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IRODAI BERENDEZESEK HASZNALATA

IRODATECHNIKAI BERENDEZESEK HASZNALATA

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A rendezvényen egy vendég a kovetkezd problémaval fordul Onhéz. Kéri, hogy uzleti
partnerével szeretne interneten, emailben kapcsolatot létesiteni, majd az uzleti partner altal
atkildott szerzédést kinyomtatni 5 példanyban, sokszorositani és alairas utan szkennerve
vissza is kiilldené lzlettarasnak. Kéri Ont segitsen neki ezt elintézni és mutassa meg azt a
helyiséget, ahol az internetes kapcsolatot létesiteni tudja partnerével.

irja le 1épésrél-lépésre a munkafolyamatot, ismertesse a hasznalt eszkozoket és az
eszk6zok hasznalatanak szabalyait.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A Hostess, ldegenvezetd, Protokoll lgyintéz6é, Utazas Ugyintézé és a Szallodai portas
munkakoréhez napi munkavégzés soran hozzatartozik a kiilénb6z6 irodatechnikai
eszk6zok, gépek berendezések hasznalata. Fontos, hogy ezeket rendeltetésszerlien
haszndlja, hiszen ez megkénnyiti a munkavégzést és a gépek élettartamat is befolyasolja az
tizemelés kozbeni hasznalat.

IRODATECHNIKAI BERENDEZESEK:
1. Szamitogép

Ma mar elképzelhetetlen az idegenforgalmi teriileten is a szamitogépek nélkil végzett
munka. A minden napjainkban fontos szerepet tolt be. Nem tudjuk elképzelni, hogy az
utazasi iroddkban ne legyen szamitdgépes utas nyilvantartdas, vagy a hostessek munkajuk
soran ne hasznaljdk a szamitdgépet, informdacidadds koézben és informacidk beszerzése
kapcsan.

Fajtai:
- asztali szamitogépek:

Az irodai munkdk sordn az allandé munkahellyel rendelkez6 munkavallalék hasznaljak.
Elénye az allandé rendelkezésre allas, csatlakoztathatok hozza kiegészité berendezések,
mint nyomtaté, szkenner, hangszérdé stb. A mindennapi munkavégzés soran allandéan
rendelkezésre allnak. Hatranyuk viszont, hogy relativ nagy helyet foglalnak, és nehezen
mobilizalhatéak. Meghibasodasuk estén, viszont a munkavdallal6 kieshet tartésan a
munkabdl, vagy lemaradasat nehezen tudja pétolni. A hibdk azonnali elharitdsahoz sziikség
van egy allandéan rendelkezésre allo informatikusra.
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1. asztali szamitogép

- hordozhaté szamitégépek

A technika fejlédésével egyre inkabb elterjednek, és elGszeretettel hasznaljak azok a
személyek, akik munkdajukat valtozé munkahelyeken végzik. A hordozhatdé szamitdgépek
(Notebook, Laptop) elénye kétségteleniil az, hogy hordozhatéak, vagyis barhol
haszndalhatéak és felhasznalhatéak. Helyszintdl fliggetlenil rogzithetiink adatokat és a tarolt
adatokat barmikor megnézhetjiik. Munkat végezhetnek tulajdonosaik utazas koézben is, igy
csekély mennyiséglire csokkentheté a holt idé aranya. Hatranya, hogy akkumulatorral
miikodnek, melyet bizonyos id6kozonként fel kell tolteni ehhez viszont aramforrasra van
sziikség. A tulajdonosnak ugy kell terveznie a munkajat, hogy az aramforras nélkiili idé ne
Iépje tul a laptop maximalis rendelkezésre allas idejét.

2. hordozhato szamitogép notebook “lenovo N500"
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"Bar egyesek vitatkoznak arrél, hogy a notebook és laptop szavak teljesen felcserélhet6ek
lennének, a gyakorlatban szinonimaként haszndljuk azokat. A notebook szé szerinti
jelentése jegyzetfiizet, ami a hordozhatdsdgra, kis méretre és a szovegbevitelre utal, a
laptop pedig a lap és a top szavakbdl lett konstrualva, jelentése kb. ,0lre vald”. Ez utébbi
elnevezés ugyanakkor megtéveszté lehet, ugyanis 6lbe téve nem ergonomikus a haszndlata,
tudomanyos vizsgdlatok pedig ramutattak, hogy a gép aljan fejlédé hé egészségiigyi
kockazatot jelent a férfiak szamara."1

Felhasznalasuk célja szerint:

- munka:

A munka céljara késziilt gépek nagy igénybevételnek vannak kitéve és ennek megfeleléen is
tervezik 6ket. Akar 24 6ran at folyamatosan lizemelhetnek, cserébe alacsony meghibasodasi
aranyt varnak el a felhaszndldk. Ezeket a gépeket a vallalkozasok, intézmények folyamatos
munkavégzéshez hasznaljak.

- kikapcsolddas:

A kikapcsolodas céljara késziilt gépeket multimédias szamitégépeknek is nevezhetjiik. F6
hasznalati céljuk a jatékok futtatdsa, rendszeres hordozhatésag, mozgatas. Itt a
meghibasoddas gyakoribb, és valdszinlileg a 24 6ras igénybevételt sem viselik konnyen. A
kikapcsolédasra késziilt notebookok mdas operaciés rendszereket igényelnek és mas
programok futtatasat kell, hogy lehet6vé tegyék, ezek viszont specidlisan nagyobb memériat
és nagyobb teljesitményt kivinnak meg.

Kivitelezés szerint

- hagyomanyos notebook:

Ez a notebook O0sszecsukhatd, a kijelzé rahajthatoé a billentylizetre, amely alatt a hardver
talalhatd. A notebookok tilnyomoé tobbsége ilyen kiviteld.

- Tablet PC (slate):

Ennél a notebookndl nincs billentylizet, a kijelzé és a tobbi 6sszetevé egybe van integrdlva.
Az iranyitas érint6képernydével, vagy egy specidlis elektromagnetikus tollal torténik. Ezekre a
gépekre altaldban specialis programot is irnak. Az ilyen gépek esetében lényegében egy
digitdlis jegyzettombot kapunk, amelyre ugyanugy irhatunk, mint egy flizetbe.

- Convertible (atalakithato):

Ezek a gépek mind hagyomanyos notebookként, mind Tablet PC-ként tudnak funkcionalni
azaltal, hogy a kijelz6 nyitott allapotban kiforgathaté, és hattal a billentylizetre hajthaté.
Ekkor a vezérlés teljesen megegyezik a slate kivitelli tdbla gépekével. Hatranyuk a témeg:
mind a hagyomanyos notebookoknal, mind a Tablet PC-knél nehezebbek azonos méretben.
- Hibrid:

1 http://www.laptopkalauz.hu/oldal.php?cfid=11&cid=31&page=info (2010. januar 28.)



