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ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Apré irodahelyiségben 6sszezsufolt asztalok, a munkatarsak koényoke szinte o6sszeér. A
szemben lévé haz falara néz az ablak, kinyitni nem lehet, mert a kilincse régen letort, meg
kellene javitani. (A karbantartonak mindig mds dolga akad.) A parkanyon lévé petlniat is
ideje lenne mar meglocsolni! Délutan szinte mindenki fejfajassal megy haza, mert az ajté
folyamatosan nyitva van a levegéztetés miatt. A 60 wattos ég6 idénként pislakol, ki kellene
cserélni, de olyan magasan van a ldmpabdura, hogy csak létraval lehet elérni. (A karbantarto
madr megint nem ér rd.) Télen az olajkdlyha alig melegit, a kollégand egész nap rajta tartja az
ételes dobozat, délre éppen felmelegszik, lehet ebédelni!

A sarokban All az iratszekrény, de alig lehet hozzaférni. Mindig a legfiatalabb munkatarsat
Ultetik az el6tte 1év6 asztalhoz, neki van energidja az dllandé mozgdshoz: feldll, ha valakinek
szilksége van egy dokumentumra, aztan leil, és megint feldll, és megint ledl... Az iratok?
Amikor a zsufolt szekrényben valaki keres valamit, persze, hogy nem az a doboz keril a ke-
zébe! Kutakodik, végre megtaldlja, de arra nincs ideje, hogy szépen visszarakja, emiatt aztan
van is morgas szinte egész nap! Nyaron, ha besiit a nap, az iréasztalon lévé szamitégép mo-
nitorat alig latni a fénytél. Probaltak mar attenni a masik oldalra, de ott meg a k6zos nyom-
taté van, amit muszaj volt a konnektor kézelébe helyezni. (Am/i éppen 16g, de a karbantarto
szabadsdgon van.)

Es az uigyfelek jonnek-mennek, folyamatosan csérog a telefon, az iratszekrénynek leszakadt
az egyik polca, a fénok is mindig keres valamit, most éppen diktal az egyik kolléganak, til-
harsogja a fénymasolé zugasat is... - Alljunk meg! Ugye, nem ilyen irodai munkahelyrél
almodik? A munkafiizet tartalma segitséget nyljt ahhoz, hogy megismerje a nyugodt, haté-
kony munkavégzéshez sziikséges biztonsagos és egészséges munkakorilmények kialaki-
tasanak elGirasait, technikait, a szamitdégépes adatbevitel korszer(i eszkozeit.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AZ EGESZSEGES ES BIZTONSAGOS MUNKAHELYI KORNYEZET KIALAKITASA

A fejezet tartalma a <free.x3.hu/.../kepernyo%20elotti%20munkavegzes.htm> internetes
web-oldal alapjan késziilt (2010. 08. 20.)

1. Foglalkozas-egészséguigyi szabalyok

A munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XClIl. torvény felhatalmazdasa alapjan az egészségiigyi
miniszter a szocidlis és csaladiigyi miniszterrel egyetértésben 1999-ben rendeletet adott ki
a képernyé el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeirdl
[50/1999. (XI. 3.) EUM rendelet], melyet 2002-ben méddositott a 3/2002. (VIII.30.) ESzCsM
rendelet.

Fogalommagyarazat

1. Képernyd elStti munkavégzés: ha a munkavallaléo a napi munkaidejébdl legalabb 4 6ran

keresztiil rendszeresen képernyds eszkozt hasznal - képernyé elétti munkat végez.
2. Képernyés munkahely:

az olyan munkaeszkozok egyiittese, amelyhez a képernyés eszkdzon kivil csat-
lakozhat adatatviteli eszkoz (billentylizet, szkenner, kamera, egyéb adatatviteli esz-
koz),

egyéb perifériak (mutatéeszkoz, nyomtatd, plotter, lemezegység, modem stb.), eset-
leges tartozékok,

az ember-gép kapcsolatot meghatarozé szoftver, irattartd, munkaszék, munkaasztal
vagy munkafelilet, telefon, valamint ide kell érteniink a kozvetlen munkakornyezetet
is.

Melyek azok a minimalis kovetelmények, amelyeknek meg kell felelnie egy képernyés mun-
kahelynek?

A legaltalanosabb alapveté szabaly, hogy a képernyds berendezést ugy kell ki-
alakitani, iizembe helyezni, illetve lizemben tartani, hogy rendeltetésszer(i hasznalat
esetén ne jelentsen egészségi kockazatot vagy balesetveszélyt a munkavallalé sza-
mara. Ezen kivil konkrét eléirasok vonatkoznak a képernydre, a billentylizetre, a
munkaasztalra és a munkaszékre.

A munkaltaténak a munkavégzési folyamatokat ugy kell megszerveznie, hogy a
folyamatos képernyd elotti munkavégzést ordnként legalibb tizperces sziinetek
szakitsak meg. Ezek a sziinetek nem vonhatok 6ssze, igy nem helyettesithet6k egy
vagy tobb hosszabb sziinettel vagy munkaidé-csokkentéssel. Tovabba fontos sza-
baly, hogy a képernyd elotti tényleges munkavégzés osszes ideje a napi 6 ordt nem
haladhatja meg.
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1. dbra. A képernyd elotti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsdgi eloirdsait az

50/1999. (XI. 3.) EGiM rendelet szabdlyozza '

2. A kornyezetre vonatkozo eldirasok

A munkahelyek megtervezése és berendezése soran be kell tartani a méretezésre, a meg-
vilagitasra, a tiilkr6zésre, a zajra és klimara, valamint a sugdrzasra vonatkoz6 szabalyokat. A
munkahelyet Ggy kell megtervezni és méretezni, hogy a hasznalonak legyen elegendé tere
testhelyzete és mozgdsai valtoztatasahoz.

Az altalanos, illetve helyi vildgitdsnak kielégité megvilagitast és megfelel6 kont-
rasztot kell biztositania a képernyé és a hattérkornyezet kozott, tekintetbe véve a
munka jellegét és a hasznald latasi korilményeit. A képernyére és mas munka-
eszkozokre vetédd, zavard tiukrozédést és fényvisszaverédést gy kell megel6zni,
hogy a képernyés munkahely telepitésekor a munkaterem és a munkahely meg-
tervezését 6sszehangoljak a mesterséges fényforrasok elhelyezésével és miszaki jel-
lemzGivel.

A képernyés munkahelyeket ugy kell megtervezni, hogy a fényforrasok (ablak és mas
nyilasok, atlatsz6 vagy attetszé falak stb.), vilagosra festett berendezési targyak vagy
falak ne okozzanak koézvetlen fényvisszaverédést, és amennyire csak lehetséges, ne
idézzenek elé tukr6zédést a képernydn. Az ablakokat igazithaté takardeszkozok
megfelelé rendszerével kell ellatni (fliggony, napellenzé, redény, reluxa stb.), hogy a
képernyés munkahelyre esé nappali megvildgitast csokkenteni lehessen.

Az EUM rendelet el@irja, hogy a munkahelyhez tartozé berendezések okozta zajt
figyelembe kell venni a munkahely berendezésekor, kiillonés tekintettel arra, hogy ne
zavarja a figyelmet és a beszédmegértést.

Az is elGirds, hogy a munkahelyhez tartozé berendezések nem fejleszthetnek olyan
mennyiségli hét, hogy az a munkavallalénak kényelmetlenséget okozzon. Ennek ér-
dekében fontos, hogy a hasznald védve legyen a sugarzé és dramlé héhatasoktél.

1 Kép forrasa: ujpest.hu - 2010. 08. 20.
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3. A szoftverrel szembeni elvarasok

Fontos, hogy a szoftver feleljen meg a feladatnak, hiszen az egyébként kivalé, de mas fel-
adatra készitett program nem lehet kell6képp alkalmas az adott feladat ellatdsara. Az is
alapvetd elvaras, hogy a szoftver minden bet(it a magyar helyesirdsnak megfelel6 formaban
jelenitsen meg a képernyén és a nyomtatdsban. A szoftver legyen kénnyen hasznalhato és
szlikség esetén a szamitdgépet kezelS ismeret- és tapasztalatszintjéhez igazithatd, tovabba
rendelkezzen magyar nyelvi sugéval.

- Hangsulyozni kell, hogy ha a szamitdgép, illetve a program lehetévé teszi is, akkor
sem szabad igénybe venni a dolgozok nélkiil semmilyen, a munkavallalé telje-
sitményére vonatkozo mennyiségi vagy minéségi ellendérzési lehet6séget. Ugyanakkor
eléiras, hogy a rendszerek biztositsanak visszajelzést a munkavallalénak a tel-
jesitményikrél.

