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ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On a Hotel Taltos szalloddban dolgozik vendéglatd menedzserként, egy ismerdse
meglatogatja Ont az iroddjaban és elcsodalkozik a rengeteg irodatechnikai berendezés
lattdn. Az On iroddja fel van szerelve szamitégéppel, nyomtatéval, fénymdsoldval,
multifunkciondlis faxszal, iratmegsemmisitével, lamindlé géppel és egyéb irodai kiegészité
eszkdzokkel. Megkéri Ont arra, hogy magyardzza el mikor, mire hasznilja ezeket a
berendezéseket, konkrét munkapéldakat is felsorolva.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

IRODATECHNIKAI BERENDEZESEK:
1.Szamitogépek

Ma mar elképzelhetetlen az idegenforgalom, vendéglatéipar, kereskedelem teriiletén a
szamitdgépek nélkil végzett munka. A mindennapjainkban fontos szerepet téltenek be.
Nem tudjuk elképzelni, hogy az utazasi irodakban ne legyen szamitégépes utas-
nyilvantartas, vagy a hostessek munkajuk soran ne hasznaljak a szamitégépet informacidk
adasara és megszerzésére. A kereskedelmi egységekben a szamlazas, az arukészlet
nyilvantartasa, a raktarozas is csak nagy nehézségekkel lenne megoldhaté, kilonb6zé
szamitogépes szoftvereket hasznalata nélkil. A vendéglatéipari egységekben a szamlazast,
a nyilvantartast konnyiti meg. A szallodak a mindennapi ugyviteli tevékenységeik soran
szamitogépes vendégnyilvantartast haszndlnak, a portaskiadasok, a foglalasok és a
szamlazasi feladataikhoz is nélkiilozhetetlen segit6.

A szamit6gépek fajtai
- Asztali szamitégépek

Az irodai munkak soran az allandé munkahellyel rendelkezé munkavallalok hasznaljak.
El6nye az allandd rendelkezésre allas, csatlakoztathatok hozza kiegészité berendezések,
mint pl. nyomtato, szkenner, hangszoro stb. Hatranyuk, hogy relative nagy helyet foglalnak,
és nehezen mobilizalhaték. Meghibasodasuk estén viszont a munkavallalé tartésan kieshet a
munkabodl, lemaradasat esetleg nehezen tudja pétolni. A hibdk azonnali elharitdsahoz
sziikség van egy-egy folyamatosan rendelkezésre all6 informatikusra.

Az asztali szamitogépek nagyaranyl hasznalata terjedt el a vendéglatéipar, szallodaipar,
kereskedelem és idegenforgalom teriiletén. A helyhez kotottség nem jelent gondot, hiszen
az adott munkahelyen, munkakoérben van sziikség a nyilvantartasra, ezeknek a
szamitégépeknek alkalmasnak kell lenniiik a megfelel6 szakmai szoftverek futtatdsdra. Az
idegenforgalmi szakma altal haszndlt szoftverek pl. HostWare, Flexys, GuestBook, Micros-
Fidelio, Vendéglatoipari szakmai szoftverek: A REGSTAURANT Pro, Matrix éttermi rendszer,
iHotelSys, Hotel System, Gastro Master, stb. a kereskedelem teriiletén taldlhaté szakmai
szoftverek: PROFF-IT, Kereskedelmi Menedzser Rendszer, bonic develop, stb.!

- Hordozhaté szamitégépek

1 Bartfai Endre: Szallashelyfejlesztés (Micros-Fidelio) [PSZF-jegyzet] Budapest, Budapesti
Gazdasagi Féiskola, 2005.
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A technika fejlédésével egyre inkabb elterjednek, és el6szeretettel hasznaljak, azok a
felhasznalék, akik munkajukat valtozé6 munkahelyeken végzik. A hordozhat6é szamitdgépek
(notebook, laptop) elénye kétségteleniil az, hogy hordozhatdk, vagyis barhol hasznalhatok,
és lehet6ség van az internethasznalatra is. Helyszintdl fliggetlenil rogzithetiink adatokat és
a tarolt adatokat barmikor megnézhetjik. A tulajdonosaik munkat végezhetnek utazas
kézben is. Hatranya, hogy akkumulatorral mikédnek, melyet bizonyos id6kézénként fel kell
tolteni, ehhez viszont aramforrasra van szikség. A tulajdonosnak ugy kell terveznie a
munkajat, hogy az aramforras nélkili id6 ne lépje til a laptop sajat aramforrasanak
maximalis miikodési idejét.2

A vendéglatas, idegenforgalom, kereskedelem terliletén a hordozhaté szamitégépeket
leginkabb az uzletkot6k, vezeték targyalasok alkalmdaval tudjak igazan hasznositani.
Szamukra fontos, hogy mindig kéznél legyenek azok az informaciék, melyek alapjan
dontéseiket hozzak meg.

A szamitégépek csoportositasa kivitelezésiik szerint
- Hagyomanyos notebook

Ez a notebook 6sszecsukhatd, a kijelz6 rdhajthato a billentylizetre, amely alatt a hardver
taldlhatd. A notebookok tulnyomo tobbsége ilyen kiviteld.

- Tablet PC (slate)

Ennél a notebookndl nincs billentylizet, a kijelz6 és a tobbi 6sszetevd egybe van integralva.
Az iranyitds érintéképernyével vagy egy specialis elektromagnetikus tollal torténik. Ezekre a
gépekre altaldban specidlis programot is irnak. Az ilyen gépek esetében lényegében egy
digitalis jegyzettémbot kapunk, amelyre ugyanugy irhatunk, mint egy flizetbe.

- Convertible (atalakithaté) gépek

Ezek a gépek mind hagyomanyos notebookként, mind Tablet PC-ként tudnak funkcionalni
azaltal, hogy a kijelzé nyitott allapotban kiforgathaté, és hattal a billentylizetre hajthaté.
Ekkor a vezérlés teljesen megegyezik a slate kivitell tablagépekével. Hatranyuk a tomegiik:
mind a hagyomanyos notebookoknal, mind a Tablet PC-knél nehezebbek azonos méretben.

- Hibrid szamitégépek

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



UGYVITEL-TECHNIKAI ISMERETEK

A hibridek olyan konvertibilis gépek, amelyeknek a billenty(izete lecsatolhato, ha felesleges,
igy megszabadulunk a felesleges tomegt6l. A billentylizet lecsatoldasa utan Ugy nézek, ki
mint egy Tablet PC.3

1. Kézi szamitégépek

A kézi szamitogépek, mas néven PDA-eszk6zok (a PDA jelentése Personal Digital Assistant,
vagyis Digitalis Személyi Titkar) teleprél mikodé szamitdgépek, amelyeket kis méretiik miatt
barhova elvihetlink. Teljesitményiik elmarad az asztali és hordozhaté szamitdégépekétél. A
tervezés soran a felhaszndlasi cél hataridénaploként, névjegyalbumként és telefonkdnyvként
torténé haszndlat, valamint hogy jatékra is alkalmasak legyenek. A billentylizet helyett
érint6képernydjik van, és elektromagnetikus tollal lehet hasznalni. Akkumulatoruk nem
nagyobb, mint egy mobiltelefoné, de ennek ellenére nagyon gazdasdgosan mikodnek,
tobboéras lizemmoadra is képesek.

2. Tablaszamitégépek

Ezek a személyi mobilszamitégépek hordozhaték is® és nagy teljesitménylek, illetve
érint6képernydjiuk hasznalatahoz elektromagnetikus tollra van sziikség. 4

2. Faxok

A faxberendezések a telefonvonalak segitségével kozvetitenek Uzenetet, a papiron lévé
szOveget egy szenzor beolvassa, majd a késziilék a szoveget koédolja. Az igy kédolt Gizenetet
a faxkészilék telefonvonalon keresztiil tovabbitja a cimzetthez, majd a cimzett sajat
faxkésziiléke segitségével dekddolja és papirra masolja.

Faxberendezések a miikddéshez hasznalt papirfajtak alapjan
- Normalpapiros fax

Ezek a gépek tintasugaras vagy lézeres nyomtatassal oldjdk meg az lizenetek
megjelentetését a papiron. El6nylk, hogy kivalaszthatjuk a nekiink megfelel6 format: a
lézer- vagy tintasugaras nyomtatast, tovabba a hépapir sem szinezédik el a helytelen tarolas
miatt.