IRODAI BERENDEZESEK HASZNALATA

A hibridek olyan konvertibilis gépek, amelyeknek a billenty(izete lecsatolhato, ha felesleges,
igy megszabadulunk a felesleges tomegtél. A billentylizet lecsatolasa utan ugy nézek, Kki
mint egy Tablet PC.

1. Kézi szamitégépek

A kézi szamitogépek - mas néven PDA - eszkézok (A PDA jelentése Personal Digital
Assistant, vagyis Digitalis Személyi Titkar) - teleprél mikoédd szamitogépek, amelyeket kis
méretik miatt barhova elvihetiink. Teljesitményben nem tudjdk nyudjtani az asztali és
hordozhatdé szamitogépekét. A tervezés soran a felhasznaldsi cél hataridé-napléként,
névjegyalbumként és telefonkdonyvként, valamint jatékra is alkalmasak legyenek. A
billentylizet helyett érint6képernydjiik van és elektromagnetikus tollal lehet hasznadlni.
Akkumulatoruk nem nagyobb mint egy mobiltelefoné, de ennek ellenére nagyon
gazdasagosan képesek miikodni, tobb 6rds izemmédra is van lehetéségiik.

2. Tablaszamitogépek

Ezek a személyi mobilszamitégépek, hordozhatéak és nagy teljesitménnyel rendelkeznek,
illetve érintéképernyével, melyek haszndlatdhoz elketromagnetikus tollra van sziikség.
kezelheték.

2. Faxok

A faxberendezések a telefonvonalak segitségével kozvetitenek Uzenetet, a papiron lévé
szOveg egy szenzor segitségével beolvasdsra keril, kodolva lesz. Az igy kddolt lizenetet a
faxkészilék telefonvonalon keresztiil tovabbitja a cimzetthez, majd a cimzett faxkésziléke
segitségével dekodolja és papirra veti az lizenetet.

M(ikodéshez hasznalt papirfajtak alapjan

- Normal papiros fax

Ezek a gépek tintasugaras vagy lézeres nyomtatdssal oldjak meg az (lizenetek
megjelentetését a papiron. Elénye, hogy valaszthatunk a nekiink megfelel§ forma kozott,
vagyis a lézer és tintasugaras nyomtatds kozott, illetve a hdépapir sem szinezédik el a
helytelen tarolds miatt.

- Hépapiros fax:

A faxok egyik fajtdja a hépapirral mikodds. Olyan papirt hasznalnak ennél a valtozatnal,
melyet kilonb6z6 vegyszerekkel kezelnek, amely h6é hatasara elszinezédik és igy tudja a
kédolt lizentet a papiron megjeleniteni. EI6nye az olcsé fenntartasi koltség, a meghibdsodas
lehetésége kisebb, nincs sziikség tintdra. Hatrdnya, hogy nem megfelel§ taroldas esetén a
papir elszinez6dhet és nem hasznalhaté fel a fax mikodéséhez.
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3. hopapiros fax "Panasonic KX-FI130"

Felhasznalasi teriilet alapjan

- Uzenetrogzités faxok

A fax gépek nem csak az irott lizenetek tovabbitasara és fogadasara haszndalhaték, hanem a
bejové lizentek rogzitésére és telefonalasra is. A faxok egyarant lehetnek lézer és
tintasugaras nyomtatdsi madddal lizemel6k. Elénye, hogy az lizentek régzitésére nem
sziikséges Ujabb telefont beszerezni, hanem a fax is alkalmas erre.

- Multi funkciés faxok

A multi funkciés faxok nem csak faxoldsra haszndlhatéak, hanem egyéb funkciékkal is
ellattak a tervezdk és a gyartok. Ezekkel az eszkdzokkel, faxolhatunk, nyomtathatunk,
masolhatunk és szkennerhetiink. A modern irodatechnikai eszk6zok nélkiilozhetetlen
tartozéka, melyek mar fekete és szines nyomtatdshoz egyarant haszndalhatéak. El6nye, hogy
egyetlen berendezéssel tobb miuveltet el tudunk végezni. 4 gép helyett csupan egyet kell
megvasarolni, igy helymegtakaritast is elérhetiink illetve pénzt is spérolhatunk. Hatrany,
hogy kisebb teljesitménnyel rendelkeznek, mint kiilon-kiilon a gépek.
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4. multifunkcios fax "HP Laseer Jet M 1522nf"

A multi funkciés faxok a szkennereket is kivalthatjak, hiszen ez a funkcié mar be van épitve
a korszerd multi funkciés faxgépekbe.

5. szkenner
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3. Telefon

- Radiéhullamokkal miik6dé telefonok

Ma mar a mobiltelefonok vilagat éljik, szinte minden felnéttnek van mobiltelefonja és a
gyerekek korében is egyre fiatalabb kortél jellemzé ma mar sajat mobiltelefon. Elénye
mindenesetre az, hogy barhova magunkkal vihetjiik és hasznalhatjuk. A modern telefonok
ma mar nem csak telefonaldsra alkalmasak, hanem sajat feljegyzések készitésére,
hataridénaploként, internetezésre, konferenciabeszélgetések lebonyolitasara  stb.
Hatranyukként talan az rohaté fel, hogy bizonyos teriilteken ahol nincs a szolgaltaték altal
sugarzott megfelel6 térerd, nem hasznalhatdak, illetve bizonyos idénként fel kell tolteni az
akkumulatoraikat és ehhez dramforrdsra van sziikség.

6. rddiohulldammal miukodo mobiltelefon " SAMSUNG SGH -L 7000"

- Vezetékes telefonok

A vezetékes telefonok elengedhetetlenek egy miikodé vallalkozas esetében. Ezek a telefonok
mar nem csak telefonaldsra hasznalhatéak. Elényuk, hogy faxolni, lizenetet régziteni, hivast
atiranyitani is lehet velik. Sokszor egyetlen telefonkészilék, telefonkdzpontként is
hasznalhaté. Egyre inkdbb elterjedtek az Az ISDN-vonalnak. 1 vezérszamot és tovabbi
hivészadmot biztosit a tavkozlési szolgaltatdé a vallalkozasok részére. A vezérszam a fali
kozpont lizemkiesése esetén is mikodik. Ma mar az ISDN elsésorban azon felhaszndalék
szamara jelent jé valasztast, akik két, vagy a vonal teljesitményétél fligg6en tobb
telefonvonalat kivannak haszndlni, mivel egy ISDN-vonal fenntartasa olcsébb, mint két,
illetve a vonal tuddsanak megfelel6 szami 6nallé analdég eléfizetés dija. Hatranyuk, hogy
ezeket a késziilékeket nem lehet tetszéleges helyre elhelyezni, mivel a telefonzsinér és a
vételezési hely befolyasolja ezt. Amennyiben megvaltozik, a vallalkozas székhelye kilon kell
kérni, a telefonvonalak athelyezését.