- Kovetelmény az is, hogy a rendszerek a képernyé el6tt dolgozéhoz alkalmazkodé
formatumban és (itemben jelezzék vissza az .informacidkat; alkalmazni kell a
szoftver-ergondmia elveit, killondsen az ember altal végzett adatbeviteli és adat-
feldolgozasi feladatokban.

4. A munkaltaté feladatai

A munkavédelemrél szolo 1993. évi XCIIl. torvény altalanos érvénnyel irja el6, hogy a
munkaltaté koteles mindségileg, illetve sziikség esetén mennyiségileg értékelni a munka-
vallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd kockazatokat, kiillonos tekintettel

az alkalmazott munkaeszkozokre,

a veszélyes anyagokra és készitményekre,
a munkavallalékat éré terhelésekre, valamint
a munkahelyek kialakitasara.

Az értékelés alapjan olyan megel6z6 intézkedéseket sziikséges hozni, amelyek biztositjak a
munkakoriilmények javulasat, beépiilnek a munkaltaté valamennyi iranyitasi szintjén végzett
tevékenységbe. Az EiM rendelet konkretizalja ezt a szabalyt azzal, hogy kimondja: a mun-
kaltatoknak a szamukra eléirt kockazatbecslés, értékelés soran, valamint a képernyds
munkahelyen torténé munkavégzés egészségi és biztonsagi feltételeinek rendszeres el-
lenérzése alkalmaval folyamatosan vizsgalniuk kell a kévetkezé kockazatok elé6fordulasat:

- latasromlast el6idézd tényezdk,
- pszichés (mentalis) megterhelés,
- fizikai allapotromlast el6idéz6 tényezo6k.
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Képerny6s munkavégzés esetén a munkaltaté koteles a munkavallalé latadsanak vizsgalatat
lehetévé tenni, s6t latasvizsgalatra elkildeni, a munkavallalé pedig koteles e vizsgalaton
részt venni. A vizsgdlatot a foglalkozasegészségligyi-szolgdltatast nyudjté orvos (a korabbi
Gzemorvos ,utddja”) végzi el, aki indokolt esetben a munkavallalét szemészeti szak-
vizsgalatra utalhatja be. Ha szemészeti szakvizsgalat eredményeként indokolt, illetve a
munkavallalé altal hasznalt szemiiveg vagy kontaktlencse a képernyé elétti munkavégzéshez
nem megfeleld, a munkaltaté a munkavallalét ellatja a sziikséges, a képernyé el6tti munka-
végzéshez éleslatast biztositd szemiiveggel.

- A 2002-es modosito rendelet a munkdltatoi kotelezettséget nem a kdltségtérités
eldirdsdban hatirozza meg, hanem eldirja a munkadltatonak, hogy a sziikséges (a
képernyd elotti munkavégzéshez élesldtdast biztosito) szemiiveget - mégpedig a
minimadlisan sziikséges mértékben - kell biztositania.

TANULASIRANYITO

ERGONOMIAI ISMERETEK?2

Ergonomia: A munkafolyamatokkal, illetve ezeknek az ember szdmdra gazdasdgos és a
legkisebb erdkifejtést igényld kialakitdsdval foglalkozo tudomany.3

Egy iroda berendezésekor a hatékony munkavégzés szempontjabdl fontos az esztétikus és
praktikus munkahelyi kérnyezet kialakitasa. Ehhez az aldbbi szempontokat célszeri figye-
lembe venni:

1. Tér

Arra kell torekedni, hogy a munkavégzéshez szikséges biltorok, munkaeszkozok
megfeleljenek a célszerliségnek. Az iroddban csak annyi és olyan méretl buator legyen,
amennyire és amilyen méretlre szikség van. A nagyméreti, tobbrészes ulégarnitira fo-
l6sleges ott, ahol csak ritkan, és legfeljebb csak egy-két vendég szokott megfordulni. llyen
helyen elég két kisméretli fotel és egy dohdnyzéasztal. Mindenekel6tt azt kell szem elétt
tartani, hogy a helyiségben kényelmesen lehessen kozlekedni.

A munkahoz sziikséges egyéb gépek, targyak elhelyezésénél alapveté kovetelmény, hogy
hasznalojuk munka kézben minél konnyebben tudja 6ket megkozeliteni, kozelségiik az el-
végzendé feladatok gyakorisaganak megfeleljen, és fontos szempont a jo térkihasznalas is.

2 Forras: www.hrportal.hu > HR hirek (Az idedlis iroda. Forras: Verlag Dashofer) - 2010. 08. 22.; ergonomia.lap.hu -
2010. 08. 22.
3 Forras: www.idegen-szavak.hu/keres/ergonémia - 2010. 08. 22.
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2. dbra. Modern irodai munkahely 4

2. Irodai butorok

Az lgyvitellel 06sszefliggé dolgok taroldasara szolgdlé irodai butorok, szekrények
vasarlasakor célszerl végiggondolni, hogy melyik butordarabnak milyen célnak kell meg-
felelnie. Nem a butorhoz kell alakitani a munkankkal 6sszefliggd igényt, hanem igényiink
szerint kell a butorokat beszerezni. Fontos, hogy minden targynak legyen allandé helye, és
folosleges, kihaszndlatlan butorral ne tegyik zsufoltta a szobat. A mindennapi munkahoz
nélkilozhetetlen szakkonyvek, lexikonok, dossziék elhelyezésére legcélszerlibb megoldas az
iroasztal folott (vagy a kozelében) 1év6é polc, ahol a hasznalandé targyak kdénnyen hoz-
zaférhetok.

3. Székek

A székkel (és az irdéasztallal) szemben tamasztott elsédleges kdvetelmény, hogy a kényelmi
és egészségi szempontoknak megfeleljen. A szék akkor felel meg az ergondmiai, egészségi
kovetelményeknek,

- ha a széken Ulé személy talpa Ugy helyezkedik el a talajon, hogy a combja és a
labszara derékszoget alkot,

- ha aszék tamldja a lapocka és a derék kozotti részt tamasztja al3,

- ha a szék ul6fellilete nem tulsagosan puha és nem is merev, s ha az ul6lapja eldl le
vah gombolyitve,

= ha a karpitja nem mdlanyag, hanem textil.

Azért fontos a jo ul6hely, mert sem az egészség, sem a munkateljesitmény szempontjabél
nem mindegy, hogy milyen koriilmények kozott végezzilk munkankat. Kényelmetlen hely-
zetben hamarabb elfaradunk, veszitiink az aktivitdsunkbél. Egészségi szempontbd6l nem
mindegy, hogy érakon at milyen helyzetben van a labunk, hogy a szék és az iréasztal ma-
gassaga miatt hogyan latjuk azokat az irasokat, amelyekkel foglalkoznunk kell.

4 Kép forrasa: venusz-irodabutor.hu - 2010. 08. 22.
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Altalanossagban elmondhatd, hogy alkalmi hasznélatra szant forgészék esetében elegendd,
ha csak alapfunkciékkal rendelkezik (pl. gazlift). Ha azonban valakit a munkakore napi 8-10
6rara az iréasztalahoz kot (irodai dolgozdk, recepciésok, adatrogziték stb.), akkor jo, ha a
szabalyozhat6 funkciék széles valasztéka és kombinacidja all a kivalasztott forgdszék és a
dolgozék rendelkezésére.

3. dbra. A helyesen megvdlasztott forgoszék hozzdjdrul gerinciink egészségének
megorzéséhez, a munka kézbeni jobb kozérzet eléréséhez! 5

4. iréasztal

A jo irdasztallal szemben alapveté kovetelmény, hogy haszndldja kényelmesen tudjon
hozzaiilni, hogy ne nyomja a labat se fiék, se asztallap, és fidkjai konnyen kezelheték legye-
nek. Az iréasztalok magassaga altaldban 74-76 cm, iréfeliletiik 120-180 x 60-80 cm. Soha
ne kelljen legérnyedniink aziréasztal lapjara, gerinciinket ezzel kimélhetjiik a leginkabb.

