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SZAMITOGEPES DOKUMENTACIO

,Nem, kedves Olvasd, nem egy szamitastechnikai szaktanfolyam képzési anyagat tartja a
kezében. Az alabbi soroknak semmiképpen sem céljiik a szokasos, Neumann Janostol vagy a
kettes szamrendszert6l kezdve a multiprocesszoros kornyezetben valé programozasig
mindent megtanitani - ehhez valamivel vastagabb konyv kellene -, nincs is erre most
sziikségink”

Ekként kezd6dott az elé6zd, a ,Szamitdégépek kezelése a médidban” ciml munkafiizet. Az
idézetben leirtak most is érvényesek: nem ijedjink meg a komoly cimtél, bizzunk
magunkban, illetve a szamitégépben. Nem fog minket megharapni...

ESETFELVETES—MUNKAHELYZET

On sikeres és ismert Ujsagiré. Munkdja soran egyre nagyobb sziikségét érzi a korszerd
technika alkalmazasdnak, noha mindeziddig idegenkedett téle. Most elhatdrozta, hogy
beszerez egy tetszetds kis notebookot, és igyekszik munkajaban felhasznalni.

Hogyan fogjon hozza? Egyaltaldn, mi mindenre van sziiksége? Miben kénnyiti meg a
munkajat a szamitégép?

Elsé l1épésként olvassa el ezt a munkafiizetet....
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TANULASIRANYITO

A kovetkez6kben leirtak nem pétoljdk, és nem is pébtolhatjdk a szamitastechnikai
szakkonyveket, és kiilonésen nem az adott hardver vagy szoftver mdszaki leirdsat, kezelési
Utmutatdit, karbantartasi utasitasait. Ezért javasoljuk, hogy a leirtakat megértve, az azokban
foglaltakat sajat szamitogépes munkadllomasunkon lehetéség szerint probaljuk ki, valamint
igyekezziink a sajat berendezésiinkkel kapcsolatban minden olyan informaciét beszerezni,
amely a hatékony munkavégzést segiti.

A tovabbiakban leirtak elsajatitdsa komoly aktivitast igényel Ontdl.

Akkor tud eredményesen tanulni, ha sorban halad a tananyagban, s a tananyag szerves
részének tekinti a feladatokat. Tehat ugy tanulja e tananyagot, hogy sorban halad; a
sziikséges feladatokat megoldja, majd levonja a tananyaghoz tartoz6 kovetkeztetéseket! Ezt
kodvetben olvassa el tobbszor az elméleti részét a tananyagnak!

A tananyag elsajatitdsahoz sziikséges tovabbi aktivitasok:

- Olvasott szoveg feladattal vezetett feldolgozasa,
e olvasott szakmai szoveget kell megértenie,
e rendszerekben kell gondolkodnia,
e az olvasott szakmai szbveget a benne lévé feladatokhoz vezeté utként értelmezve,
problémaelemzésre, és problémafeltarasra van sziikség.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Milyen szamitégépet vegylink?
A bevezet6ben emlitett helyzet egyértelmlen notebook-rél szol.

A szamitdgépek elterjedésének hajnalan a notebookok - regebben (s6t, kényelembdl még
ma is) laptopnak hivtdk ket - féleg a kivaltsdgosok, t6zsdelovagok, olajmilliomosok és
hasonlé anyagi koriulmények kozott élék jatékszerei voltak, elsésorban ijeszté aruk miatt.
Akkoriban ugyanis az atlagember éppen meg tudott magdnak engedni egy gyanus forrasbdl
szarmazo, mindenféle tavolkeleti alaktrészbél 6sszerakott, jol-rosszul konfiguralt asztali
masindt, csunyacska, piszkossarga acéllemezekkel és szemrontd, csoéves monitorral
sulyosbitva.

Hogy miért? Nyilvanvaléan azért, mert az alkatrészek szinte tokéletesen kompatibilisek
voltak egymassal, ha egy kicsit tobb pénzhez jutottunk, részegységenként tudtuk cserélni a
gép egyes Osszetevlit, igy pénztarcank fliggvényében csereberélhettiik-épitgethettiik a
géplinket - amelyek akar egészen jék is lehettek. A legtobbszor lassabb és kisebb tudasu
laptop alaktrészeket nem lehetett cserélni, raaddsul ezek mind markas, ismert cégek altal
gyartott szerkezetek voltak, amelyek sem a teljesitménye, sem az ara nem volt versenyképes
a ,honame”, vagy egyenesen a ,kamionrdl lepottyant” asztali szamitogépekével.

Azutan a helyzet szép lassan elkezdett valtozni.

Az elsé int6 jel a kompatibilitas csokkenése, sét elmaradasa volt.

KOMPATIBILITAS

Kompatibilitas (csereszabatossdg) fogalma: Egy adott szamitégép részegységei ki- és
bemeneteinek szabvanyos volta. Két szamitogép akkor hardverkompatibilis, ha azonos
funkciokat ellaté részegységeik egymas kozott kicserélhetdok; abban az esetben
szoftverkompatibilis, ha az egyik szamitégépen futé program minden maddositas nélkil
futtathaté a masik szamitégépen is.

A mai szamitégépek esetében hardverkompatibilitasrél csak rendkiviil korlatozott mértékben
beszélhetiink. Adott alaplap csak néhany processzortipust tdmogat, és ezek koziil sem
képes mindegyikkel tudasa maximumat adni. Az alaplapok a meméridk esetében is
finnydsak. A bdvit6kartydk, merevlemezek és egyéb perifériak esetében is tobb szabvany
létezik, és sok esetben a szabvanyos csatlakozas sem biztositja a tokéletes mikodést.

Egyre inkabb javasolhaté tehat a kész, 6sszemért és kiprobalt elemekbdl all6 szamitégépek
megvasarlasa az otthoni épitgetés helyett, és nemcsak a laikusok szdmara. A notebook
pedig eleve ilyenfajta szerzet.
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A kovetkez6 lehetséges ellenérv a notebookokkal szemben az ar.

A mai szamitogépes piacot szemlélve, megadllapithatjuk: egy kész, asztali szamitégép,
billentylizettel, monitorral - leszamitva persze, az ,akcids”, olcs6 holmikat - nem sokkal
olcsébb, mint egy hasonlé teljesitményld notebook, figyelve persze arra, hogy - autés
hasonlattal élve - ne Trabanttal hasonlitsunk 6ssze egy Rolls-Royce-t.

Masik ellenérv a teljesitmény.

Nos, ez az ellenérv délt meg a legjobban. A mai notebookok teljesitménye Aaltaldban
semmiben sem marad el a megfeleld, asztali nagybatyjaiktél, s6t, a mlszakilag tokéletesen
illesztett alkatrészek miatt akar meg is haladhatjak azokét.

Milyen problémakra kell mindezek ellenére szamitanunk?

e Melegedés.
Az asztali gépekben tobb, jékora ventillator hiiti a processzort és az egyéb alkatrészeket.
Mint a kordbbi munkaflizetbél megtudhattunk, ezek melegednek is rendesen, hiités nélkil
néhany masodperc alatt elflistdlnének. A notebookban, a kis, lapos méret miatt a hé
elvezetése roppant koérilményesen oldhaté meg, a gép legtobbszor oldalt fajja ki a levegét,
amit alulrél sziv be. Nagyon vigyazzunk hat, hogy haszndlat koézben a notebook
,1égz6nyildsait” nehogy eltakarjuk, mert szegény gépiink megfél odabent!