Az utazasi vallalkozasnak mar az engedélyek beaddsandl is rendelkeznie kell a
vallalakozasnak telefonszammal és faxszammal, a "213/1996. (XIl. 23.) Korm. Rendelet az
utazasszervezd és - kdzvetité tevékenységrél” rendelet szerint.

8
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Panasonic

7. vezetékes telefon "Panasonic KX-TGA 110EX"

4. Fénymasolo gépek

- Asztali fénymasolé gépek

Ezek a gépek, berendezések kisebb teljesitményliek, igy otthoni vagy kisebb irodak szamara
ajanlott a haszndlatuk. Elénytik, hogy viszonylag kisebb méretiiek és ebbdl kifolydlag,
hordozhatéak, konnyld a haszndlatuk. Napjainkban mar tobb funkcié ellatasara is
alkalmasak, nyomtatasra, természetesen fénymasolasra, de szkennernek is hasznalhatoak.
Hatranyuk, hogy nagy teljesitményre nem képesek és rendszeres szervizelésre szorulnak.
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8. asztali fénymdsolo gép "Canon iR 1610"

- Nagyteljesitményii irodai fénymasolé gépek

A nagyvallalatok és iroddk szamara specidlis nagy teljesitményld fénymasolé gépeket
fejlesztettek ki a gyarté6 cégek. El6nyik, hogy a gépek tobb funkciora is alkalmasak.
Nyomtatnak, fénymasolnak, szkennernek, szortirozzak a tobb példanyban késziilé
masolatokat, osszetlizhetjilk vele a fénymasolt dokumentumokat, nagy teljesitményre
képesek, ez jelenthet naponta tobb szaz vagy ezer oldal fénymadasolasat is, illetve
dokumentumok tdrolasara és faxoldsara is alkalmasak. Hatrdnyuk a méretiikben rejlik,
hiszen ezek altaldban nagyméretli berendezések, dathelyezésiilk nehézkes és allandd
szervizelésre szorulnak.

10
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9. nagytelfjesitményd fénymdsolo gép "CANON 6028"

A fénymasold gépek kezelése nagyon leegyszerlisodott, az Ujabb tipusokon érintéképernyd
segiti a kezelését

10. érintoképernyds vezérlés a fénymdsolokon

5. Nyomtato

- Tintasugaras nyomtatok

11
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Mikodési elve: Egy tintatartalybol a specialisan erre a célra készitett tintat apré cseppekben
kispricceli a papirra. Minél tobb fivéka végzi ezt a miveletet, annal jobb lesz a kép
mindsége. ElGnye, hogy jo mindséglii nyomtatds készithet6 vele. Hatranya, hogy a
festékkazettat cserélni kell, hiszen a festék mennyisége egyetlen kazettdban nem tul sok. A
kazettak ara viszont jelentds koltséget jelent a vallalkozasok szamdra, a szines nyomtatok
festékpatronjabol egy szin is kifogy mar nem haszndalhatoék.

11. tintasugaras nyomtato " HP officejet Pro K 550"

12. tintasugaras nyomtato " HP color injekt cp 1700"

12
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- Lézernyomtaté

A miikodési elve:

"A lézernyomtatoban talalhatdé egy dob, mely fényérzékeny anyaggal van bevonva. A
nyomtatds kezdetén a dob elektrosztatikusan feltoltédik. Az igy feltoltédott hengert
megvilagitja egy lézersugar, vagyis ahol a papiron képpontnak kell lennie, ott be van
kapcsolva a lézer, és azon a helyen megvaltozik a dob feltéltésének a polaritdsa, ahol pedig
fehér kell, hogy maradjon a papir, ott a lézersugar ki van kapcsolva, a polaritds nem valtozik.
Az elektrosztatikusan polarizalt sor a festékadagold elé jut, hol a festékszemcsék, melyek
vastartalmiak, a megvdltozott polaritdsu dobrészekre ragadnak, és kialakitjdk a
nyomtatandé képet. A lapadagolé altal behlzott papir elektrosztatikusan feltoltédik
ellentétes polaritasura, mint a festékpor, s amikor a festékanyaggal bevont dob ala ér, a
festékszemcsék atugranak ra. A papir folytatja utjat egy melegitéhenger alatt, ahol kb. 180
fokra felmelegszik, igy a festék beleég a papir rostjai kozé. A lézernyomtatobél ezutan kijon
a papir a kinyomtatott fekete-fehér képpel."2

A lézernyomtaték legfontosabb alkatrésze a tonnerek, melyek tartalmazzak a nyomtatas
soran haszndlt festéket. Hatranyuk, hogy kozilik néhdnyat nem lehet utantoélteni, hanem
Gjat kell vasarolni, viszont ezek darai elég jelentés koltséget jelentenek a vallalkozasok
szamara. Ezekben a nyomtatékban azonban ajanlatos csak olyan papirt hasznalni, melynek a
csomagolason fel van tintetve, hogy a lézeres nyomtatokra ne legyenek karosak. A
nyomtatds mindségét dpi-ben (pont hivelykenként) adjak meg a gyarték, a manapsdg
haszndlatos nyomtatéknal ez az érték nincs 600 alatt. El6nyiik viszont, hogy egyetlen
tonerrel tobb ezer oldalt ki lehet nyomtatni, nagy teljesitményliek és gyorsak, pontosak, jo
mindéségli nyomtatast tudnak eléallitani.

13. lézernyomtato "HP Leser Jet 1018"

2 http://www.tonerblog.hu/?cat=21(2010. februar 3.)
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- Matrixnyomtaté

Mikodési elve: A képet pontokbdl rakjak 6ssze, a pontokat apré tilik itik a papirra. A tl és a
papir kozott taldlhatd a tintaval atitatott szalag, amely a képnyomatért felel6s. A nyomtato
elénye, hogy nagy teljesitményli, napokig képes folyamatosan dolgozni, strapabird,
széls6séges koriulmények kozott is mikodik (piszok, hémérsékletvaltozas), nagy
mennyiségl 0Osszefliggdé szovegek nyomtatasdhoz tobb példanyban is jol hasznalhaté. A
szalag hosszu ideig elegend6 és a poétlasa sem keriil vagyonokba, ezért haszndlatuk
rendkiviil gazdasagos. A nyomtatéhoz hasznalt papirt leporellénak nevezziik. A leporello,
tobb példanyos, altalaban 1-3, indigos kivitelezésli, maximum 9 példanyos lehet, altalaban
szamlak, igazolasok nyomtatdsara hasznalhatéak. Hatradnyuk mindenesetre, hogy nem
tartoznak a legcsendesebb nyomtatok kozé és gyorsasagukkal szemben is lehetnek
fenntartasok, nem a legjobb minéségil nyomtatast tudjak biztositani.

Panast

KX-P1694 Mot Mode Pt

< on

14. dbra mdtrixnyomtato "Panasonic KX-P-1694 Multi- Mode Printer”

6. Egyéb

- Iratmegsemmisitd

Az iratmegsemmisité a papirt apré csikokra vagja fel, hogy a rajta lév6 szoveget késébb ne
lehessen elolvasni. Ezekre a berendezésekre, hivatalos okiratok dokumentumok
megsemmisitésénél van szikség. Ezek a dokumentumok olyan adatokat tartalmaznak,
amelyek illetéktelen kézbe keriilve visszaélésre adhatnanak okot.

- Lamindl6 gép

A modern irodak nélkiilozhetetlen eszkdéze a laminald gép, hiszen egyre tdébb olyan
dokumentum van, amelyek a hosszadalmas haszndlat kozben tonkre mennek,
olvashatatlanna valnak, ezért sziikség van olyan formdra, ami hosszu tavon is megérzi a
dokumentum minéségét. A laminaldé gép egy foliaréteggel vonja be a papirt és ezaltal teszi
hosszan hasznalhatéva.

14
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AZ IRODATECHNIKAI BERENDEZESEK FELHASZNALASA

A hostessek, recepciosok, utazas- és protokoll Ggyintézdk, illetve az idegenvezeték minden
napi munkdjuk soran az irodatechnikai eszkdzoket a valésagos élethelyzetekben hasznaljak.
Tanulmanyaik sordn nem csak az elméleti, hanem a gyakorlati ismeretek is fontos szerepet
jatszanak.

Milyen napi feladatok ellatasa kapcsan keriilhet el6térbe a gépek, berendezések hasznalata?

1. Rendezvények alkalmaval, az el6késziletek alatt sziikség van a forgatékonyvek,
informaciés anyagok oOsszedllitdsara. Ezekhez a munkafolyamatokhoz szamitogépre,
nyomtatéra, fénymasolora, lamindlo gépre, a helyszineken notebookok haszndlatara van
sziikség.

2. A vendégek érkezését megeldézéen a foglalasok vezetését szamitdégép segitségével
végzik a szallodai portasok. A VIP vendéglista, térzsutas-nyilvantartas, visszaigazolasok,
statisztikai kimutatasok, vendégek szdmara készilt informaciés anyagok, tablak
elkészitéséhez nélkiilozhetetlenek az irodatechnikai berendezések.

3. Az utazasi irodaba érkezé ugyfél, utas szamara informaciés anyagok keriilnek atadasra,
melyet szamitégépen szerkesztiink meg, sokszorositasahoz fénymasoldkat, nyomtatokat
haszndlnak. Utazasi szerz6déseket formanyomtatvanyok alapjan készitenek el és
rogzitenek mind elektronikusan és manualisan.

4. Az idegenvezeték az adott utak el6készitésében veszik igazan hasznat az irodatechnikai
berendezéseknek. Az utasok szdmdra készithetnek informaciés anyagot és sajat
maguknak jegyzeteket.

5. A hostessek szamara a vendégek kivansagainak teljesitéséhez elengedhetetlenek ezek a
gépek, berendezések. Uzletemberek targyaldasaik alkalmaval kérhetik elektronikus
formaban lévé anyagok nyomtatdsat sokszorositasat, formazasat, kildését, titkarndi
feladatok ellatasat, ezekhez is nélkiilozhetetlenek.

TANULASIRANYITO

1. Gondolja at milyen szerepet jatszik az On életében az irodatechnika, hasznal az
otthonaban irodai gépeket berendezéseket?

2. Olvassa at a szamitégépekrdl leirt szoveget a szakmai informacidtartalom fejezetben.
Gondolja at, melyek a legfontosabb szamitégéptipusok?

3. Ismertesse az elolvasottakat az asztali és hordozhatdé szamitégépekrdl! Gondolja at

melyiknek milyen elényei és hatranyai vannak!

Milyen szamitogépeket kiilonboztetiink meg a kivitelezés és a felhasznalas célja szerint?

Keressen az Interneten szamitégépgyartd cégeket és gyljtse 6ssze a markaneveiket!

Oldja meg 1-6 feladatokat az 6nellen6rzé fejezetben!

Olvassa el a faxokrél irt részeket! Gondolja at, mit jelentenek a papirfelhasznalas szerinti

és a felhaszndlasi teriilet alapjan megkulonboztetett faxgépfajtak

Milyen elényei és hatranyai vannak az egyes fax tipusoknak?

Oldja meg 7-9 feladatokat az 6nellen6rzé fejezetben.

NSOy
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10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.

23.

24.
25.

26.
27.

Keressen az interneten faxgép markakat és hasonlitsa 6ssze azok funkciéit!

Olvassa at a szakmai informaci6tartalom fejezetben a telefonokrél irottakat, gondolja at,
mi jellemzi a radidhulldmmal m(ikodd és a vezetékes telefonokat!

Milyen elényei és hatranyai vannak a kilonb6zé telefontipusoknak?

Keresse meg az interneten radidhulldammal mikoédd telefonokat gyarté cégek
telefonmarkait, milyen funkcidkkal vannak ellatva a legtijabb telefonok?

Keressen az interneten vezetékes lizemeltetésre haszndlhaté (j tipusu
telefonkésziilékeket, milyen funkciokkal vannak ellatva?

Oldja meg 10-11 feladatot az onellen6rzé kérdések kozil!

Olvassa el a fénymasolé gépekrdl irottakat a szakmai informaciétartalom fejezetben!
Milyen tipusu fénymasol6 gépeket kiilonboztetiink meg?

Milyen elényei és hatranyai vannak az asztali és a nagyteljesitmény( irodai fénymadsold
gépeknek?

Keressen az interneten fénymasol6 gép markakat, milyen funkciéval vannak ellatva a
kiillonb6z6 markaju gépek?

Oldja meg a 12. feladatot az 6nellenérzé kérdések fejezetben!

Olvassa at a kulénb6zé nyomtaték mikodési elvét a szakmai informaciétartalom
fejezetben!

Milyen tipusi nyomtatdékat killonboztethetiink meg és melyikhez milyen mikodési elvek
parosulnak?

Keressen az interneten nyomtaté markakat, milyen kilonbségeket taldlunk az egyes
markak kozott, hasonlitsuk 6ssze!

Oldja meg a 13. feladatot az 6nellenérzé kérdések fejezetben!

Mit jelent az iratmegsemmisité és lamindlé gép? Milyen okokbdl van rajuk sziikség?
Valaszoljon a 14. feladatra az 6nellenérzd fejezetben!

Olvassa el az irodatechnikai berendezések felhasznaldsa részt!

Gondolja at milyen szerepet jatszik napjaink vallalkozasaiban egy-egy irodatechnikai
berendezés! El tudja képzelni az adminisztraciés feladatokat gépek berendezések nélkil?
Ha igen, miért, ha nem miért?
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| 1. feladat

Sorolja fel az irodatechnikai eszk6zoket!

2. feladat

Milyen csoportjai vannak a szamitégépeknek?

3. feladat

Jellemezze az asztali szamitogépeket!
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4, feladat

Jellemezze a hordozhatd szamitégépeket!

5. feladat

Mit jelentenek a kovetkez6 kifejezések?

hagyomanyos notebook:

Tablet PC (slate):

Convertible (atalakithatd) notebook:

Hibrid notebook:

6. feladat

Jellemezze a Personal Digital Assistant eszkozoket!

18
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7. feladat

Mi a kiilénbség a hépapiros és a normalpapiros fax kozott?

8. feladat

Hogyan csoportosithatjuk a faxokat felhasznalasi teriilet szerint?

9. feladat

Minek a jellemzdid talalod az alabbi sorokban? ird az iiresen hagyott sorba az adott eszkdzt!

A gépek nem csak az irott Uzenetek tovabbitasara és fogadasara hasznéalhatok, haneth (@dregk
rogzitésére és telefonalasra is. A gépek egyarant lehetnek lézer és tintasugaras nyomtatasi médilal izemel

Elénye, hogy az lizentek rogzitésére nem sziikséges Ujabb telefont beszerezni, hanem a fax is alkalmas erre.

Berendezés neve:
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A gépek nem csak faxolasra hasznalhat6ak, hanem egyéb funkciokkal is ellattakék sweegyartok. Ezekkel

az eszkozokkel, faxolhatunk, nyomtathatunk, masolhatunk és szkennerhetiink. A modern irodatachnikai
eszkdzok nélkilozhetetlen tartozéka, melyek mar fekete és szines nyomtatashoz egyarant haszalhgedak.

hogy egyetlen berendezéssel toblveitet el tudunk végezni. 4 gép helyett csupan egyet kell megvasarolni, igy
helymegtakaritast is elérhetiink illetve pénzt is sporolhatunétrany, hogy kisebb teljesitménnyel

rendelkeznek, mint kilén-kilon a gépek.

Berendezés neve:

10. feladat

Mi a radidhullamokkal m(ikodé telefon elénye és hatranya?

Elénye:

Hatranya:

11. feladat

Mi a vezetékes telefon el6nye és hatranya?

Elénye:

Hatranya
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12. feladat

Ismertesse az asztali fénymasold gépek és a nagyteljesitményl irodai fénymasold gépek
elényeit!

Asztali fénymasolo gépek, éhyei:

Nagyteljesitményi irodai fénymasolé gépek, ényei:

13. feladat

Ismertesse a nyomtatok mikodési elveit!

Tintasugaras nyomtatok mikddési elve

Lézernyomtaté mikddési elve

"Métrixnyomtaté miikddési elve:

14. feladat

Mi az iratmegsemmisité és laminal6 gép?
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I[ratmegsemmisi®%

Laminalé gép

15. feladat

Soroljon fel olyan feladatokat, amelyek a hostessek, szallodai portasok, utazasi és protokoll
tgyintézék és idegenvezeték mindennapi

munkaban fontos szerepet jatszanak az
irodatechnikai eszk6zok.

A protokoll tgyintésk

A szallodai portasok:

Az utazasi Ugyintéik:

Az idegenvezéik:

A hostessek:
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16. feladat

On hostessként dolgozik egy konferencidn. Egyik vendég azt kéri Ontél, hogy a pendriven
taldlhaté " Konferencia Budapesten" néven lementett filet, otthon nem tudta kinyomtatni.
Megkéri Ont, hogy nyomtassa ki és 20 példanyban sokszorositsa, mivel a munkatarsai
szamara ezt at kell adnia, ugyanakkor a kovetkez6 email cimre kiildje is el a féndkének:

bela.horvath@t-online.hu.

irja le, miként oldja meg a feladatot, pontokba szedve!

17. feladat

On hostessként dolgozik egy kongresszuson, a vendég a kévetkezd kéréssel fordul Onhoz:
Surg6sen szeretne egy hivatalos levelet diktalni, majd kinyomtatni és alairasaval ellatva el
kell kiildenie emailben egy lzleti partneréhez az alabbi cimre: endre.kiss@psnte.hu. Hogyan
oldja fel meg a fenti feladatot? Milyen gépeket berendezéseket hasznal a feladat
végrehajtasa kozben. Szedje pontokba a teendgit, id6rendi sorrendben irja le! A cég a
munkdjadhoz notebookot biztosit az On szdmdara és minden irodatechnikai gépet,
berendezést rendelkezésre bocsdjt a helyszinen.

ro
(48]



IRODAI BERENDEZESEK HASZNALATA

18. feladat

On a Hotel Ezistpart szallodaban dolgozik portasként, vendége a kévetkezd kéréssel fordul
Onhoz: Faxolja el, a vendég altal kért 2 oldalnyi anyagot egy megadott faxszamra, melyre 1-
2 oran belil valasz is érkezik. A valasz megérkezése utan készitsen 10 példany belble és
értesitse a vendéget.

irja le a munkafolyamatokat és azt milyen berendezéseket hasznal munkaja kdzben!

19. feladat

On egy utazasi irodaban dolgozik utazasi lgyintézéként, utazaskozvetitést is folytat az
irodaja. Az utassal megkoéti irdsban az utazasi szerz6dést, aldiratja, és az aldirt példany
szkennert valtozatat el kell kiildenie emailben az utat szervezé utazasi irodanak.

irja le, pontokba szedve hogyan oldja meg az irodatechnikai eszkdzok segitségével ezt a
feladatot!
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20. feladat

On egy konferencia lebonyolitdsa utan van. Fénoke ara kéri a cég, jové heti vezetdségi
Ulésére készitsen egy beszamolét e lebonyolitott kongresszus eredményeirdl, pozitiv és
negativ tapasztalatairdl. A beszamolot azonban az Ulés elétt juttassa el az érintettekhez
emailben, hogy fel tudjanak készilni érdemben. A legfontosabb adatokat, informacidkat
készitse el 6sszefoglalé tablazatokban és ezt nyomtatott formaban is adja oda az ulés
résztvevdinek, miel6tt szoban értékeli a kongresszus lebonyolitasat.

Milyen irodatechnikai eszkozoket alkalmaz -a megoldashoz, irja le a munkafolyamatot
[épésenként a haszndlt eszkdzoket is megjeldlve.