Néhany jo tanacs az irdasztal elhelyezésével kapcsolatban.
Az iréasztal

- ne keriljon kozvetlenul az ajtoval szembe, sem gy, hogy mi llink szemben az
ajtéval, ugy pedig végképp ne, hogy hatat kell forditanunk az ajténak,

- ne legyen az ablak elétt vagy mogott, inkdbb kicsit oldalra tolva helyezziik el,

-~ szamitégépes munkavégzés esetén jo, ha a billentylizetet, egeret el tudjuk rejteni
egy kihuzhaté lap vagy fiok segitségével,

- ha van ra lehetéség, minél nagyobb munkafelilettel rendelkezzen, kényelmesen fér-
jen el rajta minden munkaeszk6z, és a mi szempontunkbél fontos, személyes targy
is. Ez azért is fontos, mert kellemes érzést nydjthat, ha otthonossd, bardtsdgossd,
egyedivé tessziik kornyezetiinket még munka kozben is.

5 Kép forrasa: officeplaza.hu - 2010. 08. 22.
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4. dbra. A kiegyensulyozott, eredményes munka fontos feltétele az is, hogy az iroasztalon
rend legyen! 6

5. Vilagitas

Ahhoz, hogy a munkavégzés szempontjabdl a munkahely kellemes legyen, elengedhetetlen,
hogy kell6éen meg legyen vilagitva. A rosszul megvildgitott helyiségben munka koézben
hamarabb kifarad a szemiink, lankad a figyelmiink, romlik a koncentraléképességiink.

Nappal is fontos az asztal j6 megvilagitottsdga, ezért ha lehet, ablak kozelében legyen az
asztalunk. Ha villanyfény mellett végezzilk munkankat, akkor olyan asztali lampat va-
lasszunk, amelyiknek mozgathaté az ernydje, iranyithaté a fénye. Mind a napfény, mind a
mesterséges vilagitas bal fel6l essen az asztallapra (ha jobb kezesek vagyunk).

5. dbra. Korszerd, optikai szdlas (LED) megvildgitds 7

6.Szell6ztetés

Az optimalis munkahelyi kérnyezet szempontjabdl ugyancsak fontos a rendszeres szel-
6ztetés. Csak jol kiszell6ztetett helyiségben lehet folyamatosan intenziven dolgozni, ezért
rendszeres, rovid szell6ztetéssel kell a levegbécserérél gondoskodni.

6 Kép forrasa: oscabutor.hu - 2010. 08. 22.
7 Kép forrasa: neoglass.hu - 2010. 08. 22.
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7. Zaj

Gyakori panaszforrds a munkahelyi zaj az irodaban, amely rendszerint a kivilrél besz(ré6dé
és a beszélgetésekbdl, irodatechnikai eszkdzoktdl szarmazé zajbol adédik. A zaj elleni vé-
dekezés tobb modjat lehet az irodaban alkalmazni, példaul a zajforrds megsziintetése,
elszigetelése vagy eltavolitdsa (pl. hangelnyeld burkolatok, hangszigetelt ajték, valaszfalak
telepitése stb.).

8. Kiegésziték

A butorok mellett kornyezetiinket kellemesebbé teszik a novények, a textilek (fliggonyok,
teriték), a képek és az egyéb disztargyak. Mindezekkel természetesen csak akkor érjiik el a
kivant hatast, ha jél valasztjuk meg 6ket, és ha gondozzuk is azokat.

Kozérzetiink szempontjabél nem k6zombds, hogy jo izléssel berendezett helyiségben tar-
tézkodunk-e nap mint nap, hogy izlésesek-e azok a disztargyak, képek, vazak, textilek,
amelyek koriulvesznek benniinket. A piszkos fliggony, terit6, a gondozatlan noévény, a
giccses kép, vaza stb. nemcsak lehangolé latvany, hanem a veliik egyiltt dolgoz6 sze-
mélyekr6l is rossz bizonyitvanyt allit ki.

Ne legyen tul sok novény a helyiségben, és amelyek vannak, azok kiulonb6zéek, mas-mas-
félék legyenek. A ndvények mennyisége és a szoba mérete harmonizaljon. A vagott viragot
csak addig tartsuk a vazaban, amig Ude. A textilidk akkor szépek, ha tisztdk, frissek.
Ellenkezd esetben sokat ronthatnak egy helyiség 6sszbenyomasan.

6. dbra. Ficus elastica - kézkedvelt névény az iroddban &

8 Kép forrasa: aruhaz.zoldstudio.hu - 2010. 08. 23.
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Irodak kedvelt névényei

Lépcséhazba, munkahelyre, iroddba, szallodakba, kiallitasi termekbe kivaléan alkalmas a Ficus benjamina (F.
nitida), magyar nevén Csiingéagu fikusz. Bar rokonsdgban all a szobafikusszal, nem jellemzd ra annak erételjes
alkata. Elegans, torékeny, konnyedén csingé agai rendkivil mutatéssa teszik. Hazajaban terebélyes fava nd,
szobanovényként azonban jo, ha a 2,5 m-t eléri. Nagyon kedveltek tarka levell valtozatai, példaul a szerény
igényd ’'Starlight’. A csiing6agu fikusz nagyon szereti a fényt, de rosszul viseli a tliz6 napot, akarcsak a nagy
héingadozast. A tarka levell fajtai fényigényesebbek. Egyenletes vizellatast igényel, az is jot tesz neki, ha leveleit

néha vizzel permetezzik.

Rendkivil tartés, a kérnyezeti feltételekre nem tal érzékeny levéldisznovény a sarkanyfa (Dracanea deremensis). A
Dracanea nemzetség legszebb fajai a széles leveld, levéllemezén zdld-fehér csikokat visel6 deremensis és a
keskenyebb levell, vékony térzsli marginata, anndl is inkabb, mivel zo6ld, sarga, vagy piros levell valtozatai is
kaphatéak. Napos vagy félarnyékos helyet valasszunk neki. A ndévény vizigénye télen csokken, ilyenkor mérsékeljik
az o6nt6zbéviz mennyiségét. Folyamatosan Ontozziik, Ugyeljunk arra, hogy a sarkanyfa cserepének talaja sohase
szaradjon ki teljesen. Amennyiben levélcstcsai szaradni kezdenek, a levél formajanak megfeleléen, az egészséges
szovetek megsértése nélkil olléval "megcsinosithatjuk”.

Tagas, napos, egyenletesen meleg helyiségbe, iroddba, vendégfogaddkba, el6csarnokokba kedvelt novény a zold,
bordd, voros, piros, sarga, rézsaszin levell csodacserje (Kroton, Codiaeum variegatum). Levélszine meg6rzéséhez
vildgos helyre allitsuk, mivel sok fényt igényel. Megfelel6 fejlédéshez egyenletes, kielégité vizellatasra, nagy
paratartalomra és melegre van sziksége. A téli nyugalmi idészakban allitsuk hlvosebb helyre és mérsékeljik az
ontozést, valamint a tapoldatozast. Arra azonban ugyeljiink, hogy a hémérséklet ne csdkkenjen 15 Celsius fok ala.
A pangé viz a gyokerek karosoddsdhoz vezethet.

Szokatlanul élénk levélrajzolata miatt a buzoganyvirag (Diffenbachia) nagyon mutatds és kedvelt disznévényiink.
30 fajtanal is tobbet kinalnak a kereskeddk, ezek kozott olyan is akad, amelyiknek z6ld alapszinén sarga szin(l a
mintdzat. Mivel tlri a dohanyfistot, vilagos, nagy terekben érzi jol magat és egyenletes meleget kivan, el6—
szeretettel helyezik lépcséhazakba, munkahelyekre, ablakkézbe, hlivos szobaba, elécsarnokokba, kiallitasi
termekbe. A novény a marciustdl augusztusig tarté névekedési peridédusban béséges ontozést kivan. A tul szaraz
levegé és a pangd viz hatdsara a levélszélek megbarnulhatnak. Az idésebb levelek még a legjobb tartasi
koriulmények kozott is leszaradnak, ezért nyar elején vagjuk vissza, és a levagott leveles részt liltessiik el Ujra.

A dekorativ szobafenyd (Araucaria heterophylla) félarnyékos vagy vildgos, hiivos, levegdés helyet igénylé névény,
emellett kedveli a nagy paratartalmat. (A kozponti flitéses iroddk szaraz levegéjét nem viseli el.) Fontos a nagy
helyigényl novény folytonos és egyenletes 6ntozése, szobahémérsékletl vizzel. A pangd viztél megsargulhat.
Minden Ont6zés el6tt varjuk meg, amig a talaj megszikkad, s6t kiszarad. Az atteleltetéshez a legmegfelelébb
hémérséklet az 5 Celsius fok, ilyenkor csak ritkan kell 6ntézni. Alacsony hémérsékletigénye miatt meleg, szaraz
levegéjl helyeken hamar felkopaszodik.