1. dbra

Az 1. abran egy notebook-alatétet lathatunk, amely megakadalyozza, hogy a munka kézben
olinkbe tett gép tulmelegedjék, egyuttal megov minket is a gép altal termelt hétél.

Ha valami nagyon extrat szereténk, olyan alatétet is beszerezhetiink kis kedvencilinknek,
amely aktiv ventillatoros hitéssel gondoskodik a gép jé kozérzetérdl - igaz, ilyenkor el kell
viselnlink a motor zugasat, valamint tudomasul kell venniink azt a tényt, hogy a ventilator is
fogyasztja az aramot. (Id. 2. dbra)
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e Aramforras

A notebook, Ugyanugy, mint nagybatyja, az asztali gép, arammal mikodik, nem is kevéssel.
Ezt halézati tapegység, vagy akkumulator révén kapja meg.

Figyelem! A halézati tapegységet altaldban pontosan a gép igényeihez, elektromos
jellemzéihez igazitjdk. Hacsak nem végsziikségrél van sz6, mindig a sajat tapegységét
haszndljuk, és keriljuk a kulonféle, ,univerzalis” tdpegységeket, még akkor is, ha a
csatlakozo kulonben megfeleld, és be lehet allitani a notebook altal kivant fesziiltséget rajta.
Ha hibazunk, azt a notebookunk alaplapja, vagy esetleg az egész gép banja.

e Akkumulator
Az akkumulatorral kapcsolatban késziiliink fel arra, hogy ez a gép leggyengébb lancszeme,
ez fog legel6szor tonkremenni. Egyre kevesebb ideig birja, majd végil teljesen
hasznalhatatlanna valik. A folyamatnak sajnos, elektrokémiai okai vannak, azt meggatolni
nem tudjuk, legfeljebb késleltetni: a késleltetés legjobb mddszere, ha hetenként legalabb
egyszer teljesen lemeritjik az akkumulatort, illetve, ha nem muszaj, nem is hasznaljuk
(kivesszik a gépbdl).
A teljes lemeritéshez kevés, hacsak kihizzuk a konnektort, és varunk, ameddig a gép leall -
mert az operacios rendszer altalaban biztonsagi okokbdl elébb ledllitja a gépet, mintsem
lemeriilne az akku. Ha a gép elallt, inditsuk Ujra, de ne hagyjuk, hogy az operacios rendszer
bet6ltédjon, lépjink be a BIOS-ba (ennek madjat a bekapcsolas utan azonnal megjelené
tizenetek alapjan tudhatjuk meg, tehat legtobbszor a DEL, vagy az F2 billentyl lenyomasaval
tehetjiik meg), és hagyjuk csak a gépet tizemelni, amig az le nem all.

Ennyi tudas birtokdban elkezdhetjik kivalasztani a notebookot.
Nade melyiket? Annyiféle van...
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A kivalasztas alapja: Mire akarjuk hasznalni?

Ez a legfontosabb kritérium. Dontsik el a kovetkezéket: Mennyire fontos a mobilitas?
Mennyire fontos a suly?

Az azonos teljesitményli gépek kozil a kdnnyebbek altaldban dragabbak is. Nem mindegy
azonban, hogy a taskankban egy legfeljebb egykilos, szuperkdnnyl kis masina bujik-e meg,
vagy kilon koffert kell biztositani a négy-6tkilés hordozhaté erémdviinknek.

Masik eldontend6 kérdés a méret. Az datlagos notebookok 14-15 collos monitorral
rendelkeznek, ez a legtobb feladathoz elegendd. Létezik egészen kicsi képernyls és
hatalmas, akar 20 coll feletti gép is, fontos tehat, hogy pontosan megbecsiiljiik, hogy mit is
akarunk a gépuinkkel csinalni, sziikség van-e az extra méretekre egyaltalan - kivanjuk e a
farzseblinkben hordani, mint az a 3. dbran lathaté.

3. 4bra

Hatra van még a teljesitmény kérdése. Itt is jol jon az autés hasonlat: ahogy a varosi
kozlekedésben legtobbszor mindegy, hogy bivalyerds terepjarot vagy villamgyors sportkocsit
vezetiink-e, a notebookok vilagdban is inkdbb a gép ,statuszszimboélum”-jellege dominal,
mintsem a teljesitményigények. Az atlagos, napi munkaval, amely levelezést, internet-
bongészést, szovegek, tablazatok megirasat, egyszeriibb képszerkesztési feladatokat, netdn
videdk megtekintését jelenti, a legtobb notebook minden tovabbi nélkil elboldogul. Ha
tehdt a méreteket tisztaztuk, a tovabbiakat a pénztarcank vastagsaga hatarozza meg.

Ha netan bonyolult szamitasokat igénylé, mérnoki tervezémunkat akarunk a gépen végezni,
akkor amugy is pontosan tudjuk, mire van szikségiink - a mindennapi életben a draga és
az olcsobb gépek kozotti kilonbséget legfeljebb abbdl vesszik észre, hogy az utdbbi
esetében idénként valamivel tovabb kell varni.
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Sokszor nem figyellink ra: A billenty(izet

Pedig alapvetéen fontos eszkdzrdl van szé. Hacsak nem nagyon kedvezd feltételek mellett
kivanjak, ne vegyink olyan gépet, amelyik nem tartalmazza a magyar ékezetes billentylket.
Jegyezzilkk meg, hogy szovegeket fogunk irni, sokat, és hidba gépeliink vakon, roppant
idegesité tud lenni, ha az adott billenytlin mas jel van, mint amire hasznaljuk. Ezen a
probléman nem segitenek a felragaszthatd, kis billentyli-matricak, ezekkel legfeljebb
gépink elegans kinézetét tudjuk jocskan lerontani.

Szintén gondoljuk végig, hogy fogunk-e sokszor rossz fényviszonyok ko6zott gépelni.
Kaphaté ugyanis olyan gép, amelynek a billentyli sotétben vilagitanak - hacsak nem
vagyunk abszolut biztosak sajat vakirasi képességiinkben, akkor ez a kivalasztas fontos
szempontja lehet.

Karbantartas

Hamar megvettiilk a gépet, akkor probdljuk meg ljszeri kilsejét minél tovabb megdrizni. A
billentylk ugyanis gyorsan dsszekoszolddnak, és a koszrétegben igen aktiv bioszféra képes
kialakulni néhany nap alatt - a piszkos, zsiros billentylizet tehdt amellett, hogy csunya
latvdny, még egészségiigyi szempontbdl is aggdlyos. Tisztitsuk hat rendszeresen a
billentydinket, a szakilizletekben szamtalan eszkoz kézil valogathatunk.

Még fontosabb a monitor, ez az egyik legsérilékenyebb alkatrésziink. Fontos, hogy soha ne
nyuljunk hozza sem kézzel, sem egyéb eszkozokkel. Elszomorité latvany egy
ujjlenyomatokkal tarkitott, ©6sszekarmolt, foltos monitor. A tisztitdshoz csak specialis
monitortisztitdt hasznaljunk, és a szarazratorlést nagyon évatosan, ,érzéssel”’ végezziik!

Kiegészitl eszk6zok

Mindenképpen szerezziink be a notebookunkhoz egeret, bar valamilyen pozicionaléeszkoz,
altalaban ,touchpad’, mindegyikben van. Ha a notebook alkalmas Bluetooth-kapcsolatra,
akkor nyilvan érdemes Bluetooth-os egeret vasarolnunk, ezzel a kabelezési-csatlakoztatasi
gondunk megoldédhat.

Célszerli valamilyen kilsé taroléeszkoz, pendrive, vagy kiilsé winchester (Id. a korabban
idézett, el6z6 munkaflizet) hasznalata, mert az adatok atvitelét leggyorsabban ezek
segitségével tudjuk megoldani.

A killem

Szép, szép a sok technikai paraméter, de notebook vasarlasanal mindenképpen vegyiik
figyelembe, hogy az adott eszkdzzel ,egyitt kell éiniink”, tehat olyan gépet vegylink,
amelyik tetszik is nekiink. Szerencsére a notebookok piaca mara mar kinétte az unalmas,
kopott-fekete-design-t, és izlésliink szerint fehér, arany, rézsaszin, lila és még szamtalan
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szinben pompdazhatnak, formavilagik is egyre valtozatosabb. Az alabbi dbran egy extra
kinézetl notebookot lathatunk, nemcsak ,UFO”-knak...

4. abra

1. feladat

Keressiink az interneten szélséséges feladatokra alkalmas notebookokat!
Mi a jelenleg kaphaté legkisebb és legnagyobb méretd notebook?

Melyik a legolcsébb és melyik a legdragabb notebook, amit hazdnkban kapni lehet?
Melyek a legismertebb markak, és milyen termékeket kindlnak?
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2. feladat

Tegyuk fel, hogy a kovetkezé paraméterekkel ellatott notebookot keressik:
Monitor: kb. 16 coll, suly: maximum 1 kg, HDD: legalabb 250 GB, memédria: legalabb 2GB
Milyen notebookok teljesitik a fentieket, és mennyibe kertlnek?

2. A szoftver

Ennyi hardver utdn jojjon egy kis szoftver. Mint korabban, itt is sziikséges leszégezni: a
leirtak semmiképpen sem pétolhatjdk egy szovegszerkesztésrél szo6lé6 tankoényv, vagy
tanfolyam anyagat - hiszen az 6nmagaban is legaldbb tizszer-hliszszor akkora, mint jelen
munkafiizet - hanem tanulasirdnyitéo segédleteket kivanunk nydjtani a szamitdégépes
dokumentacié hatékony elvégzéséhez, néhany f6 szempont kiemelésével.

2.1. Az operaciés rendszer

Az operdaciés rendszer akkor a legjobb, ha a felhasznalé észre sem veszi, hogy ott van.
Természetesnek vessziik, hogy a monitorunkon megjelené kép hatteréil barmilyen, nekiink
tetsz6 fotot beallithatunk, magatdl értetédének tartjuk, hogy mindenféle ikonok jelennek
meg a munkaasztalon, ha egy meghajto ikonjara raklikkellink, akkor megjelenik a tartalma, a
fajlok, amelyeket atnevezhetiink, masolgathatunk stb.

Pedig nem volt ez mindig igy. Id6sebbek még emlékeznek arra, amikor a szamitogép
minddssze néhany sort és karaktert volt képes a képernydre kiirni, és a szamitégépes jaték

akkoriban annyibol allt, hogy az X" betl kergette az ,A” betlit, és a kett6spontokkal 16tt....

Foglaljuk tehat 6ssze az operacids rendszer fé funkcidit.
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OPERACIOS RENDSZER

Olyan egymassal egyiuttmlkodo programok rendszere, amelynek feladata a szamitdgép
hardver elemeinek 6sszehangoldsa és a felhasznaléval torténd kommunikacié biztositasa.
Legfontosabb feladatai:

A gép er6forrasainak kezelése, 6sszehangolasa, a végrehajtas, feldolgozas Gtemezése

A fajlok kezelése

Kommunikacioé a felhasznaldval, hibiizenetek adasa, mikodési zavarok jelzése

A felhaszndl6 altal kilonféle médon kiadott parancsok végrehajtasa

Operaciés rendszere tehat minden szamitégép-vezérelt rendszernek van, legyen az
mobiltelefon vagy intelligens mosdgép, de a leglatvdnyosabbak nyilvanvaléan a személyi
szamitogépek vilagaban léteznek - hogyne, hiszen ezeknek ,egyutt kell gondolkodniuk” az
emberrel, annyira, hogy a felhaszndlé néha tudatzavarba esik, és Ugy beszél a gépérdl,
mintha él6lény volna.

A sokféle operaciés rendszer - Unix, Linux, Apple, stb. - kéziul most praktikus okokbdl a
Windows-rél fogunk beszélni.

Windows-valtozatok

E munkafiizet megirasanak idején harom Windows-féleség is dolgozik a gépeken: a kissé
mar elavultnak szamité6 XP, a jelenleg legelterjedtebb Vista és a viszonylag uj, kicsit
fantaziatlan elnevezésii Windows 7.

Mi a kozos?

A felhasznalé kiilonbségeket csak annyiban fog észrevenni, hogy az ablakok kicsit masképp
néznek ki, a meniik pedig kicsit mashol vannak, illetve, hogy tobb lehetésége van a
felhasznaléi felllet diszitgetésére. Sok szdt vesztegetni a Windowsok kezelésére nem
érdemes; a lehetéségek néhany perc alatt kiismerhetéek.

Mi-a kiilonbség?

A kilonbségek féként a hattérben huzodnak, az atlagos felhasznalo eldl rejtetten.

Az XP nem mas, mint egy tuningolt Windows2000, ami egy tuningolt Windows NT. A
Windows NT-rél annyit érdemes tudni, hogy az eleinte kizarélag szerverekre szant NT-t
fokozatosan fel kellett késziteni arra, hogy képes legyen kiszolgalni az otthoni felhasznalok
igényeit is. Ma mar kicsit elavultnak hat, azonban 6riasi elénye, hogy gyakorlatilag
barmilyen kilsé eszkoz, periféria csatlakoztathaté hozza, mig az ujabb Windows-ok nem
biztos, hogy képesek a régebbi periféridk kezelésére. Ha nincsenek kiiléndsebb elvarasaink
az operaciés rendszerrel szemben, illetve, ha tobb, régebbi, jol bevalt hardvert, és
programot hasznalunk, akkor nem érdemes levaltani az XP-t.
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A Vista minket érinté legfontosabb Udjitasa, hogy sokkal biztonsagosabb lett. Ezt az UAC'-
nak nevezett szolgaltatasnak kdszonheti, amely meggatolja az egyes programokat - illetve,
az 6vatlan felhasznalét! - abban, hogy belepiszkaljanak az operaciés rendszerbe. Ez a tény
roppant idegesité tud lenni, mikor a gép allandéan megerdsitést kér egyes miveletek
folytatasdhoz, sét, meg is tagadja némelyik végrehajtdsdt - azonban ne feledjik, hogy
mindez a mi érdekeinket szolgalja.

A kezelé6feliilet is tobb ujitast tartalmaz (pl. attetsz6 ablakkeretek), amelyekt ,Aero” néven
emlegetnek, de ezeket csak erésebb videokartya mellett érdemes hasznalni, kilénben
érezhetben lassitja a gépet.

A Windows 7 a megujult kezel6i felulettdl eltekintve nem sok Gjdonsagot hozott a Vistahoz
képest, egyfajta javitott Vista 2-nek tekinthetd.

Osszefoglalva: Atlagos igénybevételt tekintve tokéletesen mindegy, hogy melyik operacios
rendszert hasznaljuk. Ha az operaciés rendszeriink jol mikodik, és a feladatainkat meg
tudjuk oldani a segitségével, semmi sziikség nincs a levaltasdra, vagyis ne hagyjuk
magunkat a reklamoktél befolyasolni.

3. feladat

Milyen Windowsunk van?
Hol lehet megnézni ezt?

2.2. Szbvegszerkesztés

Ahogyan Windowsbol is tobbféle van, gy a Microsoft szovegszerkesztGje is allando
modositason, ,rancfelvarrdsokon” esik at, és egyaltalan nem biztos, hogy mindig elényére.

E munkafiizet megirdsakor a leghasznalhatébbnak az Office 2003 elnevezési
programcsomag részét képez6 Word bizonyult.

A Word 2003 a korabbi Word-6khoz képest komoly Ujitast jelent a mozgathaté ikonsorok, a
hatékonyabb képkezelés, az Ujabb menipontok, illetve a széles konverziés lehetdségek
alapjan. A kovetkez6 Word az Office 2007-es valtozataval kdszontott rank, altalanos

! User Access Controll. Az UAC akkor 1ép életbe, amikor egy olyan programot inditunk el amelyhez magasabb
jogosultsag sziikséges, mint amellyel épp rendelkeziink.
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vélemény szerint sokkal haszndlhatatlanabb, bar kilsére latvanyosabb megjelenésével. Az
alapvetd fajl-formatum is megujult, a régebbi Word .doc kiterjesztését felvaltotta a .docx,
ahol az ,x” az ,extended”, vagyis kibdvitett, tovabbfejlesztett formatumra utal.

4, feladat

Milyen Word-iink van?
Hol lehet megnézni ezt?

2.2.1. Konverziés lehetéségek

Miutdn tobb Word-féleség és fajlformatum neheziti a dolgunkat, fontos a konvertalds
lehetésége a két fajltipus kozott.

Word 2007: Minden tovabbi nélkiil megnyitja és kezeli a régi doc fajlokat ( gy mondjuk:
felilr6l kompatibilis) is. Ha 0j fajlt készitiink, és régi fromatumban akarjuk menteni,
célszerlien a ,mentés masként” meniipontban valaszthatjuk ki a régi, 2003-as fajltipust.

Ha sokszor kell régi tipusban menteniink, célszerli ,megnevelniink” a 2007-est, hogy
minden alkalommal régebbi tipusban mentsen. Ezt a bal felsd, szines, Un. ,office—-gomb”
megnyomasakor -elé6bukkand, a ,Word bedllitdsai” menipontban tehetjik meg: ,Mentés”,
majd ,Mentés fijltipusa’.

A fenti miitétet amugy is érdemes végrehajtanunk, ha dokumentumainkat masokkal is meg
akarjuk -osztani.

Word 2003: Onalléan nem képes megnyitni a .docx fajlokat, csak a ,sima” .doc-okat. Ha
ilyen Word-link van, és mindenképpen .docx fajlt akarunk olvasni, akkor le kell télteniink
egy konvertert, amely visszaalakitia a docx-et doc-ra. A koverter neve:
FileFormatConverters.exe, és a Microsoft oldalairél, illetve kis keresgélés utan még sok-sok
nyilvanos letéltéoldalrél megszerezhetd.
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5. feladat

Keressiik meg a fent megadott konvertert, és, ha Word 2003-unk van, telepitsiik is!

2.2.2. Formazasi lehet8ségek

A szovegszerkeszté programok - szamunkra - legfontosabb szolgaltatasainak egyike az,
hogy a szoveget rendkivil sokféle médon lehet formazni. Az atlagos felhasznalé ezeknek
legfeljebb tizedrészét hasznalja - mik ennél legylink kreativabbak, és térekedjiink arra, hogy
dokumentumaink a tartalmi értékeken tul vizudlisan is szépek, elegansak, vagy akar
meghdkkentéek legyenek, mikor mire van sziikség.

Az 6sszes formazasi lehet6séget természetesen nem fogjuk felsorolni. Egyrészt, mert ezek
erésen szoftverfiiggbek, s6t, az egyes szoftver-verzidktdl fliggéen mashol taldlhatéak, és
masképpen mikodnek, masrészt, mert e munkafiizet - mint arrél mar tobbszor esett sz6 -
nem poébtolja és nem poédtolhatja a szoftver sajat kezelési utasitdsat, illetve a
szovegszerkesztésrél sz616 tankdnyvet.

Vizsgaljuk meg, hogy egy szévegszerkeszt6ben milyen, fontosabb formazasi lehetéségeink
vannak. A formazasi lehetéségeket aszerint csoportositjuk, hogy mekkora szévegegységet
érintenek.

Karakterformazas

Egyetlen betd, illetve karakter formazasara valdak. Ervényesitéséhez ki kell jeldlniink a
karaktert - ezt megtehetjik, ha lgyesek vagyunk, egérrel, de egyetlen betlit inkdbb a
Shift+nyil billentyikkel célszerd kijeldlIni.

Bet(itipus: Ha nem muszaj, ne hasznaljunk extra bet(tipusokat. A hasznalhato betlitipusok a
Windows mappa Fonts nevl alkényvtaraban laknak, idenavigalva és az egyes betl(itipusoknak
megfelel6 fajlokra (.ttf fajlok) rakattintva egy kis mintat is kaphatunk a betlik kinézetérdl.

Hogy miért ne hasznaljunk extra betliket? Egyszerd. A betlik csak akkor fognak ugy mutatni,
ahogy mi elképzeltiik, ha az adott gép Fonts alkdnyvtaraban megvan az extra bet(tipusnak
megfeleld fajl. Ha nincs, akkor valamit a szoftver behelyettesit, és ebben legtobbszor nincs
kdszonet.
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Ha mindenképpen kilonleges betlitipusokra vagyunk, az interneten a ,fonts” széra keresve
szamos szebbnél-szebb betiit taldlunk - ezeket toltsiik le, és egyszerlien masoljuk be a .ttf
fajlt a Fonts mappaba, a Word a kovetkez6 megnyitdskor mar ,latni fogja” az adott
betltipust.

Figyelem! Az extra betlket altalaban nem készitik fel a magyar nyelv leirasara, tehat pl.
hosszu ,6”, 0", stb. betliket ne varjunk el télik!

6. feladat

Keressiink az interneten kilonleges betltipusokat, és telepitsiink néhanyat a nekiink
tetsz6ek kozul!

Betlistilus: A Word zsargonjdban ez a délt, félkovér, stb, betiliket jelenti. Szovegrészek,
szavak kiemelésekor hasznalhatjuk 6ket.

Betliméret: A betliméretet a Word nyomdai pontokban adja meg - ez egy elég archaikus,
nem metrikus rendszer, amely orszagonként és a haszndlt eljarasonként eltér egymastal,
szamunkra elegendd annyit tudni, hogy a pont a hiivelyk kb. 1/72-ed része. Ha
nyomdaszokkal beszéliink, haszndalhatjuk az 6 zsargonjukat is, a leggyakoribb méretek
eszerint:

e 5 pont: gyongy (perl, parisienne), azaz 1,880mm

e 6 pont: nonparel (nonpareille, fél cicerd), azaz 2,256 mm

e 7 pont: kolonel (colonel, kispetit), azaz 2,632 mm

e 8 pont: petit, azaz 3,009 mm

e 9 pont: borgisz, azaz 3,385 mm

e 10 pont: garamond (korpusz), azaz 3,761 mm

e 11 pont: kisciceré (rajnai)

e 12 pont: cicerd, azaz 4,511 mm

A fentieken kivill a ,Formatum” meniiben még szamos karakterformazasi lehetdség (szin,
pozicié, athuzas stb.) all rendelkezésiinkre ahhoz, hogy szavakat, betliket kiemeljlink.
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Bekezdésformazas

A bekezdésformazasi lehet6ségek esetében nem kell kijel6lnink semmit, elég, ha a
bekezdésben van a kurzor - ugyanis ezek mindig az egész bekezdésre, tehat ,enetrtél
enterig” vonatkoznak.

Igazitds: A szOvegszerkeszté programok megjelenésekor ez volt a leglatvdnyosabb ujitas -
egészen addig szoveg jobb oldali margdja szikségképpen girgegurba volt, hiszen a
sorokban Ivé karakterek szama nem, vagy csak nagyritkan azonos. A szovegszerkeszték
pedig megtették nekiink azt a szivességet, hogy a szokozoket (,space’-eket) addig
szélesitették, a jobb oldali, utolsé sz6t addig cibaltak, amig minden sor a jobboldali
margbéhoz is hozzasimult. Manapsag ezt mar alapveté funkcidonak tartjuk, és csak akkor
bosszankodunk, ha a sorban kevés a sz6koz, és a Word ezt kénytelen kinyujtani - igy ériasi
Grok keletkeznek a szavak k6zott. A probléman legfeljebb a hosszu szavk elvalasztasa segit.

Sorkdz: Az Un. szabvanyos kéziratra vonatkozé szabdlyok masfeles sortavolsagot irnak elé.
Ennek egyik praktikus oka, hogy a lektor be tudjon irni megjegyzéseket a sorok kozé.
Duplandl nagyobb sortavolsagot csak specidlis esetben célszeri alkalmazni.

Felsorolasok: A Word egyik leglatvanyosabb eleme, hogy képes barmilyen grafikus karaktert,
akar kis képecskéket is elfogadni felsorolasjelzéként, a hagyomanyos ,bajusz’, illetve
Jkrumpli” helyett. izlésvildigunktdl, illetve az elkészitett dokumentum jellegétél fiiggéen
alkalmazzuk is ezeket, de vigydzzunk, hogy ne cifrazzuk tul a dokumentumot feleslegesen.

Szegélyek és mintdzatok: Az elébbihez hasonldan, ezek is igen latvanyos hatds elérését
teszik lehetévé. A Word képes bekezdéseink szinét, mintajat, szegélyeit a legvaltozatosabb
szinekben megjeleniteni. Amire vigyaznunk kell: Alakitsunk ki egy kiemelési rendszert
magunknak, és konzekvensen ragaszkodjunk hozza - mint példaul ebben a munkafiizet-
sorozatban is tesszik.

Stilusok

A kilonféle formazasi lehet6ségeket stilusokban tudjuk osszefoglalni. Ha példaul
szeretnénk, hogy a dokumentumban, amit készitlink, minden fécim 20 pontos, piros szinu
és kozépre igazitott legyen, akkor célszerl a ,Formatum” meni ,Stilusok és formazas” nevd
parbeszédablakat elShivni, ahol a megadott formatumu szoveget, mint 0j stilust tudjuk
megadni. Ezek utan mar csak a ,Stilus” nevi legdérdiilé meniibdl kell kivalasztani az elébbi
stilust, és az aktualis bekezdés maris atvaltozik a megadott formatumira.

A leggyakrabban stilusokat akkor hasznalunk, ha tartalomjegyzéket kell egy hosszabb
szoveganyaghoz készitenlink. A ,Beszuras” -> ,Hivatkozas” -> ,Tartalomjegyzék” menipont
ugyanis semmi egyebt nem csindl, mint a szovegbdl kivalogatja a ,cimsor’ stilusu
bekezdéseket, és azokat egy tablazatba foglalja 6ssze.
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A fentieken kivil, természetesen, még szamos bekezdésformdazasi lehet6ség van, ha van
idénk a Worddel kicsit ,jatszani”, érdemes mindegyiket kiprébalni, hatha egyszer tényleg
arra lesz sziikség.

Szakaszok

A szakaszok a Word méltatlanul elhanyagolt egységei - atlagos felhaszndlé legtobbszor nem
is hallott réluk. Pedig, ha egy nagyobb szévegegységre, akar tobb oldalra kiterjedé
formazasi miuveletek akarunk végrahjatani, akkor a dokumnetumunkat szakaszokra kell
tordelniink, amit legegyszeriibben a ,Beszurds” -> ,Toéréspont” -> ,Szakasztorés”
meniiponttal tehetiink meg. Ha ezt nem tesszik, akkor is van szakaszunk, csakhogy ekkor
az egész dokumentum, szdérostil-bérostiil egyetlen szakaszbdl all.

Mikor kell szakaszt torniink, illetve melyek a szakaszformazasok? Nagyobb résziik biztosan
mar ismerds...

El6fej és élSlab: Igen, roppant ostoban hangzik... Régebben fejlécnek, illetve lablécnek
hivtuk 6éket, sajnos, hozza kell szoknunk, hogy az eredeti angol elnevezések kényszerii
magyaritdsa ilyen szoszileményeket is eredményez. A lényeg: A fejléc egy dokumentumon
belil is valtozhat, példaul, ha tobb fejezetes konyvet irunk, akkor minden fejezetnek sajat
fejléce lehet. Feltétel: torjliink szakaszokat. A fejléc-labléc beallitasa ugyanis szakaszonként
eltérd lehet.

Hasdbok: Bar a Word nem kiadvanyszerkeszté program, azért hasabokat tud kezelni. A
hasdbolasi lehetéségeket a ,Formatum” meniiben talaljuk, és vegyiik észre, hogy a hasabok
szama akar egy oldalon belil is valtozhat - 6sszefliggésben azzal, hogy a szakaszok sem
szukségképpen jarnak egyiitt oldaltoréssel, vagyis egy oldalon akar tobb szakasz is lehet.

Az 5. abran lathaté dokumentumot pldaul rendre 1, 2, 3, 4 hasabosra tordeltiik.
Ismétlésként figyeljik meg, hogy a hasdbszélesség, tehat a sorok szamara fizikailag
rendelkezésre allé hely szikiilésével a sorkizaras egyre durvabb eredményt ad, egyre jobban
latszik, ahogy a program ,belenyul’” a szovegbe, és a szokozoket nyuljtja. Tanulsag: ha
tobbhasabos dokumentumot szerkesztiink, mondjunk le a sorkizarasrél, vagy hasznaljunk
kotbjeleket.
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Integer ac tellus ut sem pharetra varius. Nulla quis libero lacus. Quisque hendrerit porta odio 2
venenatis. Suspendisse justo risus, vestibulum quis pharetra vel, dapibus quis pums. Cras
mmperdiet commodo juste, at ultrices odio egestas ut. Prom iaculis eleifend uma nec convallis.
Etizm porta est elit, ot iaculis neque. Curabitur lacus ante, molestie quis mterdum in, lncms ur
est. Sed eu justo ut ante tmecidunt commedo at m eros. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectztur adipiscing elit. Aliquam dictum imperdiet viverra Cras quis risus ut mi rutum
fringillz sed vel magna Class aptent taciti sociosqu ad litora torquent per conubia nostrz, per
inozptos himenazos. Quisque dapibus zliquam neque quis sodales. Morbi augue tellus, cursus

molestie sollicitudin vel, mterdum eu uma.

Nullz commedo, massa sit zmet pharstra
consequat, wvelit felis accumsan doler, a
fringillz elit orci ac ligula Mascenas tellus
tortor, laorest id omare vel, vulputate sit
amst turpis. Aliquam ac sem risus, sget
porta enim. Integer eleifend massa id sem
bibendum suscipit Mascenas at odie eu
purus viverra blandit Suspendisse mibh
risus, gravida vel ultricies a, wistique ac
diam. Nullam lzorest, sapien nec ultricies

placerat, leo ante sellicitudm libero, sit zmet
tristique nisit nibh sit amet justo. Sed eu
sutrum juste. Ut ultricies tsmpus fermentum.
Ut nec quam vitze lacus suscipit consequat.
Nam gravida cursus commedo. Nunc quis
pretium manris. Phasellus pellentesque, nisl
dictum dapibus hendrerit, dui uma rutrum
dolor, sed ultrices purus nulla eu dui. Donec
lacus dolor, posusre vitse sagittis et
tmeidunt vitae ligula.

Morbi bibendum  volutpat
magnz nen pretum. In at
justo su mulla comvallis

Pellentesque  placerat est
sed elit acoumsam  id
interdum  dizm  blandit

faucibus congue. Duis sit
amet aron magna. Nune non
sem in nisl omare fringilla

accumsan. Suspendisse | Suspendisse uma  dism, Sed massa tellus,
fancibus  diam  at msl | tempus eget posuere m, dlementum  sed mterdum
sodales vensnatis vehicula m  nulla Sed | vel, dignissim ut lacus. Sed
Suspendisse sit amet ibere | tempus  iaculis  dictum. bibendum dignissim ligula,
sapien. Vestibulum sed | Maecenas mulla tellus, vitze  elementum  orcl
dolor et erat convallis | cursus ut vemenatis quis, | ultricss en. Aemean sagittis
sccumsan sed 2 magna | vemematis quis enim. Nam | porta tortor, id posuers
Donec eget vehicula nulla | molestie purus a2 nulla quam cursus quis.

Suspendisse uma Etiam | wvel hendrerit | sugue.  Aliquam
potenti. Integer quis | faucibus comsequat | mapna Cras varius | consequat lorem ut
dui libere, mom | libero m  mollis. sagittis portz. | misi aliquat
suscipit uma | Cras eget ipsum | Integer sagitis | tmoidunt. In hac
Vivamus viverra, | turpis, id tristique sodales nunc, eget | habitasse  platea
lectus  sit  smet | quam Prassent convallis leo | dictumst Cras
pretium  pulvinar, | libero mullz, vehicula vitae. | tellus elit, tempor
quam nulla egestes | tmncidunt vel omare | Nullam tincidunt | non lacimia e,
nibh, nec | quis, condimenmum cursus sccumsan o mme

condmentum leo | quis  tortor. In | pellentesque In commodo massa
eros at massz | rutrum iaculis velit | Praesent et enim | sed lectus mterdum
Aenean at mauris | nec instigue. Ut sed fpsum dictum | rhoncus.

ipsum, sed auctor | rutrum elit massa, dictum a2t quis

5. abra

7. feladat

A fentiek alapjan, legaldbb hany szakaszbol all az 5. abran lathaté dokumentum, hany
szaksztorési pontot tartalmaz és miért?

Oldalbeallitdsok: Az oldalbeallitasi lehet6ségeket - papirméret, tdjolds, margék stb -
valészinlileg mindenki ismeri és hasznalja is. Azt mar kevesebben tudjak, hogy ezek is
szaksz-szintd miiveletek, tehat a papirméret, vagy a tdjolas akar tobbféle is lehet egy
dokumentumon belil. Természetesen ezeket csak végsziikségben alkalmazzuk, a
dokumentumunkat brutdlisan megbontja, ha egyszercsak fekvé tdjoldsban folytatéodik.
Ellenben, ha egy jékora tablazatot semmikéépen nem tudunk begyomoszolni az allé
formatumba, akkor jol johet egy kis szakaszolas.

17



SZAMITOGEPES DOKUMENTACIO

A 6. abran egy szakképesités képzési programjanak egy részlete lathatd. Figyeljiik meg,
hogy a kozépen lévé tablazat célszerlien fekvé formatumd. Ennek nyilvan az volt a feltétele,
hogy a tablazat el6tt és utdn szakasztorést alkalmaztunk, és csak a tablazatot tartalmazé
szakaszt forgattuk, fektettik el.

2.2.3. A formazasi lehetdségek hasznalata -

A dokumentumok formazasanal az egyéni izlés, valamint a hivatalos eléirasok alapjan jarunk
el - és e ketté gyakran szemben all egymassal. A dokumentumok kinézetére vonatkozo
iratlan és irott szabalyok ugyanis egyfajta divatnak engedelmeskednek, és sokkal inkabb a
megszokds uralja a formavilagat, mint a kreativitds, illetve az 0j szoftverek lehetéségeinek
alkalmazasa. A kovetkezdé fejezetben tételesen 6sszefoglaljuk, melyek a legfontosabb
kritériumai egy hivatalos levélnek.

3. Hivatalos, lizleti levelek

A divat a hivatalos leveleket is érinti. Régebben szinte kotelez6 volt példaul az alairast
kozépre zarni, a mai eléirasok szerint inkdbb balra zarjak -ld. késébb.

Nézziik azokat a f6bb formai és tartalmi szempontokat, amelyeket egy hivatalos, vagy uzleti
levél megirasakor figyelembe kell venniink.

Alapelvek: A hivatalos levelek tobbsége egy bizonyos lgyet targyal; elhalvanyul a személyes
kapcsolat a levélird és a cimzett kdzott és egyediil az el6adott ligy keril el6térbe.

Hivatalos levél célja: a félreérthetetlen tdjékoztatds. Az értelmi jelleg a fontos, ezért kerdili a
maganlevélre oly jellemz8 érzelmi megnyilvanuldsokat. A hivatalos levél célja, hogy a
kozlendbket a cimzett kdnnyen és pontosan megértse, kiillonben nem jon létre a kapcsolat, a
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masik fél nem érti vagy félreérti a mondandonkat, s ezzel nem késztetjilk gondolkodasra,
még kevésbé cselekvésre.

A levél megszerkesztésének szabalyai

A magyar nyelvi levelezésben a gépiras szabalyainak megfelel6en a levél harom f6 részérél
beszélhetiink, melyek a kévetkez6k:

I. Fejrész

Il. Szbvegrész

. Aldird rész

Allamigazgatasi szervek, intézmények, hivatalosan bejegyzett cégek, vallalatok altalaban
olyan ,céges” levélpapirt haszndlnak, amelyek felsé részén nyomtatva olvashaté a feladé
neve és minden fontos postai adata.

Amennyiben a feladéra vonatkozé részt is magunknak kell megszerkeszteni, figyelemmel
kell lenniink arra, hogy minden lényeges informaciot tartalmazzon: pontos intézmény név,
cim, telefon-, faxszamok, esetleg bankszamlaszam is.

1. Fejrész (I) részei

a, Az Ugyirat kezelésére vonatkozé utasitas - amennyiben az az altalanostél eltéré - a levél
felsé részében jobb oldalra, a jobb margéra helyezve, kiemelési mod alkalmazasaval, jol
lathatéan tiintessiik fel.

Pl.: Bizalmas, Szigoruan bizalmas, Szolgalati hasznalatra, Titkos, Szigordan titkos

b, Az iratok kezelését konnyité egyéb informaciék
Minden levélnek tartalmaznia kell a keltezést. Az MHSZ (Magyar Helyesiras Szabalyai) 293.
pontja szerint:
,Az évszamot mindig arab szammal irjuk és utana pontot tesziink.
A hdnap neve teljesen kiirhatd, vagy rovidithetd, illet6leg jeldlheté romai szammal is, arab
szammal is.
A napot mindig arab szammal irjuk, s utan pontot teszink.”
Székesfehérvar, 2007. november 3. = Elvarhato alkalmazasi forma
Székesfehérvar, 2007. nov. 3.
Székesfehérvar, 2007. XI. 03.
Székesfehérvar, 2007. 11. 03.

A keltezés alatt - helyi szokastél fliggden tuntetjik fel az tigyiratok nyilvantartasat, az
iratok kezelését konnyité egyéb informacidkat: iktatészam,

hivatkozasi szam,

Ggyintézénk,

Ggyintézéjiik.
A leghosszabb sornak kell a jobb oldali margészélt elérnie, maximum ennél a pontndl a levél
szovegrészének sorait is be kell fejezni.
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Az iktatoszam és a hivatkozasi szam sorszamait kévetéen kihagyas nélkil ttjuk le a per
jelet, majd azonnal az évszamot, s utdna pontot tesziink. a kett6spontok elétt sem lehet
betlikihagyast alkalmazni, utdna viszont sziikséges.

c, Cimzés

A cimzett megnevezése a keltezéssel azonos sorba keril, a keltezés kezdete el6tt legaldbb 5
betlihelynek tresen kell maradnia.

Az intézménynevek altalaban toébb szobél allnak, ezek 6sszetartozasat a nagy kezddbetls
iras jelzi. Az intézménynevek szavait elvalasztani nem szabad, az intézményen belili kisebb
egységek megnevezését kis kezdGbetlivel kell irni.

A cimzett postacimében a helység nevét ald kell hazni. (6t lelitésig altalaban ritkitva irjuk,
betlik kozott helykihagyassal) A cimzésben alkalmazott roviditések: utca = u. korat = krt.
Az (t, a tér, a sétany és a park szavak nem rovidithet6k.

Pl.:  Budapest

Kossuth u. 23.

1034

Barcs
Tovis sétany 20-25
7570

A fejrész kovetkez6 részében a levél feladdsara vonatkozo utasitast lehet latni: Expressz!
Ajanlott!
Postakodnyv - a posta dolgozéja igazolja az atvétel modjat.

Il. A levél szOvege

A levél szovegrészét a tartalmat figyelemfelkeltéen meghatarozo targy vezeti be.
Targy: Megrendelés
A lényeget 6sszefogd mondatot nagy kezddbetlvel irjuk, de a végére tilos pontot tenni.
A targyat kovetd pontos megszélitas a Magyar Helyesirds Szabdlyainak 149. pontja szerint a
koévetkezéképpen hangzik:
,Levélben és hivatalos iratokban a megszélitas elsé szavan és a tulajdonnévi tagjan kivil
nagybetlvel szokas kezdeni a megszoélitasban szerepldé kdézneveket is (de a mellékneveket,
koétészavakat mar nem):

Tisztelt Kovacs Ur!

Mélyen tisztelt Asszonyom és Uram!”

A levél szovegrészének tagolasa:

e bevezetés

e targyalas

e befejezés.
A bevezetés legyen rovid, utaljon leveliink céljara és az el6zményre (pl. kapott levél,
taldlkozas, telefonbeszélgetés).
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A targyalds a levél legfontosabb része, hiszen mondanivalonkat itt fejthetjik ki részletesen.
Lehet6leg keruljik a koérmondatokat, mondandénkat roviden és konnyen érthetéen
fogalmazzuk meg.

Térjink ki minden lényeges dologra, hiszen a cimzettnek majd csak egy legkozelebbi
levélben lesz médja arra, hogy kérdéseit feltehesse a nem kell6en tisztazott részletekre
vonatkozoan.

Tobbféle lehetéségiink van arra, hogy a legfontosabb informacidkat kiemeljik.
Hasznalhatunk mas betltipust, szedhetjiik vastagon, alahtzhatjuk a kiemelendé részt, vagy
pedig ugy szerkeszthetjik leveliinket, hogy a legfontosabb informacié (pl. ar) egymaga
keriiljon egy sor kozépsd részére.

A befejezés a levél tartalmanak rovid 6sszefoglaldsan kivil utal a kovetkezé lépésre (pl.
valaszt varunk hataridére, szivesen valaszolunk tovabbi kérdésekre).

lll. A levél aldird része

A cégszerl aldirds alkalmazasatél soha ne térjiink ell A felel6s aldirasa alatt pontosan
szerepeljen a neve (beosztdasa) mellett a hivatal, cég pecsétje, amely jé, ha tartalmazza az
addészamot vagy a bankszdmlaszamot, esetleg mindkett6t.
Gyakran tapasztalhaté az aladirdsok elhelyezésének pontatlansaga: Mig a gépirasi szabvany
az egy személyben aldirét baloldalra rendezetten kéri elhelyezni, a gyakorlati életben igen
sokszor a jobb oldalra kerdl.
Alapvetd kilonbség a fejrészhez képest az irdnyitoszam elhelyezése.
A zar6 részben kell feltiintetni a mellékleteket tételes felsorolassal.

Pl.: Udvozlettel:

Rhea Tours
1052 Budapest, Pet6fi S. U. 16

Banki Zita
referens

Mellékletek:
1 db buszmegrendel6
20 db idegenforgalmi ismertetd flizet
1 pld. forgatékodnyv az idegenvezetd részére
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8. feladat

Keressiink kulonféle hivatalos leveleket az interneten, és figyeljik meg formai elemeiket!
Vegyiik észre az egymasnak ellentmondé formazasokat is!

4. Befejezés - Es6erdbk és nyomtatdk

Attekintettiik a legfontosabb szévegszerkesztési alapelveket a hivatalos levélre vonatkozé
eléirasokig. Az aldbbiakban néhany gondolat erejéig a szamitégépes dokumentaciod
arnyoldalaival foglalkozunk.

Az informatika vilaga tele van tévedésekkel. Ismertek az olyan ériasi baklovések, miszerint
640 kilobajt mindenre elég, valamint az egész vildgon legfeljebb ezer darab szamitégépet
lehet eladni - ezek kozé szép lassan feliratkozik az a szazad, illetve ezredforduld el6tti
vélekedés, miszerint a szamitégépek elterjedése drasztikusan fogja csdokkenteni a papir
felhasznaldsat - ilyen modon a fakitermelés visszaesésével jarulva hozza a kornyezeti
problémak megoldasahoz.

Nos, mara kideriilt, nemhogy csokkentené, de kb. tizszeresére novelte.

A fakitermelés, az es6erd6k pusztitdsa nagyobb mértékben folyik, mint valaha, és a globalis
problémdak esetében mar nem az a kérdés, hogy O6sszeomlik-e a bioszféra, hanem, hogy
megsiiliink vagy megfagyunk-e (és azutan siliink meg).

Mert mit is hittiink, Ugy husz-huszonot éve? Hogy az informacié papiralapi tarolasat
felvaltja a digitalis tarolas, nem kell leveleket irni, brosurakat kiildézgetni, mert ott az e-
mail, nem kell konyveket nyomni, tarolni és vasarolni, mert ott az e-book, a kisdiak nem fog
papirhegyek alatt gornyedni, mert j6 az e-learning, nem lesznek papirtemeték az irodahazak
szekrényeiben és pincéiben, mert mindent kiirunk floppyra, CD-re és tarsaira.

Aztan kiderilt, hogy a floppy semmire sem jé, az irott CD néhany év alatt elveszti a
tartalmat, a mereviemezt fenyegetd veszélyekrél nem is beszélve. A papirt meg legfeljebb az
egerek ragjak meg.

Es kideriilt az is, hogy a hatésagok az esetek nagy részében ragaszkodnak a papirhoz.
Ragaszkodik a papirhoz a tanar az iskolaban, a rendér, az ellenér, a hivatalnok és még jo ég
tudja, kicsoda. Mert ugyebar, a digitdlis szoveg manipuldlhaté (nem mintha a nyomtatott
papir nem lenne az), elveszhet (nem mintha a fajlok nem veszhetnének el), az autoritasa
kétséges (nem mintha a papiré nem lenne az) és igy tovabb. Kialakult az a roppant alsagos
helyzet, hogy mig a papir-alapd dokumentacié csokkentésérél beszéliink, addig a
felhasznalt papir mennyisége nétton-né, a digitdlis vildg nem valtja ki a papirhasznalatot,
hanem éppen ellenkez6leg, noveli azt. Talaléos kérdés: milyen szamitastechnikai
kiegészit6ébol adnak el a legtobbet manapsag? Nem, nem monitorbdl, nem is egérbdl.
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Igen, nyomtatékbol.

Mert azért régebben elég maceras volt az ir6gépbe harom-négy papirt beflizni, a stencil meg
ronda volt. Ma olyan egyszeri rakattintani, hogy tiz példany... S6t, azok a franya nyomtaték
ma mar fénymasolnak is - egy hivatalban mostandban mindenkinek gyorsan lemasoljak a
dokumentumot, akar kell, akar nem.

Aztan a sok szép fehér papir megy a kukaba. Hihetelen, de igaz: a fejlett orszagokban é16
emberek (igen, ha ilyesmirdl van sz, mi is idetartozunk...) atlagosan napi negyedkilé papirt

dobnak ki. Tessék szorozni... Es mindez, kis odafigyeléssel, csokkenthetd lenne.

Es taldn még az esSerdék is megmaradnanak...
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Jegyzetek
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A feladat jellegébdl kovetkezéen altalanos megoldas nem adhaté. A kinalat és “arak lizlettél,
akcioktol, idénytél fiiggben komoly mértékben valtoznak.

A munkafiizet elkésziilésének idépontjaban a legkisebb notebook: Fujitsu LifeBook UH900
Legolcsébb: DELL Inspiron 1011, Legdragabb: Sony Vaio VGN-AW11XU

2. feladat

A munkaflizet megirasanak idépontjaban ilyen notebook nem kaphatd. Rovid bongészés
utan kiderul, hogy a ,szlik keresztmetszet” itt a maximum 1 kg. A fenti paramétereknek
megfelelé notebookok minimum 2,5-3 kg sulytak.

3. feladat

Legegyszeriibben a feladatot a ,Sajatgép” ikonon valo jobb klikk utan, a ,Tulajdonsagok”
menulpontban oldhatjuk meg.

4. feladat

Legegyszeriibben a feladatot a ,Sigé” meniiben a ,Word névjegye” segitségével oldhatjuk
meg.

5. feladat

Legegyszerlibben a feladatot az aldbbi linkrél oldhatjuk meg:

http://www.microsoft.com/downloads /details.aspx?familyid=941b3470-3ae9-4aee-8f43-
c6bb74cd1466&displaylang=en

6. feladat

Célszerl a keresést a www.fonts.hu oldalon megkezdeni.
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| 7. feladat

Legalabb négy szakaszbdl all, tehat minimum 3 szakasztoréspontot tartalmaz.

| 8. feladat

A feladat jellegébdl adédodan altalanos megoldas nem adhaté.
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IRODALOMJEGYZEK

Ajanlott irodalom:

e Vértes Janos(Szerk.): A szamitégéprél egyszerlien: PC sligd - Vertika Alkalmazas-
szolgaltaté Kft. Bp. 2009.

e Devecz Ferenc - Juhdsz Tibor - Kévés Rita - Reményi Zoltan - Siegler Gabor - Takacs
Barnabas: Irany az ecdl! - Nemzeti Tankonyvkiadé Zrt. 2009

e Bartfai Barnabas: Hogyan kezdjem? - a szamitégép kezelése kezd6knek - BBS-INFO
Kényvk. Es Inform. Kft. , 2008.
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A(z) 0950-06 modul 011-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
55213 0100105502 Intézményi kommunikator
5521301 00105503 Sajtotechnikus
5521301001055 04 Sportkommunikator
5521301 001055 01 Idegennyelvi kommunikator

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
10 ora



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

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

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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