21. feladat

On lesz a Rdmaba kiutazd csoport idegenvezetdje. Kedveskedni szeretbne az utasoknak
ezért osszedllit szamukra egy rovid 2 oldalas fontos informdacidkat tartalmazé anyagot,
melyet mindenkinek a kezébe ad indulas elétt.

Mutassa be, milyen irodatechnikai eszkézok segitségével oldja meg a feladatot! irja le a
munkafolyamat Iépéseit!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

1. Szamitégép
2. Faxok

3. Telefon

4. Fénymasolok
5. Nyomtatok

6. Egyéb

2. feladat

Milyen csoportjai vannak a szamitégépeknek?

1. asztali szamitogépek

2. hordozhat6 szamitogépek

3. feladat

Jellemezze az asztali szamitogépeket!
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Asztali szamitogépek Az irodai munkak soran az allandé munkahellyel rendélkeankavallalok hasznaljak.

Elénye az allandé rendelkezésre allas, csatlakoztathatok hozza kiégészéndezések, mint nyomtatd,
szkenner, hangszéré stb. A mindennapi munkavégzés soran allandéan rendelkezéskafifmkik viszont,

hogy relativ nagy helyet foglalnak, és nehezen mobilizalhatéak. Meghibasodasuk estén, viszont a munkavallald
kieshet tartosan a munkabdl, vagy lemaradasat nehezen tudja potolni. A hibak azonnali elharitasaho:z sziikség

van egy alland6an rendelkezésre allé informatikusra.

4, feladat

Jellemezze a hordozhatd szamitégépeket!

Hordozhat6 szamitégépekA technika fejbdésével egyre inkabb elterjednek, &seéretettel hasznaljak azok

a személyek, akik munkajukat valtoz6 munkahelyeken végzik. A hordozhat6 szamitogépek (Notebook, Laptop)
elénye kétségtelentl az, hogy hordozhatdak, vagyis barhol hasznalhatdak és felhasznalhatéak. Tudunk adatokat
bevinni és a tarolt adatokat barmikor megnézhetjik. Munkat végezhetnek tulajdonosaik utazas kézben is igy
csekély mennyisdge csdkkenthét a holt id. Hatranya, hogy akkumulatorral tkédnek, melyet bizonyos
idokdzonként fel kell tdlteni ehhez viszont aramforrdsra van sziikség. A tulajdonosnak ugy kell tervaznie a

munkdjat, hogy az aramforras nélkilbide Iépje tdl a laptop maximalis

5. feladat

Mit jelentenek a kovetkezé kifejezések?

hagyoméanyos notebook: Ez a notebook 8sszecsukhat6, & kbkjthato a billentizetre, amely alatt a hardver

talalhaté. A notebookok tlilnyomé tébbsége ilyen kivitel

Tablet PC (slate): Ennél a notebookndl nincs billéry, a kijeld és a tobbi 0sszetéegybe van integralva. Az
irdnyitas érintképernyvel, vagy egy specidlis elektromagnetikus tollal torténik. Ezekre a gépekre altalaban
specidlis programot is irnak. Az ilyen gépek esetében lényegében egy digitalis jegyzettdomboét kapunk, amelyre

ugyanugy irhatunk, mint egy flizetbe.
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Convertible (atalakithatd) notebook: Ezek a gépek mind hagyomanyos notebookként, mind Tablet PC-ként
tudnak funkcionalni azéltal, hogy a kijélnyitott allapotban kiforgathatd, és hattal a billdizistre hajthato.

Ekkor a vezérlés teljesen megegyezik a slate kivitabla gépekével. Hatranyuk a témeg: mind a hagyomanyos

notebookoknal, mind a Tablet PC-knél nehezebbek azonos méretben.

Hibrid notebook: A hibridek olyan konvertibilis gépek, amelyeknek a billexgte lecsatolhatd, ha felesleges,

igy megszabadulunk a felesleges torkegt

6. feladat

Jellemezze a Personal Digital Assistant eszkozoket!

A kézi szamitogépek — mas néven PDA - eszkdzok (A PDA jelentése Personal Digital Assistant, vagyis Digitalis
Személyi Titkar) — telegt mikodd szamitdgépek, amelyeket kis méretiik miatt barhova elviheilink.
Teljesitményben nem tudjék nyujtani az asztali és hordozhat6 szamitogépekét. A tervezés soran a felhasznalasi
cél hatarid-naploként, névjegyalbumként és telefonkdnyvként, valamint jatékra is alkalmasak legyenek. A

billentyiizet helyett érirtképernyjik van és elektromagnetikus tollal lehet hasznalni.

7. feladat

Mi a kilénbség a hépapiros és a normalpapiros fax kozott?

A normélpapiros fax nem igényel kiildnleges papirt, szembépapfrossal, mert abban csak speciafigapir

hasznalhato.
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| 8. feladat

Hogyan csoportosithatjuk a faxokat felhasznalasi teriilet szerint?

Felhasznalasi teriilet alapjan
1. Uzenetrogziés faxok

2. Multi funkciés faxok

9. feladat

Minek a jellemzdid talalod az alabbi sorokban? ird az iiresen hagyott sorba az adott eszkdzt!

A gépek nem csak az irott Uzenetek tovadbbitasara és fogadasara hasznalhatok, haneth (@dregk
rogzitésére és telefonalasra is. A gépek egyarant lehetnek Iézer és tintasugaras nyomtatasi médilal izemel

Elénye, hogy az lizentek rogzitésére nem sziikséges Ujabb telefont beszerezni, hanem a fax is alkalmas erre.

Berendezés neve: lzenetroggifaxok

A gépek nem csak faxolasra hasznalhatoak, hanem egyéb funkciokkal is ellattakék sweegyartok. Ezekkel

az eszkdzokkel, faxolhatunk, nyomtathatunk, méasolhatunk és szkennerhetiink. A modern irodatzchnikai
eszkdzok nélkilozhetetlen tartozéka, melyek mar fekete és szines nyomtatashoz egyarant haszaiihggdak.

hogy egyetlen berendezéssel tobiveitet el tudunk végezni. 4 gép helyett csupan egyet kell megvasarolni, igy
helymegtakaritast is elérhetiink illetve pénzt is spoérolhatudéitrany, hogy kisebb teljesitménnyel

rendelkeznek, mint kilén-kilén a gépek.

Berendezés neve: multi funkcios faxok
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10. feladat

Mi a radidhullamokkal miikodé telefon elénye és hatranya?

Elénye mindenesetre az, hogy barhova magunkkal vihetjik és hasznalhatjuk. A modern telefonok ma mar nem
csak telefonalasra alkalmasak, hanem sajat feljegyzések készitésére,Sritliriént, internetezésre,

konferenciabeszélgetések lebonyolitasara.

Hatranyukként talan az réhat6 fel, hogy bizonyos terilteken ahol nincs a szolgaltatok altal sugarzott thegfelel
tére, nem hasznalhat6ak, illetve bizonyogridént fel kell tlteni az akkumulatoraikat és ehhez aramforrasra

van sziikség.

11. feladat

Mi a vezetékes telefon elénye és hatranya?

Elénylk, hogy faxolni, (izenetet régziteni, hivast atiranyitani is lehet velik. Sokszor egyetlen telefonkésziilék,
telefonkdzpontként is hasznalhat6. Egyre inkdbb elterjedtek az Az ISDN-vonalnak. 1 vezérszamot é< tovabbi
hivoszamot biztosit a tavkozlési szolgaltaté a vallalkozasok részére. A vezérszam a fali kbzpont Uze nkiesése
esetén is riikddik. Ma mar az ISDN elsorban azon felhasznalok szamara jelent j6 valasztast, akik két, vagy a
vonal teljesitményét fliggéen tdbb telefonvonalat kivannak hasznalni, mivel egy ISDN-vonal fenntertasa

olcsobb, mint két, illetve a vonal tudasanak megetebma 6nallé anal6gddizetés dija.

Hatranyuk, hogy ezeket a késziilékeket nem lehet 8ages helyre elhelyezni, mivel a telefonzsin6r és a
vételezési hely befolyasolja ezt. Amennyiben megvaltozik, a vallalkozas székhelye kilon kell kérni, a

telefonvonalak athelyezését.

12. feladat

Ismertesse az asztali fénymasolé gépek és a nagyteljesitményl irodai fénymasolé gépek
elényeit!
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Asztali fénymasold gépekElényiik, hogy viszonylag kisebb méfiek és ebdl kifolyolag, hordozhatdak
kénnyi a hasznalatuk. Napjainkban mar tébb funkcié ellatasara is alkalmasak, nyomtatasra, természetesen

fénymasolasra, de szkennernek is hasznalhatéak.

Nagyteljesitményi irodai fénymasol6 gépek Elénylk, hogy a gépek tdbb funkciora is alkalmasak.
Nyomtatnak, fényméasolnak, szkennernek, szortirozzék a tobb példanybart kdéstlatokat, dsszethetjiik
vele a fénymasolt dokumentumokat, nagy teljesitményre képesek, illetve dokumentumok tarolasara és faxolasara

is.

13. feladat

Ismertesse a nyomtatdék mikodési elveit!

Tintasugaras nyomtatok mikddési elve Egy tintatartalybdl a specialisan erre a célra készitett tintat apré

cseppekben kispricceli a papirra. Minél tobb favdka végzi edheeletet, anndl jobb lesz a kép dsege.

Lézernyomtatd mikddési elve A lézernyomtatéban talalhaté egy dob, mely fényérzékeny anyaggal van
bevonva. A nyomtatds kezdetén a dob elektrosztatikusan ddlt6ltAz igy feltdlbddtt hengert megvilagitja

egy lézersugar, vagyis ahol a papiron képpontnak kell lennie, ott be van kapcsolva a Iézer, és azon a helyen
megvaltozik a dob feltdltésének a polaritdsa, ahol pedig fehér kell, hogy maradjon a papir, ott a Iézersugar ki van
kapcsolva, a polaritas nem valtozik. Az elektrosztatikusan polarizalt sor a festékadagol6 elé jut, hol a
festékszemcsék a megvaltozott polaritasi dobrészekre ragadnak, és kialakitjdk a nyomtatandd képet. A
lapadagolo altal behlzott papir elektrosztatikusan féttidtellentétes polaritasira, mint a festékpor, s amikor a
festékanyaggal bevont dob ala ér, a festékszemcsék atugranak ra. A papir folytatja Gtjat ediheralegtilatt,

ahol kb. 180 fokra felmelegszik, igy a festék beleég a papir rostjai kozé. A lézernyomtatobol ezutan kijon a papir

a kinyomtatott fekete-fehér képpel.

Matrixnyomtaté miikddési elve A képet pontokbdl rakjak dssze, a pontokat afikditik a papirra. Ait és a

papir k6zott taladlhatéd a tintaval atitatott szalag, amely a képnyomatéssfelel
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14. feladat

Mi az iratmegsemmisité és laminalé gép?

Iratmegsemmisi®%: Az iratmegsemmisfta papirt apré csikokra vagja fel, hogy a rajtd Iszdveget kébb ne
lehessen elolvasni. Ezekre a berendezésekre, hivatalos okiratok dokumentumok megsemmisitésénél ven sziikség.
Ezek a dokumentumok olyan adatokat tartalmaznak, amelyek illetéktelen kézbe keriilve visszaélésre acdhatnanak

okot.

Laminalé gép: A modern irodak nélkilézhetetlen eszkdze a laminalé gép, hiszen egyre tobb olyan dokurnentum
van, amelyek a hosszadalmas hasznélat kdzben ténkre mennek, olvashatatlanna vélnak, ezért sziikkségy van olyan

formara, ami hosszu tavon is néezj a dokumentum mifségét.

15. feladat

Soroljon fel olyan feladatokat, amelyek a hostessek, szallodai portasok, utazasi és protokoll
Ugyintézék és idegenvezeték mindennapi munkaban fontos szerepet jatszanak az
irodatechnikai eszk6zok.

A protokoll Ggyintézéknek a rendezvények alkalmaval, adl@sziiletek alatt sziikség van a forgatokényvek,
informacios anyagok osszeallitasara. Ezekhez a munkafolyamatokhoz szamitégépre, nyomtatora, fénymasolodra,

lamin&lo gépre, a helyszineken notebookok hasznélatara lehet sziikség.

A széllodai portasoka vendégek érkezését meégéen a foglalasok vezetését szamitégép segitségével vegzik.
A VIP vendéglista, térzsutas-nyilvantartas, visszaigazolasok, statisztikai kimutatasok, vendégek szamara készult

informacios anyagok, tablak elkészitéséhez nélkulézhetetlenek az irodatechnikai berendezések.

Az utazasi Ugyintéfk az irodaba érkéziigyfél, utas szamara informacids anyagok keriilnek atadasra, melyet

szamitogépen szerkesztink meg, sokszorositasdhoz fénymasolokat, nyomtatokat hasznalnak. Utazasi

szerddéseket formanyomtatvanyok alapjan készitenek el és rogzitenek mind elektronikusan és manudlisan.
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Az idegenvezdaik: Az idegenvezék az adott utak ékészitésében veszik igazan hasznat az irodatechnikai

berendezéseknek. Az utasok szamara készithetnek informacids anyagot és sajat maguknak jegyzeteket.

A hostessek A hostessek szamara a vendégek kivansagainak teljesitéséhez elengedhetetlenek ezek a gépek,
berendezések. Uzletemberek targyalasaik alkalmaval kérhetik elektronikus formabanylégok nyomtataséit

sokszorositasat, formazasat, kuldését, titkdaladatok ellatasat, ezekhez is nélkilézhetetlenek.

16. feladat

On hostessként dolgozik egy konferencidn. Egyik vendég azt kéri Ontél, hogy a pendriven
taldlhaté " Konferencia Budapesten" néven lementett filet, otthon nem tudta kinyomtatni.
Megkéri Ont, hogy nyomtassa ki és 20 példanyban sokszorositsa, mivel a munkatarsai
szamara ezt at kell adnia, ugyanakkor a kovetkez6 email cimre kildje is el a féndkének:
bela.horvath@t-online.hu.

irja le, miként oldja meg a feladatot, pontokba szedve!

1. A pendrivot atvétele a vendégtvendég nevének felirdsa, mivel fontos tudni kinek a részére kell szamlazni a

feladat koltségeit.

2. A pendrive segitségével a megjeldlt anyag elkiildése, az email kinyomtatasa, igy igazolva van a feladat

végrehajtasa és az email elkilldése.

3. A pendriven talalhaté anyagot kinyomtatom 20 példanyban

4. Felirom a vendég nevét az elintézett szolgaltatasokat és atadom a szamlazasi osztalynak.

5. Atadom a vendégnek a pendrivet és a 20 példanyos anyagot. Megkérdezve elégedettségét, felajanlva egyéb

Ugyek intézését.
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17. feladat

On hostessként dolgozik egy kongresszuson, a vendég a kévetkezd kéréssel fordul Onhoz:
Surg6sen szeretne egy hivatalos levelet diktalni, majd kinyomtatni és alairasaval ellatva el
kell kiildenie emailben egy lzleti partneréhez az alabbi cimre: endre.kiss@psnte.hu. Hogyan
oldja fel meg a fenti feladatot? Milyen gépeket berendezéseket hasznal a feladat
végrehajtasa kozben. Szedje pontokba a teendgit, idérendi sorrendben irja le! A cég a
munkajahoz notebookot biztosit az On szamara és minden irodatechnikai gépet,
berendezést rendelkezésre bocsajt a helyszinen.

1. A notebook segitségével a vendég diktalasa alapjan megirasra keril a levél elektronikus forméban.

2. Nyomtato6 segitségével kinyomtatasra kerl a hivatalos levél.

3. A vendég a megkeresése utan, ellatja alairasaval a levelet.

4. Szkenner segitségével ismét elektronikus format olt a levél, mely elektronikusan etkéldiegadott email

cimre, az elkuldétt emadt kinyomtatasra keriil az igazolas és atadasra a vendég szamara.

5. A vendég neve és az elvégzett szolgaltatas feljegyzésre keril és atadasra a szamlazasi osztaly szamara.

18. feladat

On a Hotel Eziistpart szallodaban dolgozik portasként, vendége a kdvetkezé kéréssel fordul
Onhdz: Faxolja el, a vendég altal kért 2 oldalnyi anyagot egy megadott faxszamra, melyre 1-
2 6ran belul valasz is érkezik. A valasz megérkezése utdn készitsen 10 példany belGle és
értesitse a vendéget.

irja le a munkafolyamatokat és azt milyen berendezéseket hasznal munkaja kdzben!

1. A vendég altal kért faxoland6é anyag atvétele, és faxolasa a megadott faxszamra. Visszajelzés lekérése az

elkiildés igazolas végett.

2. A valasz megérkezése utan fénymasold gép segitségével a kért példanyszamra sokszorositas.
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3. Telefon segitségével a vendég értesitése a megérkezett valaszrol és a sokszorositasrol, felvetettjik a

szobajaba.

4. Az elvégzett feladatok adminisztralasa és szam,lazdsa, szobaszamlahoz csatolasa.

19. feladat

On egy utazasi irodaban dolgozik utazasi lgyintézéként, utazaskozvetitést is folytat az
irodaja. Az utassal megkoéti irdsban az utazasi szerz6dést, aldiratja, és az aldirt példany
szkennert valtozatat el kell kiildenie emailben az utat szervezé utazasi irodanak.

irja le pontokba szedve hogyan oldja meg az irodatechnikai eszk6zok segitségével ezt a
feladatot!

1. Az utas adatai rogzitésre keriilnek a szamitégépben.

2.A dokumentum mentése utan nyomtatara kertil, majd alairasra az utas és azdigyaitéz

3. Az alairt példany szkennerése kovetkezik, elektronikus formaban elmentik

3. A dokumentumot a megadott email cimre elkuldik.

20. feladat

On egy konferencia lebonyolitdsa utan van. Fénoke ara kéri a cég, jové heti vezetdségi
Ulésére készitsen egy beszamolét e lebonyolitott kongresszus eredményeirél, pozitiv és
negativ tapasztalatairél. A beszdmol6t azonban az lés elétt juttassa el az érintettekhez
emailben, hogy fel tudjanak készilni érdemben. A legfontosabb adatokat, informacidkat
készitse el 6sszefoglalé tablazatokban és ezt nyomtatott formaban is adja oda az ulés
résztvevdinek, miel6tt szoban értékeli a kongresszus lebonyolitasat.

Milyen irodatechnikai eszkozoket alkalmaz a megoldashoz, irja le a munkafolyamatot
[épésenként a haszndlt eszkdzoket is megjeldlve.

1. A beszamol6 elkészitése szamitogép segitségével.
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2. A dokumentum eljuttatasa az érintettekhez elektronikus formaban, internet segitségével.

3. Osszefoglalo elkészitése, tablazatokkal, nyomtatasa, nyomtato és szamitogép segitségével.

4. Kells példanyszam elérése fénymésolé hasznalataval.

21. feladat

On lesz a Rdmaba kiutazd csoport idegenvezetdje. Kedveskedni szeretbne az utasoknak
ezért osszedllit szamukra egy rovid 2 oldalas fontos informacidkat tartalmazé anyagot,
melyet mindenkinek a kezébe ad indulas elétt.

Mutassa be, milyen irodatechnikai eszkdzok segitségével oldja meg a feladatot! irja le a
munkafolyamat Iépéseit!

1. Internet és egyéb forrasok segitségével az informacidk oiesgy egy dokumentumma rendezése.

2. Az adott dokumentum nyomtatasa.

3. A megfeleb példanyszamu fénymasolas
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A(z) 1447-06 modul 007-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 Idegenvezeté

54 812 03 0000 00 00 Szallodai portas, recepcios

54 812 02 0010 54 01 Protokolliigyintézé

54 812 02 0010 54 02 Utazaslgyintézé

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
12 o6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
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A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.
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