Kielégit6en fejlodik a bételpalma (Areca catechu) barmilyen fekvés(i szobaban, ha az ablak kézelében helyezzik el.
A gyakran "mini kokuszpdlma" névvel illetett névény igen mutatésan buik el6 a kdkuszdio-terméshdl. A jellegzetes
szarnyalt levelek csak kétéves kora koriil jelennek meg rajta. E pdlma magas (>60%) relativ paratartalmat igényel,
ezért tartsuk paras levegdjd helyen (zart virdgablak, szobai liveghdz, nagyméretd palack). Szintén megfeleld, ha a
novényt gyakran permetezzik lagy, szobahdmérsékletli vizzel. A fiatal példanyok nagyon sok vizet igényelnek,
nydron 1-3 naponként, télen pedig 2-4 naponként 6ntézzik meg. Télen legaldbb 16 °C-on tartsuk, az optimalis
hémérsékleti igénye 24 °C.

A flamingévirdg (Anthurium) dekorativ, tartés szobanovény, amely nemcsak viragjaval, hanem levelével is diszit.
Kilonos virdgai sarga torzsat képezve agaskodnak a hosszu viragzati tengelyek végein, és szines fellevél 6vezi
6ket. A buroklevél lehet krémszinl, halvany vagy sotét rézsaszin, esetleg vérvoros. Nemcsak a szine, hanem a
fellevél formaja is valtozatos: a legtobb esetben azonban megnyult sziv formara emlékeztet. A Flamingdvirdg
arnyéktdrd, félarnyékos - az ablaktol nem tal messze levé - kornyezetet igényel, vagy a tapasztalatok alapjan ott
jobban fejlédik. Hosszabb-révidebb ideig az arnyékos helyeket is elviseli. A kozepes vizigényl novényeket
mérsékelten 6ntozzik Ugy, hogy a foldlabda felsé része szaraz lehet, de teljesen soha nem szaradhat ki. A jél
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fejléds, egészséges novény nevelésének egyetlen titka az egyenletes, nagy paratartalomban rejlik, ami nemcsak a
novény novekedését fokozza, hanem a viragképzGdést is serkenti. A legtobb viragos disznévényhez hasonléan az
Anthuriumnak is sziiksége van nyugalmi idészakra. Oktébertél 6-8 héten keresztiil tartsuk a hémérsékletet 15
Celsius fok koriil, késébb tegylk Ujra szobahémérsékletre. A szobaban tartott névényeket nydron 3-4, télen 5-6
naponként 6ntozziik meg, és tigyeljink arra, hogy talaja mindig nedves legyen.

Az ardlia (fatsia japonica) halas és a tartasi korilményekkel szemben igénytelen szobandvény, mely a torédést
élénk novekedéssel hdlalja meg. A hosszu nyeld, csillogd zold, tenyeresen szeldelt levelei hét-kilencosztatuak. A
levelével diszité szobaardlia hlivos, félarnyékos termekbe vald. B6ségesen ontdzziik, illetve tartsuk egyenletesen
nedvesen - de nem vizesen -, a foldlabda soha nem szdaradhat ki. A fiatal egyedek metszése serkenti az el—
agazédasok kialakulasat, azaz a bokrosodast. Az id6sebb novények metszésével azonban nem érhetiink el
fokozott novekedést. Ha tul szaraz a levegd, akkor a névényt konnyen ellepik a levéltetvek.

A szobafikusznak is nevezett gumifa (Ficus elastica) még a f(itott irodahelységek szaraz levegdjét is elviseli, bar
legjobban az 50%-os relativ paratartalmud térben érzi magat. A virdglzletekben a gumifa sokféle fajtdja kozil
valogathatunk. Egyik legkedveltebb a Decora nev(i, mert nem nyurgul fol, megtartja eredeti alakjat, csinos és
kompakt marad. A szobafikusz hosszanti novekedését visszavagassal megfékezhetjuk. Mivel a fikusz érzékeny a
leveg6 mozgdsara, ezért sohase tegyiik huzatos helyre. Azt sem kedveli, ha edényét elforgatjuk. Ha elkerilhetetlen
a novény elkoltdztetése, krétaval jeloljuk meg a cserepén, hogy eddig merrél érkezett a fény, és prébaljuk hasonld
viszonyok ko6zé elhelyezni. A névénynek vildgos helyre van sziksége, a kdzvetlen napfényt - elsésorban a déli
6rakban - nem viseli el. Altalaban jol érzi magat az atlagos szobahémérsékleten. Gondozasanak kulcskérdése a
viz. A tulontozést és a kiszaradast egyarant megsinyli, fontos tehat az 0Ontoz6viz mennyiségének helyes
megallapitasa. Célszerl a leveleket egész évben portalanitani? Ezzel nemcsak noévényiink diszitd értékét noveljik,
hanem annak légzését is megkonnyitjiik. Tavasszal vagjuk vissza a hajtds cslcsat; ezzel megel6zzik a gumifa
folnyurgulasat, és oldalagak képzésére 6sztonodzzik névénylinket.

A vitorlavirag (Spathiphyllum) megjelenése leginkdbb a fehér flamingéviragra hasonlit. Jellegzetesek a so6tétzold,
fényes levelek, az erételjes féérrel. A vitorlavirdg kicsiny, sarga buzoganyviragzata elegansan emelkedik ki a fehér
burkolélevelébdl. A virdgzas hosszl ideig, marciustol egészen juniusig tart. A nem igazan napfénykedvel6 névény
egész évben egyenletes, 20-23 Celsius fokos hémérsékletet igényel. A nedves és melegtrépusi eséerddk
éghajlatahoz szokott Spathiphyllum akkor érzi igazan j6l magat, ha a cserepét vizzel vagy nedves t6zeggel toltott
talajba helyezziik. A névény bGséges 6ntozést kivan, de mindenképpen keriilendé a pangé viz.

A borostyannal (Hedera helix) az iroda fényszegényebb zugait tehetjik baratsagosabba. A borostyan arnyékba
vagy félarnyékba valé névény, minden tarka levelli fajtanak nagyobb a vizigénye, ezért ezeket vilagosabb helyre
tegylik. A kdzvetlen napfényt6l azonban minden borostyanfajtat 6vni kell. Keletre vagy nyugatra néz6 ablak az
idedlis helye, ugyanis a kel6 nap vagy nyugvé nap szé6rt sugarait kedveli. Hdmérséklet tekintetében a borostydnnak
nincsenek kilénleges igényei, rendkivil nagy alkalmazkod6képességli névény. Igazan akkor pompds, ha levegés,
szellés helyre tessziik. A nydri idészakban viszonylag nagyobb a vizigénye, ekkor tartsuk talajat folyamatosan
nedvesen. Keriljuk a cserépben pango vizet, ez ugyanis elzdrja a gyokereket a leveg6tél.o

9.Szinek az irodaban

Szines falak kozott elviselhetébb a munka! A mindennapos irodai tevékenység kdnnyen egy-
hanguva valik, ezért érdemes a dolgozokat kicsit felrdzni a szlirkeségbdl. Megtehetjik ezt
akar azzal is, ha atfestjik a falakat.

Tanacsok szinvalasztashoz

Nem vitatott tény, hogy a szinek pszichés hatasokkal birnak:

9 Forras: www.cons.hu/index.php?menu=cikk&id=203 - 2010. 08. 23.
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- acitromsarga serkenti az agymikodést, ugyanakkor idegnyugtaté hatdsu,

- a narancssdarga az emésztészervekre van jelentés hatassal, emellett vidam, deriis
hangulatot teremt az irodaban,

- a zold idegnyugtato, lazitoé hatasu, mig a fehér tisztasagot, rendezettséget sugaroz,

- a kék nyugtato, lazité, vérnyomas-csokkenté hatasi, ugyanakkor kivaléan serkenti a
szellemi aktivitast, mig

- a piros noveli a pulzusszamot és az adrenalin-termelést,

- abarna szin pedig kivalo depresszio ellen.

A falak szineinek kivalasztasanal tobbek kozott figyelembe kell venni a cég arculatat, de az
esztétikai szinvalasztast nem lehet a dolgozdk igényei elé helyezni. Akkor jé a kivalasztott
szin, ha pozitivan hat a munkakészségre és a teherbirdsra. Ha egy cégen belll tobbféle
munkat is végeznek, érdemes szinekkel is megkilonboztetni az agazatokat. Az egyhangu
munkavégzést példaul remekiil lehet tompitani a sdrgas szinarnyalatokkal, mig a kreativ
munkdahoz vagy a targyalasokhoz inkabb a pasztellszinek illenek.

Az Uzleti targyalasokra hasznalt helyiségekben a semleges szinek elényosek. Az olyan iro-
dakban, amelyekben HR-lgyintézés folyik, a nyugtaté, bensdéséges, meleg hangulatot
araszto szineket érdemes haszndlni. Mig a holgyek munkavégzésére jo hatassal lehet a
sargas-barackos pasztellszinek hasznalata, addig a férfiak inkdbb a kékes-sziirkés ar-
nyalatokat részesitik el6nyben.

7. dbra. Nagyon fontos, hogy az irodat szinharmonia jellemezze! 10

A kiilonbozé szinek hasznalataval a szinérzetet is lehet befolyasolni. Mint azt jél tudjuk, az
élénkebb, sotétebb szinek kisebbnek lattatjak a hodalyszerd helyiségeket, mig a vilagos szi-
ni falak optikailag novelik a teret. A szinek kivalasztasanal figyelembe kell venni a fény-
viszonyokat is, nem mindegy ugyanis, hogy a munkavégzés alapvetéen természetes vagy
mesterséges fényviszonyok kozott folyik-e. Azokban az irodakban, ahol allandé munka-
végzés folyik, az ott végzett tevékenységnek megfelelé szinhémérsékletet, szinvisszaadasi
és kaprazasi fokozatot, tovabba az alabbi névleges megvilagitasi értékeket kell biztositani.

10 Kép forrasa: users.atw.hu - 2010. 08. 25.
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Szakemberek szerint a szinek a zajérzetet is jelentésen tudjak befolyasolni. A gépektdl vagy
a larmatol hangos iroddkban jo szolgdlatot tehetnek a sargaszold arnyalatok, amelyek akar
tiz szazalékkal is képesek csokkenteni a zajérzetet. A szinek alkalmazasanak egyik igen
pragmatikus modja az Ugynevezett vezetészinek hasznalata. Ez azokban a nagyobb iroda-
egyiittesekben hasznos, ahol a kiilonb6zé tevékenységi koroket jel6ld szinek megkonnyitik a
latogaték eligazodasat. A szinharmonia nemcsak esztétikailag fontos, hanem azért is, mert
az egymashoz jél illeszkedé szinek nyugalmat és biztonsagot sugaroznak." 1

AZ ELEKTRONIKUS ADATROGZITES ESZKOZEI

A fejezet tartalma a <windows.microsoft.com/.../Parts-of-a-computer> internetes web-
oldal alapjan késziilt (2010. 08. 23-25.). Az egyéb forrdsokat a ldbjegyzetben jeleztem.

Az elektronikus adatbevitel legfontosabb eszk6zei az adatmozgds irdnya szerint:

1. Beviteli (input) eszk6zok, perifériak: klaviatira, egér, szkenner, fényceruza, mikrofon,
lapolvasé stb.

2. Kiviteli (output) eszk6zok: nyomtatd, monitor, hangszoré, rajzgép stb.

3. Ki- és bevitelre alkalmas periféridk: hattértaroldk, specialis érinté képernyd stb.

A kovetkez6kben a szamitogép legfontosabb hardver eszkozeivel ismerkedhetiink meg:

rendszeregység - merevlemez-meghajté (hard drive) - billentylizet (klaviatira) - egér -
képernyd (monitor) - nyomtaté - modem - hangszoré

1. A rendszeregység

Ez altaldban egy, az asztal ala helyezett téglatest alakii doboz, amelyben sok elektronikus
komponens taldlhaté = ezek informdaciékat dolgoznak fel. A legfontosabb koézilik a
kozponti feldolgozoegység (CPU) vagy mikroprocesszor. Ez tolti be a szamitégép ,agyanak”
szerepét. Egy masik komponens a kozvetlen hozzaférésii memoria (RAM), amely
ideiglenesen tarolja a CPU altal haszndlt informacidkat, amikor a szamitégép be van
kapcsolva. A RAM-memoriaban tarolt adatok a szamitégép kikapcsolasakor torlédnek.

11 Forras: www.azenirodam.hu/.../szines_fal_jobb_kornyezet - 2010. 08. 25.



A SZAMITOGEPES ADATBEVITEL BIZTONSAGI, MUNKAEGESZSEGTANI ES TARGY! FELTETELEINEK
MEGTEREMTESE

8. dbra. A rendszeregység a szamitogéprendszer magja '?

A szamitégép csaknem minden mas alkatrésze kabelekkel csatlakozik a rendszeregységhez.
A kabelek adott portokba (nyilasokba) csatlakoznak. Ezek leggyakrabban a rendszeregység
hatoldalan taldlhatok. A nem a rendszeregység részeit képezdé hardvereszkozoket néha peri-
féridknak vagy eszk6zoknek nevezik.

2. Az informaciok tarolasa

A szamitogép egy vagy tobb lemezmeghajtoval rendelkezik. Ezek olyan eszkdzdk, amelyek
fém vagy miianyag lemezen taroljak az informacidkat. A lemez még akkor is tarolja az infor-
macidkat, ha kikapcsolja a szamitogépet.

1. Merevlemez-meghajté (hard drive)

A szamitégép merevlemez-meghajtéja  egy merevilemezen (winchester) tarolja az
informacidkat. Ez egy magneses felilettel rendelkezé to6mor lemez, vagy tobb ilyen lemez
egymasra helyezve.

Mivel a merevlemezek nagy mennyiségl informacié taroldsara képesek, ezért altaldban ezek
képezik a szamitogép elsédleges tarat. Ezeken taldlhaté a legtobb program és fajl. A me-
revlemez-meghajté-dltalaban a rendszeregység belsejében talalhaté.

9. dbra. A merevlemezek a mai napig a legfontosabb adattdrolo eszkézok'’?

12 Kép forrasa: prohardver.hu - 2010. 08. 24.
13 Kép forrasa: tech2.in.com - 2010. 08. 24.
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2. CD- és DVD-meghajtok

Ma mar csaknem minden szamit6gép rendelkezik CD- vagy DVD-meghajtéval, ami altaldban
a rendszeregység elején taldlhaté. A CD-meghajtok lézerek segitségével olvassak (nyerik ki)
az adatokat a CD-lemezekrél. Amennyiben irni is tudé lemezmeghajtédja van, lires CD-leme-
zeken tudja tarolni a fajljai mdasolatait. A CD-meghajtéval zenét tartalmazé CD-lemezeket is
le tud jatszani a szamitégépen.

A DVD-meghajtok mindazt tudjdk, amit a CD-meghajték, de ezen feliil még DVD-lemezeket
is tudnak olvasni. Ha On rendelkezik DVD-meghajtéval, filmeket is tud nézni a szami-
tégépen.

10. dbra. Sok CD-meghajto irni (felvinni) is tud adatokat a CD-lemezre’4

Amennyiben van irni is tudé CD- vagy DVD-meghajtéja, idé6nként készitsen biztonsagi men-
tést (masolatot) fontos fajljair6l CD- vagy DVD-lemezre. igy nem vesznek el az adatai, ha
egyszer meghibdsodik a merevliemeze.

3. Napjainkban mar torténelemnek szamit a hajlékonylemezes meghajtok (floppyk) hasz-
nalata. A CD- és DVD-lemezekkel 6sszehasonlitva a hajlékonylemezek sériilékenyebbek,
csak kis mennyiségl informaciot tudtak rajta tarolni, tovabba lassan lehetett beolvasni
roluk az adatokat.

11. dbra. Az informatika torténelmében kapott helyet a floppy 5

14 Kép forrasa: bdeg.sopron.hu - 2010. 08. 24.
15 Kép forrasa: psdgraphics.com - 2010. 08. 24.
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3. A szamitogép

Szikebb értelemben a szamitogép olyan elektronikus informacié-feldolgoz6 gép, amely
informacidk (adatok és programok) tarolasara alkalmas memoriaval rendelkezik, az adatok

feldolgozasdhoz programra van sziiksége és sajat tevékenységét, miikodését vezérli, azaz
programozott m(ikodési.

1.

Az 1957-ben elkésziilt elso hazai tervezést és kivitelezésd elektromechanikus
szdmitogépet Kozma LdszIo épitette a Miszaki Egyetemen. Oktatdsi célra késziilt, és
elektroncsovek helyett még jelfogok (relék) dolgoztak benne. RAM memodaridja 81 bdjtos
volt, "'winchestere"” nem rendelkezett. A programot kilyukasztott folidkkal vittek be, az
eredményt egy hagyomdnyos irogép irta ki. Ezzel pdrhuzamosan épitették az MTA
Kibernetikai Kutatocsoportidban az elsé magyar elektronikus szdamitogépet, szovjet
tervek tovdbbfeflesztésével; ez mdr 5 kilobdjtos memdridval rendelkezett. A végleges
vdltozat csak 1959-re késziilt el. S hogy mire is lehetett haszndlni ezt a szerkezetet?
Példdul tervhivatali mdtrixokat szdmolt ki, bonyolult matematikai és nyelvészeti prob-

lémadkat oldott meg, és az éplilo Erzsébet hid statikai szamitdsainak az ellendrzését is el
tudta végezni.’6

12. dbra. Az elektronikus adatbevitel korszerid eszkbze a szdmitogép 7

A szamitégép iigyviteli alkalmazasanak lehetéségei

A szamitogép felhasznaldsanak modjai az tigyvitelben szinte megszamlalhatatlanok. Az Ggy-
viteli alkalmazas jelentésége a kovetkezSkben foglalhaté 6ssze:

- valamennyi dokumentumfajtat, informaciéfajtat (adat, szoveg, kép, hang) kezelni
képes,

- a dokumentumokkal, adatokkal minden elképzelheté ligyviteli miiveletet végre tud
hajtani,

- az egyik lgyviteli tevékenységrél barmely masikra automatikusan atmenetet biztosit,

16 Forras: hu.wikipedia.org/wiki/A_szamit6gép_torténete - 2010. 08. 23.
17 A kép forrasa: sg.hu - 2010. 08. 24.
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- az ugyviteli és érdemi munkahelyek kozotti barmilyen térbeli akadalyt, tavolsagot a
masodperc toredéke alatt athidal,

- az eszkdzrendszer folyamatosan, rugalmasan, moduldrisan fejlesztheté, az ujabb
feladatok altalaban nem, vagy csak kis mértékben teszik sziikségessé az eszkozok
cseréjét.

A szamitogép ugyviteli eszkozként valé kozvetlen felhasznaldsa azt jelenti, hogy az lgy-
intézé asztalan allandé jelleggel jelen van a szamitégép, melyen a személyes munkat koz-
vetlenil segitd altalanos ligyviteli rendszerek futnak.'8

A szamitogépes uUgyviteli szolgaltatasok a szervezet méretétSl, a géppel tamogatott fela-
datok fajtajatél, a szervezet szamitastechnikai kultirajatol fliggéen kiilonboz6éképpen
jelenhetnek meg.

2. A szamitégépes ugyviteli rendszer szervezési médja
a) Kozpontositott szamitdgépes lgyvitel

A tomeges adminisztracidos és adatkezelési feladatokat szamitégéppel végzik, a szol-
galtatasokat hagyomdanyos médon, papiron készitik el a felhasznalé szamara.

b) Decentralizalt szamitégépes ugyvitel

Az elektronizalt tgyviteli munkahelyek kozvetleniil a felhasznalé kozelében mikddnek, az
igénybevevék mintegy az lgyvitelt ellato kozvetitésével alkalmazzak a szamitégépes rend-
szereket.

4. A billentylizet

13. dbra. A billentyiizetnek tébb elnevezése is haszndlatos manapsdg, példdul klaviatura,
tasztatura 9

A billentylizet a szamitdgépek szabvanyos bemeneti periféridja. Az adataramlas egyirdnyu: a
billentylizett6l az alapgép felé.

18 Forras: diakvallalkozas.ktk.nyme.hu/.../iroda.html - 2010. 08. 23.
19 Kép forrasa: hoc.hu - 2010. 08. 24.
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A billentylizet alapvetéen harom részre tagolédik:

1.

18

A kozépsé (alfanumerikus) rész az irdgépekre hasonlit. Itt taldlhatjuk meg az 6sszes
irasjelet, melyeket egyszerlien haszndlhatunk. Az alfanumerikus részen lathatunk néhany
specidlis billentydit is, pl.

- Enter ("kocsi vissza"): A beirt parancsainkkal akkor kezd el foglalkozni a szamitégép,
amikor ezt a billentylit megnyomjuk.

- Shift: Atmeneti, csak a lenyomas ideje alatti betiivalté. (Legjellemzdbb hasznalati
teriilete a nagybetlik mondat vagy sz6 eleji irdsa.)

- Ctrl (Control billenty(): A gép szamara kiadott vezérl6kédok segédbillentydije.

- Del, Delete: Gépunk azt a karaktert torli a képerny6rél, amelyik elétt a kurzor all.

- Backspace (balra mutaté nyil): A kurzortdl balra 1évé karakter torlése.

- Tab (tabulator): Segitségével a képernyén egy soron beliil nagyobb tavolsagokat
ugorhatunk.

- Caps Lock: Csak kisbetlis/nagybetls lizemméd kivalasztasara szolgal.

A billentylizet felsé sordban taldlhaté billentylikdon az F betli és egy-egy szam lathato.
Ezek a gép funkciébillentydi.

- Jelentésik nagyon sokféle lehet, mindig az éppen hasznalt program definialja.

A jobb oldalon talalhatjuk gépiink un. numerikus billentylizetét. Itt az 6sszes szamjegy,
illetve a matematikai alapmiiveletek jelei szerepelnek. Szamok irdsara azonban csak ak-
kor tudjuk hasznalni 6ket, ha a Num Lock billentylit egyszer megnyomjuk. A
szambillentyliknek nem numerikus moédban mas jelentésiik is van, ezek altalaban kur-
zorvezérl6 funkcidk, a numerikus billentylizet mellett kilon is megtalalhaték:

- Home - End: Jelentésiik valtozo, altaldban a hasznalt program definialja, valamilyen
egység (pl. mendu, sor, vagy lista) elejére, illetve végére helyezi a kurzort.

- PgUp - PgDn: Ahol hasznalhat6é (I. tobb oldalas dokumentum), ott lapozni lehet a
képernyén felfelé, illetve lefelé.

- Nyilak: A megjelolt iranyba mozgatjak a kurzort vagy egy kijelolt objektumot.

- Ins, Insert: Segitségével a beszuras (Insert) vagy felllirds (Overwrite) izemmod kozott
lehet valasztani.

Még négy, néhany esetben nagyon fontos gombot taldlhatunk billentylzetiinkén, melyek
funkciojat az operacios rendszer és a haszndlt program hatarozza meg.

- ESC (Escape, menekiilés, kilépés, elhagyas): Az ESC gomb lenyomasdaval a legtobb
program esetében - ahogy elnevezése is mutatja - valamilyen befejezést, meniibdl
valé kilépést kezdeményezhetiink vele.

- PrintScrn: A képernyd tartalmat a nyomtatéra (vagy a vagolapra) kuldi.

- Scroll Lock: Szintén kapcsoléként lizemeld billentyd, nincs altaldnos funkcidja.
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- Pause/Break: Az altalunk elinditott miivelet(ek) végrehajtasanak sziineteltetését, illet-
ve megszakitasat eredményezi. 20

(A ma mar egyre elterjedtebb laptopok, notebookok billentylizete eltér az asztali szami-
togépekétdl, egyrészt méretében, masrészt a numerikus billentylizet elhelyezésében.)

A szdmitogépet ldtdssériilt emberek is tudjdk haszndlni, specidlis kisegitd lehetdségekkel,
példaul

Specidlis beszélGegység.

Magyarorszdgon a vakok kérében dr. Arato Andrds és munkatarsai Brailab-
PC-je terjedt el leginkdbb. Ez egy tébb szoftverbdl dllo programcsomagot és
egy, a nyomtatoportra kothetd hardver elemet tartalmaz. Sok elonye mellett a
Brailabok hdtrdnya, hogy DOS alatt mikédnek, és Windows operdcios rendszer
alatt csak képernydolvaso programokkal egyiitt.

- Windows alatti képernydolvaso programok.

A képernyodolvaso programok olyan szoftverek, amelyek vak emberek szdmadra
hozzdférhetové teszik a képernyd lizeneteit. Ez torténhet hangkdrtydn, be-
széldegységen, vagy Braille-kijelzon keresztiil, attol fliggden milyen eszkoézt
részesit eldnyben a felhaszndlo, illetve a képernydolvaso programok milyen
eszkézoket tdmogatnak.

- Braille- kijelzo:

A képernyén megjelend széveges informadciot alakitia dt Braille-be. A
felhaszndlo egy kijelzon olvashatia el a képernyd lizeneteit. Piezoelektromos
elven mikodik, fesziiltség hatdsdra a kijelzon a pontok helyét a Braille
pontrendszernek megfelelden kiemelked?d tiiskék jelzik. (Magyarorszdgon alig
taldlhato beldle, mivel méregdrdga eszkéz.)

- Braille-nyomtato.

Hat vagy nyolc pontos Braille-funkcioval rendelkezik. A szamitogépen be-
gépelt szoveget alakitia dt Braille-be. Olyan nyomtato is létezik, amivel
kétdimenzios, un. konturgrafika nyomtathato. Ezzel az eljardssal geometriai
dbrdkat, képeket ismerhetnek meg a vak felhasznalok.

- Képernyonagyito programok:

Olyan szoftverek, amelyek segitségével a képernyon taldlhato képeket, szo-
vegeket fel lehet nagyitani, lehetdség van a kontraszt bedllitdsdra, az
egérmutato méretének megvadltoztatisdra stb. Tdmogatidk a Windows alatti
beszélo rendszereket és/vagy sajdt, hangkdrtydn keresztiili felolvaso funk-
cioval is rendelkezhetnek.?!

20 Forras: szamitogepbillentyuzetlap.hu - A billentylizetrél - Alapismeretek a billentylzetrél - 2010. 08. 23.
Forras: www.szmm.gov.hu/download.php?ctag=download&docID=710 (Forrds: MVGYOSZ B.-A.-Z. Megyei
Szervezet, 2003. 11. 24.) - 2010. 08. 24.
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Ami a szamitogép tisztasagat illeti, a billentyliket haszndlatuk gyakorisagatol fiiggéen he-
tente, kéthetente billenty(tisztité folyadékkal le kell tisztitani, a gépek fellletét pedig rend-
szeresen le kell t6rolni.

5. Az egér

Az egér egy kisméretl eszkdz, amellyel elemekre lehet mutatni, és elemeket lehet kijel6lni a
szamitogép képernybjén. Bar szamos kulonbdzé formdaju egeret gyartanak, a tipikus egerek
egy kicsit tényleg hasonlitanak egy igazi egérre. Az egerek kicsik, hosszukasak, és egy
hosszu, farokra emlékeztet6 vezetékkel csatlakoznak a rendszeregységhez. Egyes Ujabb
egereknek nincs vezetéke.

14. dbra. Vezetékes és vezeték nélkiili egér 22

Amikor a kezével mozgatja az egeret, a képernydn taldlhaté mutato is ugyanabba az iranyba
mozog. (A mutatd megjelenése attédl fliggbéen valtozhat, hogy az hol helyezkedik el a kép-
ernyén.) Amikor ki kivan jelolni egy elemet, ra kell mutatnia, majd kattintania kell az
elsédleges gombbal (meg kell nyomnia és el kell engednie a gombot). Az egérrel torténd
mutatas és kattintas a szamitégéppel folytatott kommunikacié f6 mdodja.

Az egérhasznalat egészségligyi tudnivaléi

1. Az egér helytelen hasznalata a csukléfajdalom gyakori oka. Ha ugyanis tulterhelt a
csuklé, az izomzat gorcsosen 6sszehlzédik, ez okoz gyulladast az inhilivelyben. Az ilyen
gyulladasos tiinetek a néknél jéval gyakoribbak, mint a férfiaknal, mert naluk az izl-
leteket stabilizalé izomzat gyengébb.

- Az inhivelygyulladason kiviil agynevezett teniszkonyok is kialakulhat, mert a feszité
izmok tulfesziilnek a helytelen tartas kovetkeztében, és ez nagy fajdalommal jar.
Mind az idegfijdalom, mind a gyulladas rendkivil kellemetlen, ezért sokkal jobb
megel6zni, mint kezelni tartéssa valdsa esetén.

2. Az egészségiigyi probléma kikiiszoboléséhez elsésorban a helyes kéztartast, a csuklé és
kéz alatamasztasat kell megszokni. Ma mar sok ergonomikusan kialakitott eszkoz all
rendelkezésiinkre.

22 Kép forrdsa: netambulancia.hu - 2010. 08. 24.
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- Szamitbégépezés kozben lehetbleg karfds széken uljunk, igy a kdnyokoét meg-
tamaszthatjuk!

- Beszerezhet6 félkor alaki szamitégépes asztal is, erre kényelmesen feltdmaszthaté a
kar.

- Létezik zselés egérpad, ami a csuklot tamasztja meg, s6t van felhasznalébarat egér
is, ami a kezet optimalis helyzetbe hozza.

- Vehetiink ugynevezett alkar-tamaszt, amit az asztal szélére lehet szerelni.

- Es ha mindez nem elég, egyszerlien kiiktathaté az egér hasznélata. A szamitégép
billentylizetének jobb oldalan Iévé nyil-kombinaciéval is lehet mozgatni-a kurzort.

- Kaphato pedal, aminek segitségével labbal irdnyithaté a kurzor, sét olyan eszkoz is
létezik, amely a fej mozdulataival vezérli, ezt elsGsorban mozgdssériiltek alkal-
mazzak, akik nem tudjdk a keziiket haszndlni. Ez az eszk6z egy web-kamerabol all,
amit a monitorra kell allitani, a homlokra pedig egy érzékel6t kell felragasztani. A fej
forgatasaval, le és felfelé torténéd mozgatasaval iranyithaté a kurzor (hands free
mause).

3. Gyogymodok: Enyhe csukléfajdalom esetén elegendd esetleg a borogatds, vagy szteroid
mentes kendcsok alkalmazdsa és persze a pihentetés. Erésebb fajdalom esetén faj-
dalomcsillapité haszndlata sziikséges, gyulladdscsokkentd, faslizas, vagy csuklorogzitd
alkalmazasa is ajanlott. Széba johet fizioterapia (UH, iontoforézis, galvankezelés), sulyos
esetben pedig a testrész gipszelése. Ha az emlitett hagyomanyos moddszerek nem segi-
tenek, akkor csak a mdltét hozhat megoldast. Ennek soran mesterségesen meg-
hosszabbitjak az inhiivelyt, és ezaltal lehetévé valik, hogy Ujra fajdalommentesen mo-
zogjanak az inak.23

6. Képernyd (monitor)

A monitor vizualis formaban, szoveg és grafika hasznalataval jeleniti meg az informacidkat.
Az informdaciokat megjelenité részét képernyének nevezik. A tévéképernyéhodz hasonldan a
monitor all6- és mozgoképeket is meg tud jeleniteni.

A monitoroknak két alapvetd tipusa van: CRT (katédcsoves) monitorok és LCD (folya-
dékkristalyos kijelzével rendelkez6) monitorok. Mindkét tipus éles képeket hoz létre, de az
LCD monitoroknak megvan az az elénye, hogy sokkal keskenyebbek és konnyebbek. (A CRT
monitorok azonban altalaban megfizethetébbek.)

23 Forras: netambulancia.hu - 2010. 08. 24.
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15. abra. CRT monitor 24 16. dbra. LCD monitor 25

A monitorhaszndlat egészségiigyi tudnivaléi

1.

3.

Az idealis szamitégépes munkahely megteremtéséhez nem elegendd csupan a monitor
megfelel§ elhelyezésére ligyelniink. Sok mulik azon is, hogyan és mennyi ideig nézzuk
naphosszat a képerny6t. A szemnek ez bizony olyan, mint a nehéz fizikai munka a
testnek.

- Egy-egy szoveg begépelése sordn a gépiro szeme akdr napi 30 000-szer is ingdzhat
a képernyd és a papir kozott. Pupilldja ekézben ujra és ujra alkalmazkodik a monitor,
illetve a papir eltérd fényerejéhez és tdvolsdgdahoz. Mig pillantdsa délelott még min-
den nehézség nélkil vdndorol ide-oda a papir és a monitor kézétt, délutdnra
ugyanehhez a munkdhoz mar kétszer olyan hosszu iddre van sziiksége.

A vibralé és kevéssé kontrasztos monitor csak tetézi a problémat. Az ilyen képernyd el6tt
a szem gyakran elfarad és megfdjdul, atmeneti rovidlatas, kettés latds és kancsalsag
lehet a kovetkezménye.