- Hépapiros fax

3 lla Laszlé: A szamitégépem - PC hardver. Panem Kiadd, Budapest, 2007.

4 lla Laszl6: A szamitégépem - PC hardver. Panem Kiad6, Budapest, 2007.
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A faxok ezen fajtaja h6papirral mikodik. Olyan papirt haszndlnak ennél a valtozatnal, melyet
kilonb6z6 vegyszerekkel kezelnek, amely hé hatasara elszinez6dik és igy tudja a kodolt
lzentet a papiron megjeleniteni. El6nye az olcsé fenntartasi koltség, a meghibasodas
lehet6sége kisebb, nincs sziikség tintara. Hatranya, hogy nem megfelel6 tarolds esetén a
papir elszinezédhet, tulajdonsagai megvaltoznak és azutan mar nem hasznalhat6 fel a fax
m(ikodéséhez.

Faxberendezések a felhasznalasi teriilet alapjan
- Uzenetrégzit6s faxok

A faxgépek nemcsak az irott lizenetek tovabbitasara és fogadasdra hasznalhaték, hanem a
bejové Uzentek rogzitésére és telefonalasra is. A faxok egyarant (zemelhetnek lézer- és
tintasugaras nyomtatoval is. El6nye, hogy az lzenetek rogzitésére nem sziikséges Ujabb
telefont beszerezni, mert a fax is alkalmas erre.

- Multifunkciés faxok

A multifunkciés faxok nem csak az alaptevékenységiikre haszndlhatok, hanem a tervezdék és
a gyartok egyéb funkcidkkal is ellattak. Ezekkel az eszkézokkel faxolhatunk, nyomtathatunk,
masolhatunk és szkennerhetiink is. A modern irodatechnikai eszk6zok nélkiilozhetetlen
tartozéka, melyek mar fekete és szines nyomtatdshoz egyarant haszndlhaték. Elénye, hogy
egyetlen berendezéssel tobb miiveletet el tudunk végezni. Négy gép helyett csupan egyet
kell megvasdarolni, igy helyet takarithatunk meg, illetve pénzt is spodrolhatunk. A
multifunkciés faxok a szkennereket is kivalthatjak, hiszen ez a funkcié mar be van épitve a
korszerd multifunkciés faxgépekbe.

TE RO
;"‘:*\ &\' )

1. dbra. Multifunkcios fax
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Faxok felhasznalasi terilete a vendéglatdipar, kereskedelem, idegenforgalom teriletén: A
rendelések egy része még mindig faxon keresztiil érkezik, az tzleti partnerek hasznaljak ezt
a lehetdéséget, fontos kimutatasok, informaciok tovabbitasa, alairt szerz6dések példanyanak
a tovabbitasara.

3. Telefon
- Radiéhullamokkal miikodé telefonok

Ma mar a mobiltelefonok vilagat éljiik, szinte minden felnéttnek van mobiltelefonja, és a
gyerekek korében is egyre fiatalabb kortol jellemz6é a sajat mobiltelefon. Elénye
mindenesetre az, hogy barhova magunkkal vihetjik és hasznalhatjuk. A modern telefonok
mar nemcsak telefondlasra alkalmasak, hanem sajat feljegyzések  készitésére,
hataridénaploként, internetezésre, konferenciabeszélgetések lebonyolitdsara  stb.
Hatranyként talan az réhaté fel, hogy bizonyos teriileteken, ahol nincs a szolgaltaték altal
sugarzott megfelelé térerd, nem hasznalhatok, illetve bizonyos idénként fel kell tolteni az
akkumulatoraikat és ehhez aramforrasra van sziikség.

2. dbra. Radiohulldmu telefon Samsung SGH-L700

- Vezetékes telefonok
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A vezetékes telefonok elengedhetetlenek egy miikodé vallalkozas esetében. Ezek a telefonok
mar nemcsak telefondlasra hasznalhatok. Elénylik, hogy faxolasra, lizenetrogzitésre, hivas-
atiranyitasra is alkalmasak. Sokszor egyetlen telefonkésziilék telefonkézpontként is
tizemelhet. Egyre elterjedtebbek az ISDN-vonalak. A tavkozlési szolgaltatd egy vezérszamot
és tovabbi hivészamokat biztosit a vallalkozdsok részére. A vezérszam a kozpont
lzemkiesése esetén is mikodik. Ma mar az ISDN elsésorban azon felhasznalok szamara jé
valasztas, akik két - vagy a vonal teljesitményétdl fliggéen - tobb telefonvonalat kivannak
hasznalni, mivel egy ISDN-vonal fenntartdsa olcsébb, mint két, illetve a vonal tudasanak
megdfelel6 szamu o6nallé analog el6fizetés dija. Hatranyuk, hogy ezeket a késziilékeket nem
lehet tetszdleges helyre elhelyezni, mivel a telefonzsindr és a vételezési hely befolyasolja
ezt. Amennyiben megvaltozik a vallalkozads székhelye, kiilon kell kérni a telefonvonalak
athelyezését.

3. abra. Vezetékes telefon

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

4. Fénymasolégépek
- Asztali fénymasoldégépek

Ezek a berendezések kisebb teljesitményliek, igy a hasznalatuk otthoni vagy kisebb irodak
szamara ajanlott. Elénylak a viszonylag kisebb méret és az ebbdl adédé hordozhatésag,
illetve a konnyl haszndalat. Napjainkban mar tobb funkcid ellatasdra is alkalmasak:
nyomtatasra, fénymasolasra, de szkennerként is. Hatranyuk, hogy nagy teljesitményre nem
képesek és rendszeres szervizelésre szorulnak.



UGYVITEL-TECHNIKAI ISMERETEK

4. dbra. Asztali fénymadsolo

- Nagy teljesitményii irodai fénymasoldgépek

A gyartok a nagyvdllalatok és irodak szamdara specidlis nagy teljesitményl
fénymasologépeket fejlesztettek ki. El6nylk, hogy a gépek tobb funkcidra is alkalmasak.
Nyomtatnak, fénymasolnak, szkennernek, szortirozzak a tobb példanyban készilé
masolatokat, 0Osszetlizhetjik vele a fénymasolt dokumentumokat. Nagy teljesitményre
képesek, ez jelentheti naponta tobb szaz vagy ezer oldal fénymasolasat is, illetve
dokumentumok tarolasara és faxolasdra is alkalmasak. A fénymasolégépek kezelése nagyon
leegyszer(isodott, az Ujabb tipusokon érint6képerny6 segiti a kezel6t. Hatranyuk a
méretiikben rejlik, hiszen ezek altalaban igen nagyméretli berendezések, athelyezésiik
nehézkes és emellett allandé szervizelésre szorulnak.>

5 Titkarsagvezet6k, menedzserasszisztensek kézikdnyve. RAABE Tandcsadd és Kiadd Kft.
Lapozni megtalalni, Budapest, 2005.
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5. dbra. Nagy teljesitményd fénymdsolo

5. Nyomtato
- Tintasugaras nyomtaték

M(ikodési elve: Egy tintatartalybdl a specidlisan erre a célra készitett tintat apré cseppekben
kispricceli a papirra. Minél tobb fuvoka végzi ezt a miveletet, anndl jobb lesz a kép
minGésége. El6nye, hogy jo mindségl nyomtatds készitheté vele. Hatrdnya, hogy a
festékkazettat cserélni kell, hiszen a festék mennyisége egyetlen kazettdban nem tul sok. A
kazettak ara viszont jelentds koltséget jelent a vallalkozdsok szamara, ha a szines
nyomtatok festékpatronjabol egy szin is kifogy, mar nem hasznalhatok.
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6. dbra. Tintasugaras nyomtato

- Lézernyomtaté

MiikGdési elve: ,A lézernyomtatdban taldlhatd egy dob, mely fényérzékeny anyaggal van
bevonva. A nyomtatas kezdetén a dob elektrosztatikusan feltoltédik. Az igy feltolt6dott
hengert megvilagitja egy lézersugar, vagyis ahol a papiron képpontnak kell lennie, ott be van
kapcsolva a lézer, és azon a helyen megvaltozik a dob feltdltésének a polaritasa, ahol pedig
fehér kell, hogy maradjon a papir, ott a Iézersugar ki van kapcsolva, a polaritas nem valtozik.
Az elektrosztatikusan polarizalt sor a festékadagolo elé jut, hol a festékszemcsék, melyek
vastartalmuiak, a megvaltozott polaritdsi dobrészekre ragadnak, és kialakitjdk a
nyomtatandd 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 lézernyomtatobdl ezutan kijon
a papir a kinyomtatott fekete-fehér képpel.”6

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

10
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7. dbra. Lézernyomtato

A lézernyomtatok legfontosabb alkatrésze a toner, mely tartalmazza a nyomtatas soran
hasznalt festéket. Hatranyuk, hogy koziiliik néhanyat nem lehet utantolteni, hanem Gjat kell
vasarolni, viszont ezek arai elég magasak. Ezekben a nyomtatékban azonban ajanlatos csak
olyan papirt haszndlni, amelynek a csomagoldson fel van tlintetve, hogy a lézeres
nyomtatékra nem karosak. A nyomtatas minéségét dpi-ben (pontok szdma hiivelykenként)
adjak meg a gyartok, a manapsag hasznalatos nyomtatéknal ez az érték nincs 600 alatt.
Elényiik viszont, hogy egyetlen tonerrel tobb ezer oldalt ki lehet nyomtatni, nagy
teljesitményliek és gyorsak, pontosak, jé mindségli nyomtatdst tudnak eldéallitani.

