban utazunk - Csavar és eqyeb kétoelemek nagykereskedelme ...
agyarorszag

Csavarok és egyéb kitdelemek nagykereskedelme - Visimpex-Hungary Kft. 8027 Gydr,
~| Tébb eszkiz Kitisfa u. 3. tel.: +36 96 511-770, fax: +36 96 511-777, ...
e, visimpes. hu/ - Tarolt valtozat - Hasonld

Kétéelemek nagykereskedelme - Cégbdngészé: A legjobb beszerzési forras
Besorolas: Gyantd Kisker Nagyker Tevékenyséq, szolgaltatas: Katdelemek ... Tevékenységi
ismertetd: Egyéb nagykereskedelem, kitéelem nagykereskedelem. ...

wwy. cegbongeszo hu/.. /Kotoelemek+nagykereskedelme-1751 htm - Tarolt valtozat

Csavar lap.hu .

NECRON Kft. (tipp)KOTOELEM-Csavargyartd Amerikai-Magyar Kit Pszilosz ... TRAED Bt.
Kitéelem NagykereskedelemMetaprintkereskedtk - Heves és Ndgrad megye ...
csavar.lap.hu/ - Tarolt valtozat - Hasonld

Eama Trade Kft. Kétéelem Importdr &s Nagykreskedés - Kétoelem ...
Kitielem nagykereskedés. EgmaTrade Kotdelemek. Csavar és katdelem
nagykereskedésinket 1891-ben Budapesten inditottunk csaladi vallalkozasként az djonnan ...
wes.oisz. huf.. /fegma-trade-kft-kotoelem-imponor-es-nagykreskedes . html -

Tarolt valtozat - Hasonld

Csavar - kétéelem nagykereskedelem - Hexafer kit. - Powered ...

reovar katialam anuva alitét cocevan ainezlaran H i

30. dbra. Google keresés

5. feldadat

A szamitégép alaplapjanak (angolul motherboard) f6 feladata a CPU kiszolgalasa és a
szamitégép alapveté aramkoreinek 6sszekapcsolasa.

6. feladat
Fliggvényvarazslo: ha nem ismerjik a fiiggvény pontos hasznalatat, vagy olyan fliggvényt

akarunk hasznalni, amit még nem ismeriink, illetve a kezdeti idékben, célszeri a
fliggvényvarazslét hasznalni (Beszuras/Fliggvény vagy a szerkeszt6léc "Fx" ikonja).
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM
http:/ /office.microsoft.com/hu-hu/help/(2010.10.30)

http:/ /www.tferi.hu/konyv5/tftanul.html (2010.10.30)

http:/ /www.pcegyszeregy.hu/e-konyvek (2010.10.30)

Szantai Janos:A szamitastechnika alapjai Tankényvmester Kiad6, 2006

Szantai Janos:A szamitastechnika alapjai (kiegészité modul) Tankonyvmester Kiado, 2006

Kiraly Sandor: A szamitastechnika alapjai kiadé: Graduation Oktatdsi Bt.

AJANLOTT IRODALOM
http:/ /office.microsoft.com/hu-hu/help/(2010.10.30)

http://hu.wikipedia.org/wiki/Szamitastechnika (2010.10.30)

http:/ /www.tferi.hu/konyv5/tftanul.html (2010.10.30)

http:/ /www.pcegyszeregy.hu/e-konyvek (2010.10.30)

Szantai Janos:A szamitastechnika alapjai Tankényvmester Kiado, 2006

Szantai Janos:A szamitastechnika alapjai (kiegészité modul) Tankonyvmester Kiadd, 2006

Kiraly Sandor: A szamitastechnika alapjai kiadé: Graduation Oktatasi Bt.
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A(z) 1447-06 modul 009-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
52 812 01 0000 00 00 Hostess

54 812 01 1000 00 00 Idegenvezetd

54 812 03 0000 00 00 Szallodai portas, recepcios

54 812 02 0010 54 01 Protokolligyintézé

54 812 02 0010 54 02 Utazasugyintézé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott draszam:
16 ora



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

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

Felelés kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd





