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Informatikai operacids rendszerek és szoftverek alkalmazasuk

INFORMATIKAI OPERACIOS RENDSZEREK ES SZOFTVEREK

ALKALMAZASUK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy informatikai cég alkalmazottja. Feladata, hogy egy leendé megrendelés reményében
mérje fel a megrendeld informatikai igényeit. Megrendel6 egy multimédias megbizdsokat
vallal6 KFT, féleg internetes web lapok tervezése, készitése| a profilja, de az ehhez
kapcsolédo tobbi multimédias alkalmazast is szandékaban all.hasznalni.

A megrendeléseket, adatokat, statisztikdkat is elektronikus formaban szandékozik
elvégezni. Ehhez javaslatokat var Ontdl, pontosabbaftaz;Ont alkalmazé cégtél.

Megrendel6 megoldasi javaslatokat var arra vaz_esetre; ha idegen nyelvi multimédias
szoftverrel kell elvégezni a feladatot.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Operacids rendszerek

AC szamitogépek miikodtetéséhez sziikséges alapprogramok egyiittese, gyljteménye,
amelyek elésegitik a szamitégép hardver elemeinek konny(, teljes korl és biztonsagos
hasznalatat.

Az operaciés rendszer felel6s a processzor és a szamitégép hardver-elemeinek
(monitornak, taroldoknak, billentylizetnek, stb.) egymdssal 6sszehangolt miikodtetéséért,
egységes kezel6fellletet biztosit.

Az operdciés rendszer kivalasztasanal szerepet jatszik, hogy mennyi és milyen alkalmazas
érhet6 el az adott operdciés rendszerrel, lehet szempont az operacios rendszer ara, illetve
az, hogy lokalis vagy halézatban miikodé szamitdgépekre kivanjuk-e telepiteni.
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Asztali szamitdogépeknél tilnyomo tobbségben a Windows operaciés rendszert alkalmazzak,
illetve egyre inkabb teret nyer az ingyenes LINUX operdacios rendszer is.

Halézatok esetén az UNIX, Windows NT és uUjabban a LINUX is széba jon, mint lehetséges
alternativa.

Személyi szamitégépek bekapcsolasakor a BIOS az operacids rendszert 6nm(ikodSen olvassa
be a szamit6gép az egyik merevlemezérdl az operativ tarba.

Az operacids rendszerek feladatai

memoriakezelés
folyamatok szervezése
perifériakezelés
allomanykezelés
hibakezelés

védelem

naplézas

A memoriakezelés az operacids|rendszerek legkritikusabb feladata, mivel egyszerre tobb
programot kell futtatni, betdlteni @a.memaoriaba.

A futtatandé programok altalaban a mereviemezen helyezkednek el. Ha elinditjuk az adott
programot, akkor aztibetoltjiik a memadridba amely ott helyet foglal el. Tudjuk, hogy az adott
szamitégép memoria kapacitasa mindig kevés, ezért a memoriaban futdé programokat meg
kell szervezni, engedni a futtatast, vagy felfliggeszteni, mindezt Ugy, hogy a felhasznalé ezt
ne vegye észre.

A szamitégéphez csatlakoztatott periféridlis eszk6zok kiszolgdlasat (nyomtaté, scanner,
fényképez6gép, merevlemez, optikai meghajtdé) is az operdcidos rendszernek kell
kiszolgdlnia.

Nem kivanatos események bekovetkeztekor, hibas miikodés esetén az operacidés rendszer
feladata a hiba korrigalasa, esetlegesen mikoddés kdzben, Ggy, hogy adatok ne vesszenek el.
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Az operaciés rendszernek védelmet kell nyljtania adataink tekintetében, hogy azokat mas
felhasznald ne tudja letolteni, letorolni, hibat okozni a mlkodésében.

A szamitégépen tortént minden eseményt, folyamatot ,legydjti” az operaciés rendszer,
ezeket elektronikus formaban napl6zza, sziikség esetén megtekintésre.

Az operacids rendszerek feliletei

A felhasznalok a billentylizeten, és mas be és Kkiviteli eszkozokodn keresztil tudnak
kommunikalni a szamitégéppel.

A felhasznaléi feluletek lehetnek parancs-vezérelt, menii-vezérelt és ikon-vezérelt fellletek.
A személyi szamitdogépek esetében az atlagfelhasznalémesak ikon-vezérelt (grafikus)
felllettel talalkozik. Rendszergazdak és adminisztratoroksszamara azonban minden grafikus
rendszer mogott tartalmaz egy parancssoros feliiletet, amelyekkel a rendszer beallitasai
végezhetdk.

A menii vezérelt fellileteket alkalmazzak példauha routerben vagy a mobil telefonokban.

A fajlok

Az adatokat és a programokatha szamitégépeken dallomanyokban, mas néven fajlokban
taroljuk.

A fajlokat neviikkel azonositjuk, ezt szabadon vdalaszthatjuk. A fajl neve utan szokas ponttal
elvalasztvahegy un.kiterjesztést is megadni, ez mindig utal az allomany tartalmara,
formdatumadra; arra, hogy milyen program hozta létre és haszndlja.

Leggyakrabban haszndlt kiterjesztések példaul a .txt, .exe, .jpg, .bmp, tif, pdf, stb.

Szoveges anyagot doc, txt, pdf kiterjesztésben tarolunk.

Adatokat, szamokat, képleteket xIs, mdb kiterjesztésben tarolunk.

Képeket jpg, bmp, tif kiterjesztésben tarolunk.
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A kezdetekben a maximalis fajlnév hosszlusaga 8 karakter, a kiterjesztés hossza pedig 3
karakter volt. Ma a hosszu fajlneveket haszndlhatunk, ezek nem lehetnek végtelen hosszuak,
a maximalis hossz 255 karakter.

A fajlrendszer

A fajlrendszer biztositja az allomanyok, adatok egyszer(i és biztonsagos elérését és
védelmét.

A legelterjedtebb fajlrendszerek hierarchikusak, szerkezetiik egy fofditott fahezmhasonlo,
ezért is hivjuk fastruktiranak.

A fajlrendszerek tartalmaznak egy tablazatot a fajlok helyérdl, nevéerdl és az elérési
Utvonalrél. Ezt a tablazatot MS-DOS operaciés rendszereknél"FAT, tablanak nevezziik (file
allocation table), vagy Unix és Linux rendszereknél az inode.

A koényvtar vagy mappa

A kezdeti id6kben konyvtarnak neveztéksazon allomanyok lel6helyeit, ahol példaul a hasonlé
tipusu adatokat tdroltuk. Mai szohasznalattalya, mappdnak is nevezziik, kdszénhetéen a
Windows operaciés rendszer elterjedésének.

A konyvtarak logikai egységek, “amelyek allomanyokat és/vagy mas konyvtarakat
tartalmaznak. A konyvtarakilegfelsé szintjét nevezziik gydkérkonyvtarnak. A konyvtarakat
ala bonthatjuk, tobhsszintben, ezek'az alkdnyvtarak.

Windows rendszerek, esetén a gyokér konyvtdr egyben egy meghajté is, ezt egy betljellel
azonositjuk®Az operacids rendszert tartalmazé meghajtét (winchester) C bet( jellel [atjuk el.

Ezt kdvetben,, ahdnyimeghajté taldlhaté még a rendszerben, mds mds betijellel azonositjuk.

Régebben az A“és a B betli is foglalt volt a floppy lemezes meghajtok szdmdra, de ez
napjainkra mar jelent6ségét vesztette.

Unix-os, linux-os rendszerek esetén a gyokérnek nincs betlijele mert mindig csak egy
gyokér lehet. Ha egy masik meghajtét szeretnénk hasznalni, akkor azt valamelyik
alkényvtarba tehetjik.
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Az elérési ut
Az elérési ut egy fajl vagy egy konyvtar helyét mutatja meg a konyvtar struktiraban.
Az elérési it megadasa mindig a gyokér konyvtar (meghajtd) megadasaval kezdédik, majd
végigvezet a konyvtarak -.alkonyvtarak rendszerén, mindaddig, amig a kivant allomanyt meg

nem talaljuk.

A Windowsos rendszerben ezeket a kdnyvtarakat egy vissza-perjel (\) valasztja el, Linux és
Unix rendszerekben pedig perjel (/).

A konyvtar struktira kezelését, az elérési utat jol szemlélteti a napjainkra méltanytalanul
mostoha gyerekké avanzsalt Total Commander fajlkezeld segédprogram.

Grafikus feluletl operacidés rendszerek

Napjainkban ez legelterjedtebben, a Windows operacids rendszert jellemzi, a felhasznal6 és
a szamitogép kozti konnyl kapcsolatot teszi lehetévé, szoveges parancsok és lizenetek
helyett grafikus elemek alkalmazasaval.

A grafikus feliilet magasabb konfiguraciot igényel, mintha régi DOS-os feliilet hasznalata,
megjelenése azonban baratsdgosabb, kezelése egyszeriibb'a felhasznalé szdmara.

Adott feladatokhoz kénnyen felismerhetéuikonokat; jeloléseket, szimbolumokat hasznal.

A grafikus felhasznaléi felliletek|a kovetkezd elemeket haszndljak a felhaszndléval térténd
kommunikaciora:

A mutato

Grafikus feluleti elemek esetében a "mutatd” kifejezés az elfogadott, ez altalaban egy nyil
formajaban jelenik'meg, mozgatasa az esetek tulnyomé tébbségében az egérrel torténik.

A menu

A programialtal felkinalt lehetéségeket listazé elem. A felhasznalénak alkalmazasuk esetén
egy listabol kell kivalasztania, hogy melyik miveletet kivanja kévetkezének végrehajtani.

Az ikon

Egy meghatarozott funkciot, fajlt, parancsot vagy mas adathalmazt jelképezdé kis méreti
grafikai elem.
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Az ablak

A grafikus felhasznaloi felilet egy kerettel korbevett része, amelyben 0Osszetartozé
informaciok csoportja keriil megjelenitésre. Az ablakok altalaban ikonokat tartalmaznak.

Az ablakok helye szabadon valtoztathato, atméretezhetd.

2. MS Office irodai programcsomag

A hivatalos és a magan felhasznalék kozott is kiemelkedd népszerliséget élvez a Microsoft
altal fejlesztett Windows operacids rendszer, ezért az erre épilé irodai programcsomagot -
Microsoft Office - ismertetjiik jelen dolgozatban.

A programcsomag olyan szoftvereket tartalmaz, melyek nagymértékbenfmegkonnyitik az
irodai munkat, egyrészt a konnyl kezelhetéség, masrészt az archivalasi lehetéségek
tekintetében. Ezek a programok atjarhatéak, bedgyazhaté.elemeket tartalmaznak.

A Microsoft Office program csomag az aldbbi sztenderd‘elemeket tartalmazza:

Microsoft Word szdvegszerkeszté

Microsoft Excel tablazatkezel6

Microsoft Powerpoint
Microsoft Access
Microsoft Outlook
Microsoft Graph
Microsoft Publisher

Microsoft Project

kiadvanyszerkeszté
adatbazis kezeld
levelezé

diagram készité
kiadvany szerkeszt6

projekt tervezd
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A Microsoft Word

1. dbra. MS Word logo

A szovegszerkeszt6 programok segitségével szovegeket, leveleket, dokumentumokat tudunk
késziteni. El6nye a hagyomanyos irogépekkel szembenyshogy a begépelt széveg barmikor
modosithatd, a hibdk egyszerien javithatok, példanyszamtél fliggetlenil kinyomtathatdak.
Szamtalan formazasi lehetdség all rendelkezésiinkie, melyek segitségével tetszetds kilsot
adhatunk munkanknak. Képek, grafikdk illeszthet6k bearszévegbe, akar beleagyazva is. A
helyesirds ellen6rzé és a szinonimagszétar jelentésen megkonnyiti munkank hibatlan
elvégzését.

A dokumentumba tablazatokat illeszthetiink be, egyszeriibb szamitasi lehet6ségekkel.

Az MS Word egy grafikus feliiletd szovegszerkeszt6, minéségi megjelenésii anyagok
elkészitésre alkalmas.

A szbvegszerkesztés |épései:

- A'szoveg begépelése

=». Mozgasadokumentumban, a szoveg kurzor mozgatasa
=0, Tartemanyok kijel6lése ( egér v. billentylizet segitségével)
- Javitasok

- Masolas, mozgatas

- Képek, grafikak, tablazatok beillesztése

- Keresés, csere a dokumentumban

- Specialis karakterek, szimbdélumok hasznalata.

- Dokumentum mentése

- Dokumentum megnyitasa

- Egyszerre tobb dokumentum haszndlata
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A Microsoft Excel

I-I

[x:

L

2. dbra. MS Excel logo

A Microsoft Office programcsomag tabldzatkezelé alkalmazdsa az EXCEL. Az Excel a
munkankat munkafiizetként menti el, ezt a feliiletet “munkalapok, alkotjak, tablazatos
formaban. A tablazatokat oszlopok és sorok alkotjak.

A tablazat kezel6 szoftverek legfontosabb feladatafa killénféle szamitasok elvégzése, ezen
felil szamtani miuveletek végrehajtasay,.fuggvények alkalmazasa, grafikonok, diagramok
készitése. Az Ms Excel statisztikai és\matematikai szamitasokhoz kinal kész rutinokat,
algoritmusokat.

A tablazat szerkesztés lépései;

- Adatok bevitele és,rendezése, célok meghatarozasa
- Szamitasok végzése

- Hivatkozasok

- Flggvényekhaszndlata

- Munkalapok, munkafiizetek, munkaterilet hasznalata
= Tablazat és cellak formazasa

- “Tablazatok 6sszekapcsolasa

- Mozgatas, masolas, beillesztés

- Grafikonok készitése

- Adatok keresése

- Formazasok haszndlata

- Dokumentum mentése

- Dokumentum megnyitasa

- Egyszerre tobb dokumentum haszndlata

- Nyomtatas
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A Microsoft PowerPoint

3. dbra. MS Powerpoint logo

A PowerPoint bemutatdk, el6adasok nélkiilozhetetlen eszkézévéyvalt, jelentdésége abban all,
hogy egy elére elkészitett el6adast, nagyobb hallgatéiy létszam részére is érthetben,
attekinthet6en, latvanyos formaban lehet prezentalni. A szamitégépes bemutaté tulajdon
képpen egy diavetités.

Tobbfajta sablont hasznal, stilusokat lehet beallitanijpképeket, zenéket, animacidkat lehet az
el6éadashoz csatolni.

Ezt az alkalmazast is elérte az Internet jelenléteplehetdség van olyan bemutatdk készitésére,
amelyet példaul egy ingyenes webszerveren kozzétehetiink.

A bemutatd készités lépései:

- Bemutatok megtervezése, célok meghatarozasa
- Szoveges és grafikus elemek beillesztése
- Elrendezések megadasa

~ “WBeszurasok diakba

—“OHattértervezés, attlinések

- Animaciok, zenék beillesztése

- Jegyzetek, emlékeztet6k készitése

- Id6zitések beallitasai

- Altalanos informaciok elhelyezése

- Dokumentumok mentése

- Dokumentumok nyitdsa
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A Microsoft Access

4. dbra. MS Access logo

Az adatbazis egy olyan adathalmaz, melynek elemei 0ssze tartoznak. Azfadatbazis kezeld
programoknak meg kell oldaniuk ezen adatok, adat halmazok tarolasat, legyljtését,
modositasat, kulonféle szempont szerinti rendezését, az “adatok kozti kapcsolatok
megjelenitését, az adatok védelmét, hozzaférési szintek megadasat.

Az adatbazisok létrehozasaval kapcsolatos |épések, fogalmak:

Az adatbazis létrehozasanak célja

Tablak létrehozasa, feltoltése

Kapcsolatok meghatarozasa (01:1 551:N ; N:N), hivatkozasok megadasa
Lekérdezések

Urlapok tipUsai, létrehozasuk

Nézetek hasznalata

Jelentések,készitése

SQL lekérdezés

Adatok konvertalasa

Dokumentumok mentése

Dokumentumok megnyitasa

10
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A Microsoft Outlook

5. dbra. MS Outlook

A Microsoft Outlook egy univerzalis levelez6, névjegy-, feladat-=, naplé~ és naptarkezeld
alkalmazas. Ezenkivil egyes verzidokndl eltér6en lehetéség van SMS és fax kiildésére,
értekezletek 6sszehivasara.

Az Outlook komplex szolgaltatasait jellemzébbensaz irodai felhasznalok hasznalhatjak ki,
mintsem az otthoni felhasznalok.

A program inditasa altalaban-az asztalrdl, a talcarél, vagy a Start meni Programok/Microsoft
Office pontja aldl torténik.

A levelezé rendszerben elérheté funkciok:

=, Elektronikus levelezés
= Névjegy album

- “Naptar

- Feladatok

- Naplo

- Feljegyzések

Ha levelet kildink egy partneriinknek, akkor azt atveszi téliink a szolgaltaté szervere,
megkeresi az interneten a cimzettet, és ennek megfelel6éen tovabbitja leveliinket a cimzett
szolgaltatéjanak szerverére. Innek keriil letoltésre a cimzett altal.

11
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6. dbra. E-mail kiildése

Microsoft Graph

Diagramok készitésére hasznalhaté program, alkalmazasa akkor'indokolt, ha a felhasznal6
csak a Microsoft Word-o6t telepiti, mert egyéb esetben a Micresoft Excel ugyanezt a feladatot
latja el, jéval magasabb szinten.

Microsoft Photo Editor

Onalld alkalmazas, amely képes tdbbféle "képfajl atszerkesztésére, konvertalasara.
Jelentésége nem tul nagy.

A Microsoft Publisher

7. dbra. MS Publisher logo

A Publisher program segitségével a névjegykartya, a levélpapir fejléce, a meghivo, sét a
tobboldalas Ujsdg vagy Web-oldal is gyorsan elkészithet6. A tetszetés megjelenésd,
egymassal o6sszhangban allé6 dokumentumok, publikaciék kialakitasat varazslok és
formatervezdk altal megtervezett sablonok segitik.

Nagy mennyiségl clipart képet és fényképet valamint animalt képet tartalmaz az adatbazisa.
A program tudja hasznalni a szkennerrél és digitalis kamerardél érkezé adatokat is.

12



Informatikai operacids rendszerek és szoftverek alkalmazasuk

A Microsoft Project

8. dbra. MS Project logo

Bar az MS Project program nem része az MS Office programcsomagnak, mégis ugy
gondolom, hogy jelent6sége miatt megérdemli, hogy legalabbremlitést tegylnk réla. A
projektek idészakokra létrehozott miikédési egységek.hAltalabanhegy konkrét feladat
ellatdsara hozzak létre. Célja az id6szakosan felmeriil6 igények kielégitése. Ezt id6zitett
tevékenységek végrehajtasaval érjiuk el. Figyelembe wesszitk és szamolunk az emberi-,
eszkoz- és pénziigyi eréforrasainkkal.

A projekt jellemzéi

Idében behatarolt , van kezdete és vége.

Egyediség , adott, konkrétfeladat végrehajtasara hozzak létre.

Tulmutatnak a szervezet kerétein), az esetek tobbségében tobbfajta szaktudas sziikséges

Emberi-, pénziigyi-, €@szkoz)eréforrasok aranyos alkalmazasa

13
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3. Adobe Master Collection

Adobe

9. dbra. Adobedogo

Tegylnk emlitést egy masik, jelentés irodai ‘szoftveér,.csomagrol is. Ez az Adobe Master
Collection. A hétkdznapi gyakorlatban nagyon ‘népszert, multimédias csomagrél van szé.
Most nézziik a csomag elemeit, és felhasznalhatésagukat:

Az Acrobat programmal PDF-fajlokat készithetlink (és tekinthetiink meg), egyetlen fajl tobb
dokumentumot is tartalmazhat, ezen felil a dokumentacibhoz multimédias tartalmat is
hozza adhatunk - mindezt,egyetlen fajlban. Lehetéséglink van jelszavas védelmet alkalmazni
dokumentacidink biztonsaga érdekében.

Connect ‘egyflexibilis webkonferencia megoldas egy virtudlis konferencia teremben, akar
2500, résztvevovel, valosaghi szolgaltatasokkal.

Az After Effects szoftverrel animacidkat és vizualis effektusokat készithetiink,
professzionalis szinten és kezel6feliilettel.

A ColdFusion program segitségével a vallalati rendszergazdak gyorsan elvégezhetik a nagy
teljesitményii vallalati internetes alkalmazasok kiépitését, lizemeltetését és karbantartasat.

A Design Premium egy tervezési eszkozkészlet azoknak akiknek a nem tipikus oOlteteket,
megjelenéseket kell kivitelezniiik, tobb média tipusban kell eredményesen dolgozniuk.

14
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( nyomtatott vagy webes anyagok, interaktiv és mobiltartalmak tervezésében)

A Dreamweaver segitségével elfogadott szabvanyokra épiil6 webhelyeket, webfellleteket. A
tervezést vizudlisan vagy forraskdéd ok hasznalataval is elvégezhetjiik.

A Flex egy ingyenes szoftver, amely latvanyos internetes alkalmazasok elkészitését
tamogatja. Az altala készitett alkalmazasok szinte  mindegyik internetbongészében
futtathatéak.

Az lllustratorral projekthez készithetlink vektor grafikus képeket, abrakat.
Jol atgondolt rajzeszkozeivel nagyfokl pontossag és hatékonysag érhet6 el a munkadsoran.

Az InDesign teljes tipografiai tdamogatast ad a kilonféle dokumentumok “hyomtatott
formatumu és online kiadasahoz, illetve mobileszk6zokon valé megjelenitésehez.

A Photoshop Lightroom alkalmazas segitségével a fényképek tertliletén a legjobb eredmény
érheté el, akar egy kép tokéletesitése, akar legyljtések végrehajtasa, vagy komplett
fotogylijtemények elrendezése, katalogizaldsa a feladat.

A Photoshop tobb, mint 15 éves palyafutasa alatt a kepszerkesztés alapjava valt. Minden
olyan teruleten hasznalhaté és hasznaljak isy.ahol képekkel kell dolgozni. A program
megjelenése Ota egyre tobb eszkodzzel bévilt, igy napjainkban egy olyan terméket kapunk
megvasdarlasa esetén, amivel gyakorlatilag barmit megtehetiink a képeken, fotokon,
rajzokon.

Ez a program a zaszloshajoja az Adobe cég termékpalettajdnak, gyakorlatilag az 6sszes
felsorolt termék erre a tefmékre_épil. " A program Extended valtozata képes 3D-s
megjenitésre, amindaciéo-videdranyagok szerkesztésére, mérndkdknek, tudésoknak szant
funkcidval lett ellatva.

4. Helyesiras.ellenérzés az Office irodai program csomagban

Az Office programcsomag magyar nyelvi(i valtozatdban rendelkezésre all egy helyesirds
ellenérzé kiegészité program. Alkalmazdasaval elkeriilhetéek a kinos helyesirasi hibak,
melyek altalaban nem vetnek jo fényt a dokumentum, levél készitGjére. A helyesiras
ellenérzé piros aldhizassal jelzi a nyelvtani, illetve a gépelési hibdkat, zéld szinnel jeldli, ha
valamilyen hianyossagot tapasztal a szoftver.

Most nézziik meg, hogy az Office programcsomag egyes komponenseinél hogyan mikodik a
program.
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A Microsoft Word alapértelmezés szerint a gépelés kozben automatikusan ellenérzi a beirt
szoveget nyelvtanilag, nyelvhelyességet.

Lehet6ségiink van arra is, hogy a helyesirast és a nyelvhelyességet egyszerre ellenérizzik.
Ennek moddja a kovetkezé:
Kattintsunk az Eszk6zok meni Beallitasok parancsara, majd a Helyesiras lapra.

Ha a Helyesiras-ellenérzés beirdaskor és/vagy a Nyelvhelyesség ellenérzése beirdskor
jelolénégyzet nincs bejeldlve, jeldljik be.

Bedllithaté az automatikus javitasi funkcio, igy gépelés kdzben a szoftver ‘automatikusan
kijavitja a helyesirasi hibakat, anélkil, hogy a javitast jéva kellene hagynunk.

Alapbeadllitas szerint a Word a helyesirast és a nyelvhelyességet egyarant ellenérzi. Ha csak a
helyesirast kivanjuk, akkor kattintsunk az Eszk6zok meniiben a Beallitasok parancsra, majd a
Helyesiras flilre, toroljuk a jelet a Bdvitett helyesiras-ellenorzés, jelolénégyzetbdl, véguil
kattintsunk az OK gombra.

Az irt szévegben kozvetlenil javithatjuk a helyesirast es a nyelvhelyességet, mik6zben a
Nyelvi ellenérzés parbeszédpanel meg van nyitva. Javitsuk a széveget a dokumentumban,
majd kattintsunk a Nyelvi ellenérzés parbeszédpanelenraz Inditds gombra.

Az MS Word helyesiras javité motorjat haszndlja az MS Outlook levelezé program is.

Helyesirds ellenérzés az Microsoft Excelitablazat kezel6 programmal

Jeloljuk ki azt a cellatartomanyt, amelyet ellendrizni kivanunk. Kattintsunk a Szokasos
eszkoztar Helyesirds gombjara:

Ha a helyesiras-ellenérzé nem talal meg egy szét a sajat szétardban, akkor a modositast a
Helyesiras parbeszédpanel beallitasai segitségével végezhetjik el.

Helyesirds ellenérzése a Microsoft Qutlook levelezé programban

Kattintsunk a féablak Eszk6zok menijének Bedllitdsok parancsara, majd a Helyesiras-
ellenérzés filre. Jeloljuk ki a kivant bedllitdsokat:

Kiildés el6tt mindig legyen helyesiras ellenérzés.
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Eredeti széveg elhagyasa valaszadaskor és tovabbkildéskor.

Az alabbi beallitasok csak az Outlook e-mail szerkeszt6jében alkalmazhatdak
Hibas sz6 esetén mindig legyen javaslat.

NAGYBETUS szavak nem ellenérizendék.

Szamot tartalmazé szavak kihagyasa.

5. ldegen nyelvil szoftverek

A jelenlegi irodai gyakorlatban az alapvet§ szoftverek magyar nyelvi opciéval keriilnek a
kereskedelembe, vagy specidlisan, rendelkezésre all magyarsnyelvd kiadas is.

Erre j6 példa jelen ismertetében szereplé MS Office programesomag.

A hazai gazdasagi tarsasdgok, amennyiben \specidlis. terileten tevékenykednek, sajat
fejlesztésii szoftverekkel dolgoznak, melyeket{ hazai programozék készitenek el, a
megrendeld altal megadott specifikacié, alapjan. llyen specidlis programok lehetnek a hazai
konyvvitel szabalyaira épiil6 szoftverek; konyvel6 szoftverek, mliszaki tervezé és kalkuldlo
szoftver, gyogyszertari szoftverek stb, stb.

Azonban, mivel a magyar,piachtul kicsi a nagy nemzetkozi szoftvercégek szemszogébdl,
bizony vannak 6lyan “szoftverek melyekhez nem késziil nyelvii pack. Ezek altalaban a
multimédia televizio=),és film teriletén hasznalatos szoftverek, valamint példaul kilonféle
tervez6 programok (pl. €CAD, Corelldraw, stb)

Jo példa“erre, a mar emlitett Adobe programcsalad is, amin belil talalhaté olyan program,
mely rendelkezik magyar nyelvi forditassal, magyar kezel6 feliilettel, és van olyan eleme a
csomagnak, ahol ez nem érhet6 el.

Tehat idegen nyelvl szoftverek kényszerl haszndlata esetén a kdvetkezdbket tehetjiik:
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Megkeressiik a forgalmazoét, és megprébalunk beszerezni magyar nyelvl verziét,
vagy

Kiadjuk bérmunkaban az adott feladatot, vagy

Olyan kollégat alkalmazunk, aki mind az idegen nyelv, mind az adott szoftver
kezelésének birtokaban van.

Elvarasok az idegen nyelvi szoftverek kezelGivel szemben:

A helyesirds szabdlyainak alkalmazasa

Nyelvhelyesség alkalmazasa

Beszédtechnika, beszédmivelés szabalyainak érvényesitése

Egy valasztott korszer( szovegszerkeszt6 és tablazatkezel6 program hasznalata
Egy valasztott korszer( adatbazis-kezel6 programshasznalata

Ugyviteli feladatok szabalyszerii ellatasa

Telekommunikacios és irodatechnikai eszk6zok haszndlata

Szakmai idegen nyelvi ismeret. ‘Az idegen nyelvii beszéd és olvasott szakmai szbveg
megértése és adaptalasaimForditas szotar, szétargép segitségével, altalanos, gyakran
el6forduld témakorékben:

Alapvetd ‘gazdasagi 0Osszefiiggések megismerése a tovabbi terileteken ( nemzetkozi
gazdasagi 6sszefliggések ismerete)
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Osszefoglalas

Jelen tananyagban megtanultuk az operaciés rendszerek mikodésének alapjait, a grafikus
feliletek jellemzéit, ismertetésre kerllt az operdcids rendszerhez szervesen kapcsolédd
irodai szoftvercsomagot, ez konkrétan a MS OFFICE. valamint az egyik legelterjedtebb
multimédias gylijteményt az Adobe Master Collection.

Megismertiilk a helyesiras ellenérzési lehetéségeket az OFFICE programcsomagon beliil,
valamint az idegen nyelvii szoftverek hasznalata esetén kovetendd elvarasokats

TANULASIRANYITO

Most nézzik at, hogy mirdl is tandltunk? Milyen fejezetcimek szerint volt felépitve a
tananyag?

Készitsiink az olvasottak alapjan vazlatot,ifjunk jegyzeteket a nyomtatott szoveg mellé.

Ha mar megvan a vazlat és ismerjuk a tanagyag fé elemeit, akkor ezt kovetben
osszefliggéseket keressiink ‘az egyes részek kozott. Készitsiink listat azon fogalmakrol,
melyek - Adllaspontunk szerintr - elengedhetetlenil fontosak a jé szakmai munka
elvégzéséhez.

A tananyag infermdcié tartalmanak elsajatitasdval elérhetd, hogy a tanuld elméleti tudashoz
juthasson “az irodaifoperaciés rendszerek-, irodai szoftverek-, valamint a multimédias
szoftverek 6z6nhe egy szeletének megismeréséhez.

Az elsajatitott ismeretanyag értelmezése tekintetében szikség van a tanulé jo attekinté
képességére, lassa az oOsszefliggést a kiilonféle szoftverek miikodésében, meg tudja
hatdrozni a k6z6s pontokat.

Az irodai szoftverek és multimédias szoftverek vonatkozasaban képes legyen azonositani,
hogy adott feladathoz, melyik szoftver a legjobb megoldas.

Az elméletben megtanult tudasanyagot, célszerd gyakorlati foglalkozasokon begyakorlassal
elsajatitani, addig a szintig, mig alkalmazasuk nem lesz készségszintd.
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| 1. feladat

Ismertesse az operdcids rendszer feladatait.

CA

2. feladat ) m
Definiadlja a fajlok fogalmat, emlitsen meg néhany - IeggyakriBban&aser— fajl tipust.
o

&\
D

3. feladat 4
Ismertesse az MS Office prog csorx létrejottének céljat, ismertesse, hogy milyen
részelemek alkotjak.

o t ;

Sorolja hogy az Adobe programcsomag mely elemeit hasznalhatjuk weblap készitése
soran?
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MEGOLDASOK

A cimelem tartalma és formatuma nem maodosithato.

| 1. feladat

Személyi szamitégépek bekapcsolasakor a BIOS az operacids rendszert 6nm(ikodSen olvassa
be a szamit6gép az egyik merevlemezérdl az operativ tarba.

A memoriakezelés az operacidos rendszerek legkritikusabb feladata, mivel egyszerre/tobb
programot kell futtatni, betolteni a memariaba.

Az operacids rendszer fébb feladatai

memoriakezelés
folyamatok szervezése
perifériakezelés
allomanykezelés
hibakezelés

védelem

naplézas

2. feladat

Az adatokat és a programokat a szamitégépeken dallomanyokban, mas néven fajlokban
taroljuk.

A fajlokat neviikkel azonositjuk, ezt szabadon vdlaszthatjuk. A fajl neve utan szokas ponttal
elvalasztva' egy "un. kiterjesztést is megadni, ez mindig utal az allomany tartalmara,
formatumadra, arra, hogy milyen program hozta létre és haszndlja.

Leggyakrabban haszndlt kiterjesztések példdul a .txt, .exe, .jpg, .bmp, tif, pdf, stb.

Szoveges anyagot doc, txt, pdf kiterjesztésben tarolunk.
Adatokat, szamokat, képleteket xIs, mdb kiterjesztésben tarolunk.

Képeket jpg, bmp, tif kiterjesztésben tarolunk.
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| 3. feladat

A programcsomag olyan szoftvereket tartalmaz, melyek nagymértékben tamogatjak az irodai
munkat, egyrészt a konnyl kezelhetéség, baratsagos felhasznaléi feliilet, masrészt az
archivalasi lehetéségek tekintetében. Ezek a programok atjarhatdak, bedgyazhaté elemeket
tartalmaznak, valamint gondoskodni tudunk adataink, dokumentumaink védelmérol.

Microsoft Word szovegszerkeszt6
Microsoft Excel tablazatkezeld
Microsoft Powerpoint kiadvanyszerkeszté
Microsoft Access adatbazis kezelé
Microsoft Outlook levelez6
Microsoft Graph diagram készité
Microsoft Publisher kiadvany szerkeszté
Microsoft Project projekt tervezd

4. feladat

Adobe Dreamweaver segitségével ' elfogadott szabvanyokra épilé webhelyeket,
webfellileteket. A tervezést vizualisan vagy forrdskdd ok haszndlataval is elvégezhetjiik.

Adobe Connect egy flexibilis web konferencia megoldas egy virtudlis konferencia teremben,
akar 2500 résztvevével, valdsaghl szolgaltatasokkal.

Adobe Flex egy<ingyenes szoftver, amely latvanyos internetes alkalmazdasok elkészitését

tamogatja. Az altala készitett alkalmazasok szinte  mindegyik internetbdongészében
futtathatéak.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Felhasznalt irodalom:

Bartfai Barnabds: MS Word 2007 zsebkdnyv

Bartfai Barnabds: MS Excel 2007 zsebkdnyv

Baetfai Barnabas: MS Access 2007 zsebkdnyv

Bartfai Barnabds: Microsoft Powerpoint 2007 zsebkényv
Wikipedia a szabad enciklopédia

PSZF-Salg6 Kft: Szamitas technika 2002

Kenyeres Gabor, Szasz Béla: Szamitastechnikai ismeretek

Bakos - Zsadanyi: Operacids rendszerek
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A(z) 2657-06 modul 001-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 szaklgyintéz6
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 Uzletktdé

Nemzetkozi 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 éraszam:
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