- Matrixnyomtaté

MiikOdési elve: A képet pontokbol rakjak ossze, a pontokat aproé tlk Gtik a papirra. A td és a
papir kozott taldlhato a tintaval atitatott szalag, amely a képnyomatért felel6s. A nyomtaté
elénye, hogy nagy teljesitmény(l, napokig képes folyamatosan dolgozni, strapabiro,
szélséséges koriilmények kozott is mikodik (piszok, hdémérsékletvaltozas), nagy
mennyiségli 6sszefliggd szovegek tdbbpélddnyos nyomtatasdhoz is jol hasznalhato. A
szalag hosszl ideig elegendd, és a poétldsa sem kerll vagyonokba, ezért haszndlatuk
rendkiviil gazdasdgos. A nyomtatéhoz haszndlt papirt leporellonak nevezziik. A leporellé
tobbpéldanyos, altaldban 1-3, indigds kivitelezés(i, maximum 9 példanyos lehet, altalaban
szamldk, igazolasok nyomtatdsara haszndlhaték. Hatranyuk mindenesetre, hogy nem
tartoznak a legcsendesebb nyomtatok koézé, és gyorsasdgukkal szemben is lehetnek
fenntartasok, nem biztositjak a legjobb min6ségli nyomtatdast.?

7 Dr. Gyorok Gyorgy: Perifériak (harmadik atdolgozott kiadds), Kand6é Kalman Miuszaki
féiskola jegyzete

11
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8. dbra. Matrixnyomtato

6. Egyéb
- Iratmegsemmisité

Az iratmegsemmisité a papirt apré csikokra vagja fel, hogy a rajta 1évé széveget késébb ne
lehessen elolvasni. Ezekre a berendezésekre a hivatalos okiratok dokumentumok
megsemmisitésénél van sziikség. Ezek a dokumentumok olyan adatokat tartalmaznak,
amelyek illetéktelen kézbe keriilve visszaélésre adhatnanak okot.

- Laminalégép

A modern iroddk nélkilozhetetlen eszkdze a laminalogép, hiszen egyre tdbb olyan
dokumentum van, amelyek a hosszadalmas hasznalat kozben tdnkremennek,
olvashatatlanna valnak, ezért sziikség van olyan formdara, ami hosszu tavon is megérzi a
dokumentum mindségét. A laminalé gép egy foliaréteggel vonja be a papirt, és ezaltal teszi
hosszu idére hasznalhatéva.

12
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7. Kiegészitd eszk6zdk az irodaban

9. dbra. Hibajavito roller "PRITT"

A titkdrn6k, menedzserasszisztensek napi munkdjukhoz az irodatechnikai gépeken kiviil
rendkivil sokféle egyéb segédeszkozt hasznalhatnak. Ezek az eszk6zok megkonnyithetik az
iratok kozotti eligazodast, a jegyzetelést és a minél gyorsabb visszakeresést.

10. dbra. Hibajavito folyadék

a) Iréeszkozok, ragasztok, hibajavitok

13
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Az iratok kezeléséhez elengedhetetleniil sziikségesek. A tollak, ceruzak, radirok, filctollak,
rostiron, zselés tollak, flipchart markerek, tablafilcek, stb. Az irdeszkozok megfelel6
mindsége is fontos, hiszen a feljegyzések egyes iratokon akar tobb évig is olvashatonak kell

maradniuk. Az azonnali jegyzeteléshez pedig tobbféle iréeszkodzre is sziikség lehet nap,
mint nap.

11. dbra. Binder kapocs

Az iratok kezelése kozben sziikség van ezekre a targyakra is. Napjainkban egyre modernebb
fajtdival taldlkozhatunk az uzletek polcain. A kornyezet védelme is egyre nagyobb szerepet
jatszik az eléallitasuk soran.

12. dbra. Cellux tépd ragasztoszalaggal

b) Lyukaszto, tliz6gépek, vagdeszkodzok, irattarolok
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13. dbra. Kétlyukud lyukaszto

Az iratok archivalasanal fontos szerepet toltenek be az irattarolok, hiszen egy ligyben
tobboldalas dokumentaciéra is sziikség lehet. llyenkor fontos, hogy egy iratmappaba
keriiljon minden egyes dokumentum és ne vesszen el egyetlen egy lap sem. A leflizhet6
genothermek, gyorsflizék, gumis mappak, iratvédé tasakok; iratrendezdk.

14. dbra. Kis, irodai lyukaszto

Az archivalashoz sziikség lehet lyukasztokra, hogy iratainkat beflizhessiik mappakba.

15
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15. dbra. lpari tiizogép

Amikor egy-egy vastagabb mappat szeretnénk O6sszekapcsolni, ipari tliz6gépek segithetik a
munkankat, ezekkel tébb lapot (10-50db) is 6sszekapcsolhatunk egyszerre

16. abra. Gemkapocstarto

16
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17. abra. Ttizégép hosszitott karral

Az iratok nagyon sok félék lehetnek nagy segitség a hosszitott karu tizégép, olyan
dokumentumoknal melyet csak ezzel tudunk 6sszetlizni.

18. dbra. Karos vdgogép

A nyomtatott anyagok felvdgasaban nagy segitséget nyudjtanak a kulonb6z6 vagoégépek,
szépen igényesen készithetjik el veliik a nagyobb méretli nyomtatasokbdl készitendé
szorolapokat, kisebb méretl iratokat, névjegykartyakat.

17
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19. dbra. Gérgds vdgogéep

c) Bélyegzék

A cégek minden esetben rendelkeznek bélyegzével, ezek hasznalataval és a hivatalos
alairasokkal tudjak hitelesiteni sajat dokumentumaikat. A pecsét szovegei torvény vagy
rendeltek altal szabalyozottal, de készithetnek a gazddlkodd szervezetek sajat csak a

vallalkozason bellil hasznalt pecsétet is. A pecséteket elzart helyen kell &rizni, hogy
illetéktelenek ne tudjak azokat felhasznalni.

20. dbra. Kér alaku automatabélyegzo
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COLOPR
printer 30

21. dbra. Négyzet alaku bélyegzo

AZ IRODATECHNIKAI BERENDEZESEK FELHASZNALASA

1. Vendéglatdiparban

A szdllodak és éttermek munkatevékenységében fontos szerepet tolt be a szamitégép és a
kilonb6z6 specidlis szoftverek, melyek a szakmai munkat segitik. A szamlak elkészitése, a
foglaldsok nyilvantartdsa, a raktarkészlet nyomon kovetése, az arurendelés leaddsa, a
receptek, anyaghdnyadok kiszamitasa, kalkuldcié elkészitése ma mar mind szamit6gép
segitségével torténik. Kivételt ezek aldl néhany kisebb egység képez, ahol a szamitogépet
nem minden felsorolt munkatevékenységhez hasznaljak.

1. A pincérek a szamitdégépes szoftverek segitségével rogzitik az asztalfoglalasokat, vezetik
a rendelést és készitik a szamlat.

2. Az Uzletvezetének nagy segitség a raktarkészlet nyomon kovetése soran, a megrendelés
leadasa valik ezaltal kdnnyebbé, naprakészen latja a meglévé arukészletet.

3. A szakacsok cukraszok szamdra a receptek tarolasat, kalkulaciék elkészitését,
anyaghanyadok kiszamitasat segiti.

4. Szallodakban a szobak foglaltsaganak vezetéséhez, naprakész foglaltsagi kimutatasok, a
vendégek szamlainak elkészitéséhez, a portaskiadasok vezetéséhez nyuljt nagy
segitséget a szamitogép.

N

. Idegenforgalomban

A hostessek, recepcidésok, utazasi és protokoll Ugyintézdk, illetve az idegenvezet6k
mindennapi munkajuk soran az irodatechnikai eszkozoket a valdésagos élethelyzetekben
haszndljak. 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?
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Rendezvények alkalmaval, az el6késziletek alatt sziikség van a forgatokonyvek,
informaciés anyagok Osszedllitasara. Ezekhez a munkafolyamatokhoz szamitégépre,
nyomtatéra, fénymasolora, laminalégépre, a helyszineken notebookok hasznalatara van
szlkség.

A vendégek érkezését megel6zéen a foglalasok vezetését szamitogép segitségével
végzik a szdllodai portdsok. A VIP vendéglista, torzsutas-nyilvantartas, visszaigazolasok,
statisztikai kimutatdsok, vendégek szamara készilt informdciés anyagok, tablak
elkészitéséhez nélkiilézhetetlenek az irodatechnikai berendezések.

Az utazasi irodaba érkezé ligyfél, utas szamara informaciés anyagokat adnak, melyeket
szamitégépen szerkesztenek meg, sokszorositasahoz fénymasolékat, nyomtatdkat
hasznalnak. Utazasi szerz6déseket formanyomtatvanyok alapjan készitenek el és
rogzitenek mind elektronikusan, mind manudlisan.

Az idegenvezetSk az adott utak el6készitésében veszik igazan hasznat az irodatechnikai
berendezéseknek. Az utasok szdmara készithetnek informdaciés anyagot és sajat
maguknak jegyzeteket.

A hostessek szamara a vendégek kivansagainak teljesitéséhez elengedhetetlenek ezek a
gépek, berendezések. Uzletemberek targyaldsaik <alkalmaval kérhetik elektronikus
formaban lévé anyagok nyomtatdsat, sokszorositasat, formazasat, kildését, titkarndi
feladatok ellatasat, amelyekhez szintén nélkiilozhetetlenek.

3. Kereskedelemben

Hazankban az egyre nagyobb Uzlethdl6zatot épit6é multi cégek és a kisebb kereskedelmi
egységek mindennapi munkajaban elengedhetetlen a szamitastechnika hasznalata. A
kereskedelmi vallalkozdsok a kovetkezé teriileteken és a hasznaljak a szamitastechnika
vivmanyait

1.
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A pénztaros feladatat nem tudna ellatni a szamitégép altal vezérelt rendszerek nélkil,
mely afas szamlak elkészitését, vevék nyilvantartasat is lehetévé teszi. Az eladott
termékek mennyiségét tobbféle ismérv szerint is kimutatja naprakészen.

A raktarakba érkezé aruk mennyiségét rogziti, a kiadasok utan pontosan kimutathato a
jelenlegi arukészletnek mind amennyiség mind az értéke. Tobb raktarkezel6 szoftver
alkalmas arra is, hogy a szavatossagi id6t figyeli és figyelmeztet a lejarat el6tt
meghatarozott idével.

Web aruhazak lzemeltetését segit6 szoftverek, melyek képesek rendelést felvenni,
régziteni, tovabbitani, szamlat késziteni, a kifizetést nyomon kovetni, leellenérizni.
Bolthal6zatok kozotti kommunikaciot is lebonyolit, nyomon koéveti a kiilonb6zé boltok
arukészletét bevételét.
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INFORMACIOARAMLAS

Az informaciéaramlas jelent6sége feler6s6dott napjaink informaciés tarsadalmaban.
Megfelelé informaciék nélkil nem tudnak miikédni a gazdilkodd szervezetek. Pl. fontos
tudni az aktudlis afa valtozasokat és az (j szabalyzékhoz alakitani a szoftvereket.
Amennyiben ezt az informaciot nem kapjak meg idében a vallalakozasok, biintetést fizetnek,
ha nem a megfelel6 mértéki afat szamoltak fel. Az informaciéaramlast a kommunikacié
biztositja szamunkra, melyet megfelel6 kommunikaciés eszkdzdkkel tudunk biztositani.

a) Informacidéaramlas a gazdasag szerepl6i kozott

A gazdasag szerepldi, lakossag, vallalkozasok, allami intézmények, hivatalok kozotti
kommunikacio lebonyolitasahoz tobbféle kommunikaciés eszkdz all rendelkezésre. Ezek az
irodai gépek, berendezések, eszk6zok. A jelenlegi torvényi szabalyozas elbirja az interneten
keresztil torténd adobevallast, elektronikus adminisztraciét. A szamitégépek, az internet
haszndlata nélkiil a gazdalkodé szervezetek nem tudnank lebonyolitani Uzleti
tevékenységiiket. A sziikséges adminisztraciohoz feltétlenil sziikségesek a nyomtatok,
fénymasolok, faxok, iratmegsemmisit6k stb. Napjaink infé-kommunikaciés tarsadalmaban
egyre nagyobb szerepet kapnak a technikai eszkozok, ezek hasznalata nélkil nem
képzelhetd el a vallalkozasok hosszabb tavi mikddése.

b) Informaciéaramlas a gazdalkodo szervezeteken belil

A vdllalkozason belil is 6ridsi szerepet kap az informaciéaramlas. Ahhoz, hogy a
menedzsment megfeleléen tudja irdnyitani a céget, sziiksége van naprakész adatokra a
cégrél (forgalmi adatok, koltségek, megrendelések alakuldasa, adofizetési kotelezettség),
illetve a fennallé problémakrél is értesilniiik kell. A probléma megoldasa addig nem johet
l[étre, amig nem is tud réla az illetékes személy. A menedzsment dontéseirdl pedig a lehetd
legrovidebb uton kell értesiteni a gazddlkoddé szervezet érintett alkalmazottjait. A
kommunikacié konkrét folyamatdt a szervezeti és miikodési szabdlyzatot tartalmazzdk,
vagyis ki a felelés az egyes szervezeti egységekhez torténé informaciék eljuttatasdban,
illetve, hogy a felmerilt problémadak, milyen Gton, milyen felel6sokon keresztiil jutnak el a
dontéshozé személyekhez. A kommunikdaciot kénnyiti meg az internet pl. emailek kildése,
faxok pl. jelentések elkiildése, fénymdsolok pl. az aktudlis informdcidk sokszorositdsi
lehetésége.

Esetfelvetés megoldasa:

Szamitégép: a mindennapi munkat segiti, rogziti a vendéglaté menedzser altal készitett
jelentéseket, elvégzett feladatokat. Hozzaférése van ahhoz a specidlis szoftverhez, mely a
szdlloda foglaltsdgat, vendégeit, szamlait rogziti és késziti. Emailek kildésére, fogaddsara
hasznaljak.

Nyomtato: az elkészitett anyagok kinyomtatdsara haszndljak, kapott és kiildott emailek
nyomtatasara. Jelentések, szamlak kinyomatasara.
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Multifunkciondlis fax: fénymasolatok készitésére, a megfelelé6 szamu iratok eldallitasara, az
Uzleti partnerekkel aldirt szerzdédések szkennerésére, a jelentések fénymasolasara, a
tovabbitand6 adatok faxolasara.

Fénymdsolé: a kért iratok sokszorositasara, képes tobb példan egyetlen perc alatt
elkésziteni, allithaté a masolat minésége.

Iratmegsemmisité: a gép segitségével olvashatatlan formaban lehet hivatalos iratokat,
feljegyzéseket megsemmisiteni. A gép vékony csikokra vagja a papirt, ami mar kidobasra
kertlhet.

Lamindlé gép: akkor hasznaljak, ha valamilyen iratot mianyag boritasba szeretnének
foglalni, a kihelyezett utasitasokat, figyelmeztet6 feliratokat, névjegyeket.

Egyéb eszk6zbk: kapcsok irattartok, tliz6gépek, lyukasztok, hibajavitok, melyek segitik az
iratok tarolasat, leflizését, archivalasat

Osszefoglalas

A modern technika nem kerilheti el a gazdalkodé szervezeteket sem, hiszen egyre tobb
technikai Ujdonsagot haszndalnak. Ma mar szinte nincs olyan vallalkozas, ahol szamitégép
nélkil elképzelhetd lenne a munkavégzés. Ezt leginkdbb az is indokolja, hogy az adébevallas
csak elektronikusan térténhet meg, interneten keresztil. A szamitdgépek megkonnyitik az
adminisztraciét, logikus, atgondolt dokumentumkezeléssel kénnyen visszakereshetéek az
adatok.

A szamitégépek kozil az asztalit és a hordozhatét kilonboztetjilk meg. Az asztali elénye,
hogy helyben mindent egy helyen elintézhetiink vele, ha kilénb6z6 periféridkat
csatlakoztatunk hozza. A hordozhatét pedig kilonb6zé helyszineken hasznalhatjuk, a
laptopon lévé informdciokat, adatokat barhol felhasznalhatjuk.

A hordozhat6 szamitogépeknek is tobb fajtijat kilonboztethetjik meg, melyek kiilonb6zé
célra hasznalhatéak. Hibrid szamitégépek, Convertible (atalakithatd) gépek, Tablet PC (slate),
Hagyomanyos notebook

A faxok kozott egyre inkabb elterjed6ben van a multifunkcionalis fax, mivel ezek a gépek
tobb feladatra is hasznalhaték. A hépapiros fax nagy hatrany a papir sérilése, mivel ezutan
nem hasznalhato fel a fax késziilékben.

Telefon nélkiul nem képzelhet6 el a vallalkozas, vezetékes telefonok nagy el6nye, hogy a
telefonkésziilékeket nem csak telefonaldsra, hanem egyéb funkciéval is hasznalni tudjuk, pl.
lizenetrogzités, telefonszamok rogzitése.

22




UGYVITEL-TECHNIKAI ISMERETEK

Fénymasol6 gépek nélkil szintén nem iroda az iroda, az adminisztraciés tevékenységekhez
elengedhetetlenek, hiszen a megfelel6 példanyszamok elérése érdekében feltétlendl
szlikségesek. Az igazan modern fénymasoldk, pedig szintén nem csak fénymasolasra
alkalmasak, hanem mas funkciokkal is kiegésziilnek, pl. szortirozas, 6sszeflizés. Néhany
fénymasoléogép mar nyomtatdként is hasznalhaté, hiszen a szamitégépekhez
csatlakoztathato és nyomtaté funkcidval is ellatott.

Az egyéb irodai eszkdzok szerepe is egyre nd, napjaink iroddiban. A laminalé és
iratmegsemmisité gépek egyre inkdbb elterjednek, mivel koltségeik és felhasznaldsuk aranya
nagyon kedvezd6. A kisebb eszkdzok, pedig nap, mint nap nagy segitséget jelenthetnek a
dokumentumok kozotti elrendezésben.

TANULASIRANYITO

1. Olvassa el a szakmai informaciotartalmat, nézze meg alaposan a képeket! Tegyen fel a
tanuldcsoport egymdasnak minél tobb kérdést az elméleti tananyaghoz! Versenyezzenek, ki
tud a legtobb kérdést feltenni a témaval kapcsolatban! Ki adja a legtobb helyes valaszt?

2. Keressen az interneten 4 kilonféle asztali szamitégépmarkat! Jegyezze fel a nevét,
tipusszamat, RAM, HDD, CPU jellemzgit, afas arat!

3. Keressen az interneten 4 kilonféle hordozhaté szamitégépmarkat (laptop)! Jegyezze fel a
nevét, tipusszamat, CPU (processzor), RAM (memédria), HDD, jellemzgit, afas arat!

4. Keressen az interneten multifunkciés késziiléket és jegyezze fel a készlilékek markanevét,
tipusat, funkcioit, fekete vagy szines nyomtatasra alkalmasak, nyomtatdsi sebességet,
lapadagolé nagysagat!
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5. Keressen az interneten fénymasolégép markakat és jegyzetelje a markanevét, tipusat,
funkcioit, fekete-fehér vagy szines fénymadsoldsra alkalmas, fénymasolasi sebességet,
legnagyobb masolhaté papirméretét, arat, legalabb 5 jellemzéjét jegyezze fel!

6. Keressen az interneten iratmegsemmisitéket, jegyezze fel a madrkaneveit, tipusat,
Grtartalmat, milyen anyagok megsemmisitésére hasznalhaté, arat!

7. Az On fénoke szeretné felvenni a kapcsolatot a Heves, Nograd, Somogy és Fejér megyei
Ipari és Kereskedelmi Kamaraval. Kérlevélben szeretné megfogalmaznia mondanivaléjat, az
elkildéséhez azonban szikség van egy adtabdzisra ami, tartalmazza a Kamarak pontos
cimét, telefonszamat, fax szamat, emailes elérhet6ségét és a f6titkar nevét! Készitsen egy
adatbazist a fenti Kamarakrél!

8. Keressen olyan web aruhdzakat, ahol a szamitastechnikai eszk6zéket meg lehet vasarolni,
jegyzetelje le ezeknek az elérhetdségét, illetve az elérhetéségeiket.

9. Keresse fel a tanulécsoport az iskola titkdrsagat! Nézzék meg, milyen irodatechnikai
gépeket berendezéseket haszndlnak, beszélje meg a tanuldcsoport melyiknek milyen
jellemzé tulajdonsagai vannak!

10. Keressen fel a tanuldcsoport irodatechnikai berendezéseket arusité boltokat! Nézzék
meg, milyen berendezéseket talalunk! Beszéljék meg a berendezések jellemzéit,
teljesitményét, arait!
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Megoldasok:
2. feladat: Lehetséges megoldas:
1. Asrock

- ION330HT/B fekete asztali szamitdégép
- CPU: Intel Atom 330 1,6 Ghz Dual Core,
-  RAM: 2 Gb DDR 2 800,

- HDD 320 Gb SATA

- ara 99 826 Ft

2. HP Compaq

- 500B VWO76EA

- CPU:Intel Dual Core 2,7 GHz (E5400),
- RAM:2 GB DDR3 / 1333MHz,

- HDD:3,5" 320GB SATA,

ara: 92 600 Ft

3. ACER

- VERITON M460

- CPU: Intel Core 2 Quad 2.83GHz (Q8300)
- RAM: 2 GB DDR2/ 667MHz

- HDD: 3,5" 320GB SATA

- Ara:135 875Ft

4. Lenovo

- A58

- CPU E5400 Pentium Dual Core, Intel G41
- RAM:1x2GB PC2-6400

- HDD: 320GB 7200

- ara:147 900 Ft

3. feladat: Lehetséges megoldas:
1. HP

- 615 (wd6b61)

- CPU AMD Athlon AMD Athlon X2 QL-66 2200 MHz
- RAM:2 Gb DDR 2

- HDD: 320 Gb 5400 RPM SATA

- Ara: 117362

2. Acer

UGYVITEL-TECHNIKAI ISMERETEK
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- aspire one 751h-52b

- CPU:Intel Pentium M Atom Z520 1330 MHz
- RAM:1 Gb DDR 2

- HDD: 160 Gb 5400 RPM SATA

- Ara: 96 967 Ft

- latitude 12100-3

- CPU: Intel Pentium M N270 1600 MHz
- RAM: 1 Gb DDR 2

- HDD: 160 Gb 5400 RPM SATA

- Ara: 122 004 FT

4. Samsung

nb30 (np-nb30-hu)

- CPU: Intel Pentium M Atom Single Core N450 1660 MHz
- RAM: 1 Gb DDR 2

- HDD: 250 Gb 5400 RPM SATA

- Ara: 101171

4. feladat lehetséges megoldas:
UTAX

- Tipus: Fax 540

- Funkciék: fax, masold, szkenner, nyomtatas, email kiildés-fogaddas, sms kiildés
- Fekete-fehér/szines nyomtatas: szines

- Nyomtatasi sebesség: 12 lap/perc

- Adagol6 nagysaga: 250 lap

- Tipus: Stylus SX 200

- Funkciék: masolo, szkenner, nyomtato,
- Fekete-fehér/szines nyomtatas: szines
- Nyomtatasi sebesség: 34 lap/perc

- Adagold nagysdga: nincs adat

HP:

- Tipus: Deskjet F2480

- Funkciék: masold, szkenner, nyomtaté

- Fekete-fehér/szines nyomtatas: szines

- Nyomtatasi sebesség: 20 lap/perc fekete-fehér, 16 lap/perc szines
- Adagold nagysaga: 80 lap
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PHASER

- Tipus: 3100 MFPV_X

- Funkcidk: fax, masold, szkenner, nyomtato
- Fekete-fehér/szines nyomtatas: szines

- Nyomtatasi sebesség: 20 lap/perc

- Adagol6 nagysaga: 50 lap

5. feladat lehetséges megoldasa:
SHARP:

- Tipus: AR-5516

- Funkciék: masolo, szkenner, nyomtaté

- Fekete-fehér/szines fénymasolas: fekete-fehér
- Masolasi sebesség: 16 lap/perc

- Legnagyobb masolhaté méret:A3

- Ara: 60 000 Ft

CANON:

- Tipus: iR 2318

- Funkciék: masold, nyomtaté

- Fekete-fehér/szines fénymasolas: fekete—fehér
- MaAsolasi sebesség: 18 lap/perc

- Legnagyobb masolhaté méret: A3

- Ara: 142 000 Ft

DEVELOP:

- Tipus:ineo 163

- Funkciék: masolo, szkenner, nyomtato

- Fekete-fehér/szines fénymasolas: szines
- Masolasi sebesség: 16 lap/perc

- Legnagyobb masolhaté méret:A3

- Ara: 160 000 Ft

- Tipus: Afito 350

- Funkciék: masolo,

- Fekete-fehér/szines fénymasolas: szines
- Masolasi sebesség: 35 lap/perc

- Legnagyobb masolhatdé méret: A3

- Ara: 60 000 Ft

6. feladat lehetséges megoldasa:
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Fellowes

Tipusa: MS-450Ci

Urtartalom:28 |

Megsemmisithet6 anyagok: irattlizé kapocs, hitelkartya, CD, papir

Beléplb szélesség 230 mm

Ara:106 290 Ft

Rexel

- Shredmaster P180 CD

- Urtartalom:35 |

- Megsemmisithetd anyagok: irattlizé kapocs, hitelkartya, CD, papir

- Belépd szélesség 240 mm

- Ara:70 725 Ft
Olympia

- Tipusa: PS 33

- Urtartalom:11 1

- Megsemmisithetd anyagok: papir

- Belépd szélesség 217 mm

- Ara:4 890 Ft
HSM

- Tipus: 102,2 Compact 5,8 mm

- Urtartalom:25 |

- Megsemmisithetd anyagok: irattlizé kapocs, hitelkartya, CD, papir

- Belépd szélesség 225 mm

- Ara:74 283 Ft
7. feladat

Kereskedelmi és Iparkamardk elérhet6sége, cimjegyzék
; . Vezetd ,
név Cim Telefon Fax Email beosztisa
neve
Heves “Megyei | .5, Eger, | 36-429- | 36-323 Fils
Kereskedelmi : oo reen hkik@hkik.hu Hiop fétitkar
, Faiskola ut 15. 612 615 Gabor
és Iparkamara
No6grad Megyei L Berenténé
3100 Salgét 32/520- 32/520-
Kereskedelmi ,a go' anan, / / nkik@nkik.hu dr. Kurucz | titkar
) Alkotmany ut 9/A | 860 862 ,
és Iparkamara Erzsébet
Somogyi p
Kereskedelmi 7400 Kaposvar, | 82/501 Nincs adat | skik@skik.hu V,arga elnok
Anna u.6. 000 Jozsef

és Iparkamara
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Fejér Megyei
Kereskedelmi
és Iparkamara

8000
Székesfehérvar,
Hosszusétatér 4-
6.

22/510-
310

22/510-
312

fmkik@fmkik.hu

Sipos Eva

fotitkar
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| 1. feladat

Sorolja fel az irodatechnikai eszk6zoket!

2. feladat

irja le, milyen csoportjai vannak a szamitégépeknek!

3. feladat

Jellemezze az asztali szamitogépeket!
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4, feladat

Jellemezze a hordozhaté szamitdgépeket!

5. feladat

Mit jelentenek a kovetkez6 kifejezések? Vdalaszat irja le a kijelolt helyre!

Hagyomanyos notebook:

Tablet PC (slate):

Convertible (&talakithaté) notebook:

Hibrid notebook:
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| 6. feladat

Jellemezze a Personal Digital Assistant eszkozoket! Valaszat irja le a kijelolt helyre!

7. feladat

irja le, mi a kiilénbség a hépapiros és a normalpapiros fax kézott!

8. feladat

Hogyan csoportosithatjuk a faxokat felhasznalasi teriiletiik szerint? Valaszat irja le a kijelolt
helyre!

9. feladat

Mi az iratmegsemmisité és laminalégép?
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Iratmegsemmisito:

Laminalégép:

10. feladat

A tanuldsiranyité 2. feladatdban 6sszegydjtott 4 kiilonb6z6 asztali szamitogéptipust és azok

jellemzéit. Készitse el a tablazatot, ugy hogy azt a fénokének at tudja adni, a tdblazat
tartalmazzon a fénoke szamara egy oszlopot véleménye kifejtésére.

11. feladat

A tanuldsiranyité 3. feladatdban 6sszegydjtott 4 kilonb6z6é hordozhaté szamitdgéptipust
(laptop) és azok jellemzgit. Készitse el a tablazatot, Ggy hogy azt a fénokének at tudja adni,
a tablazat tartalmazzon a fénoke szamara egy oszlopot véleménye kifejtésére.
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| 12. feladat

A tanulasiranyité 4. feladataban 6sszegydjtott 4 kilonbozé multifunkcios késziiléket és azok

jellemzéit. Készitse el a tablazatot, ugy hogy azt a fénokének at tudja adni, a tablazat
tartalmazzon a fénoke szamara egy oszlopot véleménye kifejtésére.

13. feladat

A tanulasiranyité 5. feladataban 6sszegydijtott 4 kiilonb6z6 fénymasold késziiléket és azok

jellemzGit. Készitse el a tablazatot, ugy hogy azt a fénokének at tudja adni, a tablazat
tartalmazzon a fénoke szamadra egy oszlopot véleménye kifejtésére.

14. feladat

A tanuldsiranyitd 6. feladataban 6sszegylijtott 4 kiilonb6z6 iratmegsemmisité késziiléket és

azok jellemzéit. Készitse el a tablazatot, ugy hogy azt a féndokének at tudja adni, a tablazat
tartalmazzon a fénoke szamara egy oszlopot véleménye kifejtésére.
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15. feladat

On idegenforgalmi menedzserként dolgozik egy konferencian. Egyik vendég azt kéri 6ntél,
hogy miutdn a pendriven taldlhat6 ,A természet védelme” néven elmentett fijlt, otthon nem
tudta kinyomtatni, nyomtassa ki szamdra, és 35 példanyban sokszorositsa, mivel a
munkatdrsai szamara ezt at kell adnia. Ugyanakkor a koévetkezé e-mail cimre kildje is el a
fénokének:5veronika.pal@gmail.hu.

irja le pontokba szedve, miként oldja meg a feladatot, az egyes részfeladat megoldasa
kézben milyen irodatechnikai berendezéseket hasznal!

16. feladat

On egy kereskedelmi menedzserként dolgozik egy kereskedelmi cég kézpontjaban, a fénoke
a kovetkezd6 kéréssel fordul 6nhoz: Siirgdésen szeretne egy hivatalos levelet diktalni, azt ki
kellene nyomtatni, majd az aldirdsaval elldtva el kellene kiildeni e-mailben egy uzleti
partneréhez az alabbi cimre: endre.horvath@psnet.hu. Hogyan oldja fel meg a fenti
feladatot? Milyen gépeket, berendezéseket haszndl a feladat végrehajtasdhoz. Szedje
pontokba a teenddit, idérendi sorrendben irja le! A cég a munkajadhoz minden irodatechnikai
gépet, berendezést biztosit.
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17. feladat

On a Hotel Eziistpart szallodaban dolgozik vendéglaté menedzserként, a recepcids
megbetegedett, igy Onnek kell beugrania a helyére. Az egyik vendége a koévetkezé kéréssel
fordul 6nhoz: Faxolja el a vendég Altal kért kétoldalnyi anyagot egy megadott faxszamra,
melyre 1-2 6ran beliil valasz is érkezik faxon. A vadlasz megérkezése utan készitsen abbdl tiz
példanyt, majd értesitse a vendéget.

irja le a munkafolyamatokat, és azt, hogy milyen berendezéseket hasznal munkaja kézben!

18. feladat

On egy kereskedelmi cégnél dolgozik kereskedelmi menedzserként. Az lizleti partnerekkel
irasban megkotott bizomanyosi szerzédést, alairatja a vallalt igazgatdjaval, és az alairt
szkennert példanyt elkiildi e-mailben az lizleti partnereknek. Szamitégépen torténd iktatas
van a cégnél.

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

On egy konferencia lebonyolitasa utan van. Fénoke ara kéri, hogy a cég jové heti vezet§ségi
Ulésére készitsen egy beszamolét a lebonyolitott kongresszus eredményeirdl, pozitiv és
negativ tapasztalatair6l. A beszamolot azonban az (lés el6tt juttassa el az érintettekhez e-
mailben, hogy érdemben fel tudjanak késziilni. A legfontosabb adatokat, informaciékat
foglalja tablazatokba, és ezt nyomtatott formaban is adja oda az lilés résztvevdinek, mielGtt
szOban értékeli a kongresszus lebonyolitasat.

Milyen irodatechnikai eszkozoket alkalmaz a megoldashoz, irja le a munkafolyamatot
lépésenként, megjeldlve a hasznalt eszkozoket is.

20. feladat

On lesz az ujonnan nyilé Hotel Luxus rendezvényszervezGje. Féndke arra kéri, készitse el a
szalloda megjelend Gj bizalmas tarifajahoz az &ltaldnos tdjékozaté széveget, az On altal
javasolt megjelenési formaban. Az 0Osszeallitott anyag egy rovid, kétoldalas, fontos
informacidkat tartalmazé anyag legyen! Készitse el kinyomtatva a vezet6ség minden tagja
szamaral!

Mutassa be, kollégandjének, milyen irodatechnikai eszk6zdk segitségével oldja meg a
feladatot! irja le a munkafolyamat Iépéseit, jeldlve a hasznalt irodatechnikai berendezéseket
is!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

. Szamitégép

. Faxok

. Telefon

. Fénymasoldok
. Nyomtaték

. Egyéb

|
S v W N =

2. feladat

- 1. asztali szamitégépek
- 2. hordozhaté szamitdégépek

3. feladat

Asztali szamitégépek: Az irodai munkdk soran az dallandé munkahellyel rendelkezé
munkavallaléok hasznaljak. Elénye az allandd rendelkezésre allas, csatlakoztathaték hozza
kiegészité berendezések, pl. nyomtatd, szkenner, hangszoré stb. Hatranyuk viszont, hogy
relative nagy helyet foglalnak, és nehezen mobilizalhaték. Meghibasodasuk estén viszont a
munkavallalé tartésan kieshet a munkabdl, lemaradasat esetleg nehezen tudja pétolni. A
hibdk azonnali elhdritasahoz sziikség van egy folyamatosan rendelkezésre allé
informatikusra.

4, feladat

Hordozhaté6 szamitégépek: A technika fejlédésével egyre inkdbb elterjednek, és
elészeretettel haszndljak, akik munkajukat valtozé munkahelyeken végzik. A hordozhaté
szamitégépek (notebook, laptop) elénye kétségteleniil az, hogy hordozhatdk, vagyis barhol
hasznalhaték és lehetéség van az internethasznalatra is. Helyszintél fiiggetlenil
rogzithetiink adatokat és a tarolt adatokat barmikor megnézhetjiik. A tulajdonosaik munkat
végezhetnek utazas kozben is. Hatrdnya, hogy akkumulatorral miikédnek, melyet bizonyos
id6kozonként fel kell tolteni, ehhez viszont dramforrasra van sziikség. A tulajdonosnak tgy
kell terveznie a munkajat, hogy az aramforras nélkili idé ne Iépje tal a laptop sajat
aramforrasanak maximalis mikodési idejét.

5. feladat

Hagyomanyos notebook: Ez a notebook dsszecsukhatd, a kijelzé rahajthato a billentylizetre,
amely alatt a hardver taldlhaté. A notebookok tilnyomoé tobbsége ilyen kiviteld.
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Tablet PC (slate): Ennél a notebooknal nincs billentylizet, a kijelz6 és a tobbi O0sszetevd
egybe van integrdlva. Az iradnyitas érintéképernyével vagy egy specialis elektromagnetikus
tollal torténik. Ezekre a gépekre altalaban specidlis programot is irnak. Az ilyen gépek
esetében lényegében egy digitalis jegyzettombot kapunk, amelyre ugyanugy irhatunk, mint
egy flizetbe.

Convertible (atalakithato) notebook: Ezek a gépek mind hagyomanyos notebookként, mind
Tablet PC-ként tudnak funkcionalni azaltal, hogy a kijelzé nyitott allapotban kiforgathaté, és
hattal a billentylizetre hajthatd. Ekkor a vezérlés teljesen megegyezik a slate Kkivitel(
tablagépekével. Hatranyuk a tdmeg: mind a hagyomanyos notebookoknal, mind a Tablet PC-
knél nehezebbek azonos méretben.

Hibrid notebook: A hibridek olyan konvertibilis gépek, amelyeknek a billentylizete
lecsatolhatd, ha felesleges, igy megszabadulunk a felesleges tomegtdl.

6. feladat

A kézi szamitogépek, mas néven PDA-eszko6zok (a PDA jelentése Personal Digital Assistant,
vagyis Digitalis Személyi Titkar) teleprél mikodé szamitdgépek, amelyeket kis méretiik miatt
barhova elvihetiink. Teljesitményiik elmarad az asztali és hordozhaté szamitdégépekétél. A
tervezés soran a felhasznalasi cél hataridénapléként, névjegyalbumként és telefonkdnyvként
torténé haszndlat, valamint hogy jatékra is alkalmasak legyenek. A billentylizet helyett
érint6képernydjiik van, és elektromagnetikus tollal lehet hasznalni.

7. feladat

A normalpapiros fax nem igényel kiilonleges papirt, szemben a hépapiros tipussal, mert
abban csak specidlis tulajdonsagu hépapir hasznalhaté.

8. feladat

Felhasznalasi teriilet alapjan
1. Uzenetrégzités faxok

2. Multifunkcios faxok

9. feladat

Iratmegsemmisit6: Az iratmegsemmisité a papirt apré csikokra vagja fel, hogy a rajta 1évé
szoveget kés6bb ne lehessen elolvasni. Ezekre a berendezésekre hivatalos okiratok,
dokumentumok megsemmisitésénél van sziikség. Ezek a dokumentumok olyan adatokat
tartalmaznak, amelyek illetéktelen kézbe keriilve visszaélésre adhatnanak okot.
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Laminalé gép: A modern irodak nélkiilézhetetlen eszk6ze a laminalégép, hiszen egyre tébb
olyan dokumentum van, amelyek a hosszadalmas haszndalat kozben tdnkremennek,

olvashatatlanna valnak, ezért sziikség van olyan formara, ami hosszu tavon is megérzi a

dokumentum mindségét.

10. feladat
Asztali szamitégéptipusok és jellemzGi
Szamitogé .
zamitogep tipusa CPU RAM HDD Ara vélemény
neve
ION330HT/B Intel At
fek / li 320e 1,6 Gohm 2 Cb DDR 2 320 Gb SATA 99 826 F
Asrock ekete asztali , z 800, t
szamitdgép Dual Core,
Intel Dual
5008 PN Gl:iz 2 GB DDR3 /| 3,5" 320GB | .
HP Compaq | VWO076EA ’ 1333MHz SATA,
(E5400),
Intel Core 2
VERITON 2 GB DDR2/ | 3,5" 320GB | Quad 135 875Ft
ACER M460 667MHz SATA 2.83GHz
(Q8300)
A58 E5400
Pentium Dual | 1x2GB PC2-
320GB 7200 147 900 Ft
Lenovo Core, Intel | 6400
G41
11. feladat
Hordozhaté szamitégéptipusok és jellemzGi
Szamitogé .
zamitogeR tipusa CPU RAM HDD Ara vélemény
neve
CPU AMD
Athlon AMD
320 Gb 5400
615 (wd661) Athlon X2 | 2 Gb DDR 2 117 362
HP RPM SATA
QL-66 2200
MHz
. :Intel Pentium
aspire  one |\ atom 2520 | 1 GbDDR2 | 00 6P 3400 | e o7 ke
Acer 751h-52b ’ RPM SATA
1330 MHz
Intel Penti 1 Gb DDR 2 122 004 FT
dell latitude nte? Fentium 160 Gb 5400
M N270 1600
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12100-3 MHz RPM SATA
Intel Pentium
M Atom
nb30 (b= | i le core | 1GbppR2 | 220 GP 34001071 ke
|
Samsung | nb30-hu) g RPM SATA
N450 1660
MHz
12. feladat
Multifunkcios készulékek és jellemzgi
Multifunkcios . Fekete-fehér/ Nyomtatasi Adagolé , ,
L, tipusa funkcioi L ) , vélemény
készilék neve szines sebesség nagysaga
Fax, masolo,
szkenner,
Fax 540 nyomtatds, szines 12 lap/perc 250 la
X
UTAX email kiildés- PR P
fogadas, sms
kildés
nyomtato,
EPSON Stylus SX200 masolo, szines 34 lap/perc Nincs adat
szkenner
20 lap/fekete
’ nyomtatas
. nyomtato,
Deskjet (ol < 80 |
masolé, szines a
HP F2480 16 lap/ P
szkenner ,
szines
nyomtatas
Masolo,
PHASER 3100MFPV_X nyomtato, szines 20 lap/perc 50 lap
szkenner, fax
13. feladat
Fénymasologép és jellemzai
legnagy
Fekete- mésolisi obb
fénymdsolégépek tipusa funkcidi fehér/ i masolh ara vélemény
; sebesség )
szines até
méret
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masolo,
AR-5516 k Fekete- 16 lap/ A3 60
- szkenner ap/perc
SHARP " | fehér PIP 000FT
nyomtatoé
iR 2318 nyomtato, Fekete- 18 lap/perc A3 142
I
CANON masol6 fehér pip 000 Ft
nyomtato, 160
DEVELOP ineo 163 masolo, szines 16 lap/perc A3 000
szkenner
] y , 60 000
Ricoh Afito 350 masolo, szines 35 lap/perc A3 Ft
14. feladat
Iratmegsemmisiték és jellemzGi
Megsemmis
Iratmegsemmisit . . g . Belépd o , ,
. s tipusa lirtartalom ithet6 . L Ara Ft vélemény
6k markaneve szélesség
anyagok
irattizé
. . kapocs,
Fellowes MS-450Ci 28 liter hitelkértya, 230 mm 106 290
CD, papir
irattlizé
Shredmaster. | ;oo kapocs, 240 mm 70 725
Rexel P180 CD hitelkartya,
CD, papir
Olympia PS 33 PS 33 11 liter papir 217 mm 4 850
102,2 kapocs,
HSM Compact 5,8 | 25 liter hitelkartya, 225 mm 74 283
mm CD, papir
15. feladat

1. A pendrive atvétele a vendégtél, vendég nevének felirasa, mivel fontos tudni, hogy kinek a
részére kell szamlazni a feladat koltségeit, szamitégép.

2. A pendrive segitségével a megjeldlt anyag elkiildése, az e-mail kinyomtatasa, igy igazolva
van a feladat végrehajtdsa és az e-mail elkiildése, szamitégép internet csatlakozassal,
nyomtaté.
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3. A pendrive-on talalhaté anyagot kinyomtatasa 35 példanyban, szamitégép, nyomtaté.

4. Feljegyzésre keriil a vendég neve, az elintézett szolgaltatas, mely a szamlazasi osztaly
részére atadasra keriil, szamitégép.

5. Atadom a vendégnek a pendrive-ot és a 35 példanyos anyagot. Megérdeklé6ddém, hogy
meg van-e elégedve, felajanlom tovabbi ligyek intézését.

16. feladat

1. A szamitogép segitségével a fénok diktdlasa alapjan megirom a levelet elektronikus
formaban.

2. Nyomtato segitségével kinyomtatom a hivatalos levelet.
3. A fénok ellenérzi és ellatja aldirasaval a levelet.

4. Szkenner segitségével ismét elektronikus format oIt a levél, mely elektronikusan
elkiildhet6 a megadott e-mail cimre, az elkildott e-mailrél kinyomtatom az igazolast, és azt
iktatom az el6irasoknak megfeleléen.

17. feladat

1. Atveszem a vendégtdl a faxolandé anyagot és elfaxolom a megadott faxszamra. Lekérem
a visszajelzést az elkiildés igazolasara. Hasznalt eszk6z: fax vagy multi funkcids fax.

2. A valasz megérkezése utdn fénymadsologép segitségével sokszorositom a kért
példanyszamra.

3. Telefonon értesitem a vendéget a megérkezett valaszrél és a sokszorositasrol, felvitetem
a szobajaba.

4. Az elvégzett feladatok adminisztraldsa és szdmlazdsa, szobaszdmlahoz csatoldsa,
szamitbgép segitségével.

18. feladat

1. A szerz6dés aldirasa az igazgatéval.
2. Az aldirt példany szkennerése kovetkezik, majd elektronikus formaban elmentjik.
3. A dokumentumot a megadott e-mail cimre elkildik.

4. lktatjuk a kimen6 iratot a szamitogépben vezetett iktatokonyvben.

19. feladat

1. A beszamolé elkészitése szamitdgép segitségével.
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2. A dokumentum eljuttatasa az érintettekhez elektronikus formaban, internet segitségével.

3. Osszefoglald elkészitése, tablazatokkal, nyomtatdsa, nyomtatd és szamitdgép
segitségével.

4. Kell6 példanyszam elérése fénymasold hasznalataval.

20. feladat

1. Internet és egyéb forrasok segitségével az informacidk 0©sszegylijtése, egy
dokumentumma rendezése.

2. Az adott dokumentum nyomtatdsa.

3. A megfelelé példanyszamu fénymasolas
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Bartfai Endre: Szallashelyfejlesztés (Micros-Fidelio) [PSZF-jegyzet] Budapest, Budapesti
Gazdasagi Féiskola, 2005.

Dr. Gyorok Gyorgy: Perifériak (harmadik atdolgozott kiadas), Kand6 Kalman Mdszaki féiskola
jegyzete

lla Laszlé: A szamitégépem - PC hardver. Panem Kiado, Budapest, 2007.

Titkarsagvezet6k, menedzserasszisztensek kézikonyve. RAABE Tandacsaddé és Kiad6 Kft.
Lapozni megtalalni, Budapest, 2005.

http://www.tonerblog.hu/?cat=21(2010. februar 3.)
http:/ /www.laptopkalauz.hu/oldal.php?cfid=11&cid=31&page=info (2010. januar 28.)

A szerz6 1447 - 06/007 Irodatechnikai berendezések haszndlata tananyagelem
felhasznalasaval készilt.

AJANLOTT IRODALOM

Bartfai Barnabas: Hogyan hasznaljam 8. kiadas? BBS - Info Kft. Budapest, 2004.

Bartfai Barnabas: Printer tippek. BBS-INFO Kényvkiado és Informatikai Kft., Budapest, 1994.
Bartfai Barnabas: Szovegszerkesztés-otodik kiadas BBS - Info Kft. Budapest, 2007.

Backer Marcus: PC- Doktor Els6segély vészhelyzetben. Kiskapu Kft., Budapest, 2003.

Bodnar Istvan - Magyary Gyula: Tablazatkezelés-informatikai flizetek 4. Kiskapu Kft.
Budapest 2003.

Fulop Norbert: Nyomtatok Cd melléklettel. Tények, tippek titkok sorozatban Kiskapu Kft.,
Budapest, 2004.
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A(z) 2655-06 modul 002-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
55812 01 0010 55 01 Idegenforgalmi szakmenedzser
55 812 01 0010 55 02 Vendéglaté szakmenedzser
55 345 01 0010 55 01 Eurépai unids lzleti szakiigyintéz6
55 345 01 0010 55 02 Kereskedelmi szakmenedzser
55 345 01 0010 55 03 Kis- és kdzépvallalkozasi menedzser
55 345 01 0010 55 04 Kilgazdasagi Uzletk6tdé

Nemzetkdzi szallitmanyozasi és logisztikai
55 345 01 0010 55 05 szakugyintézé
55 345 01 0010 55 06 Reklamszervez§ szakmenedzser
55 345 01 0010 55 07 Uzleti szakmenedzser

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6éraszam:
13 o6ra




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

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

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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