- A vibrdlds attdl fiigg, hogy a monitoron megjelend kép mdsodpercenként hdnyszor,
azaz milyen frekvencidval villan fel. Amit mi folyamatos képként észleliink, az
valojdban pillanatnyi jelek villimgyors egymdsutdnja. Minél gyakoribb a jel, annal
kevésbé érezzlik a vibrdldst.

A sok pislogas kiméli a szemet! Nem csak az ide-oda pillantgatas és a rossz (vagy
rosszul bedllitott) monitor terhel6 a szemnek. Japan kutaték egy tovabbi problémara
bukkantak: ha hosszasan egy pontra merediink - ahogyan ez a szamitogép el6tt gyakran
elé6fordul -, gyengil az akaratlan pislogas mértéke. A japan tanulmany szerint normal,
pihent allapotban percenként 22-szer hunyjuk le szeminket. Olvasasnal azonban csak
10-szer, és a szamitégépnél mar percenként csupan hétszer.

24 Kép forrdsa: german.alibaba.com - 2010. 08. 24.
25 Kép forrdsa: experts-exchange.com - 2010. 08. 24.
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- A pislogdsnak fontos biologiai szerepe van, ugyanis ez biztositia, hogy mindig
egyenletes konnyréteg boritsa a szemgolyo szaruhdrtydjdt. Amennyiben nem pis-
logunk elég gyakran, ez a réteg megszakadhat, vagy megvdltozhat a kénny ossze-
tétele a normdlishoz képest.

4. A szamitégép el6tt kiszarad a szem! Kiilénosen rossz, ha felfelé kell néznink a
monitorra, mert ebben az esetben tagra kell nyitni a szeminket. Aki igy dolgozik, annak
megfajdul a feje, a szeme ég és voros lesz, veszit az ellendllé képességébdl. Az orvosok
"szaraz szemnek" vagy "sicca szindromdanak" nevezik ezt a jelenséget.

- A képernyd és a szem kozotti tdvolsdg legyen koriilbeldl 50 cm, nagy képernyokné/
ennél tobb. A képernyd felsé szegélye legyen kortiilbeliil szemmagassagban, sem-
miképpen sem szabad ennél magasabbra nézni. Sem az ablakon bedramlo ter-
mészetes nappali fény, sem a mesterséges megvildgitis ne képezzen zavaro vissza-
tlikrézodést a képernyon.

5. Ha tehat idénként sziinetet tartunk, rovid idére kikapcsoljuk a gépet, kinéziink az abla-
kon, tesziink egy kis sétat, vagy beleolvasunk az ujsagba, akkor pihentetjiik a szemiinket
és noveljuk a koncentral6- és teljesitéképességiinket is.26

s Y

- Monitorszird haszndlatdval szinte telfesen megsziintetheti a képernyord! vissza-
tikrézodo természetes és mesterséges fenyt.

7. Nyomtato

A nyomtatd papirra visz at adatokat a szamitégéprél. A szamitégép hasznalatdhoz nincs
szlkség nyomtatdra, de amennyiben rendelkezik nyomtatéval, ki tud nyomtatni e-mail lize-
neteket, kartydkat, meghivokat, kozleményeket és mas anyagokat is. Sokan szeretik a sajat
fényképeiket is otthon kinyomtatni.

A nyomtatoknak két fé tipusa létezik: tintasugaras nyomtatok és lézernyomtatok. A tinta-
sugaras nyomtatok a legnépszerlibb nyomtatok otthoni haszndlatra. Fekete-fehéren vagy
szinesen is tudnak nyomtatni, és kllonleges papir haszndlata esetén jo mindségli fény-
képeket is lehet velilk nyomtatni. A lézernyomtatdk gyorsabbak, és altaldban jobban meg
tudnak birkézni a komoly igénybevétellel.

26 Forras: patikamagazin.hu - 2010. 08. 25.
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17. dbra. Tintasugaras nyomtato?’ 18. dbra. Lézernyomtato?s

8. Modem

Amennyiben az internethez kivanja csatlakoztatni a szamitégépét, sziuksége van egy mo-
demre. A modem egy olyan eszkdz, amely szamitogépes informacidkat kild és fogad
telefonvonalon vagy nagysebességi kabelen keresztiil. A modemek néha be vannak épitve a
rendszeregységbe, de a nagyobb sebességl modemek dltalaban kiilonallé6 komponensek.

19. dbra. Modem 29

9. Hangszérok

A hangszoérok hangok megszélaltatasara szolgalnak. Léteznek a rendszeregységbe beépitett,
és ahhoz kabelekkel csatlakozé hangszorék is. A hangszoérdk lehetévé teszik a zene-
hallgatast, és hallhatéva teszik a szamitégép hangeffektusait.

27 Kép forrasa: pixinfo.com - 2010. 08. 25.
28 Kép forrasa: printerszalon.hu - 2010. 08. 25.
29 Kép forrdsa: atom2u.com - 2010. 08. 25.
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20. dbra. Hangfalak3®

BIZTONSAGOS ADATTAROLAS

A fejezet tartalma Pétery Kristof: Informatika I. (Midszaki Kiado, 2008.) kiadvdnya alapjan ké-
szilt (20710. 08. 25.). Az egyéb forrdsokat a ldbjegyzetben jeleztem.

1. Biztonsagos adatmentési technikak

Az adatbiztonsag egy meglehetésen o6sszetett kérdés, tobb pusztdn adataink tarolasanal.
Amikor adatbiztonsagrél beszéliink, akkor az adatok tarolasaroél, azok hozzaférhet6ségérél
beszéliink, annak a kockazatnak a vizsgdlata mellett, hogy illetéktelenek miként tudnak az
adatainkhoz hozzaférni, miként tudjadk azokat ellopni, moddositani, masok felé minket
megszemélyesiteni. Adataink biztonsagos tarolasa ugyan nem az egyik legfontosabb pontja
a klasszikus értelemben vett adatbiztonsagnak, am a hétkéznapi szamitégép hasznalat
alkalmaval legalabb olyan fontos kérdéssé valik, mint az illetéktelen hozzaférés kisz(irése.3!

Az informaciok meg6rzése érdekében készitsiink rendszeresen - az adatok fontossagatdl
figgdben - naponta, hetente vagy havonta biztonsagi mentést dllomanyainkrol! Lehetdség
szerint az adatmentést (archivalast) kiilonb6z6 adathordozdkra is végezziik el, magneslemez
mellett szalagra, CD-re, magneto-optikai lemezre vagy DVD-re.

- "A mdgneses és az optikai technologia otvozésével jottek létre a magneto-optikai
lemezek, melyek tébbszor irhatok és olvashatok. Az CD-MO lemez tartossdgdt tesz-
telve bebizonyitottik, hogy kb. 10 millio alkalommal térélhetd és udjrairhato. Az
Elettartamadt pedig 10 évre becsiilik."32

30 Kép forrdsa: speed-link.com - 2010. 08. 25.
31 Forras: linuxvilag.hu (lllés Viktor: Adataink biztonsagos tarolasa és mentése) - 2010. 08. 25.
32 Forras: www.zipernowsky.hu/~naszlaci/szobeli/14/t14_11d_ba.doc -
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Vallalati felhasznalék esetén az informatikai rendszer Gzembiztonsaga rendkiviil fontos,
ezért gyakran kiilonleges megoldasokat is alkalmaznak. llyen az adatok tiikrozése, amikor
az adatokat folyamatosan és automatikusan legaldbb egy példanyban madsoljak. Még na-
gyobb biztonsagot nyudjtanak a RAID rendszerek, melyek tobb lemez hasznalataval
igyekeznek kiklisz6bolni az adathordozé meghibasodasa miatt bekovetkezd adatvesztést.
Barmely rendszerhez tartozé lemezegység tonkremenetele esetén az adatok a tobbi lemezrél
automatikusan helyreallithaték.

- "RAID annyit tesz, mint Redundant Array of Intependent Disks, magyarul "fliggetlen
lemezek redundins tombje”. Mint a neve is sugallja, kihaszndldsdhoz toébb
(merev)lemez sziikségeltetik. Az optimalis RAID "rendszerben” azonos tipusu és mé-
retd mereviemezek vannak. A RAID segitségével az adattdrolds gyorsabbd és
biztonsdgosabbd teheto. "33

2. Adatvédelem

Az adatvédelem cimszé alatt tdrgyalhatjuk személyes adataink védelmét éppen tgy, mint az
altalunk létrehozott dokumentumok biztonsagos elérését, vagyis annak biztositasat, hogy a
dokumentumot csak az arra jogosultak érjék el. Ezt a hal6zatokon tobbszintl biztonsagi vé-
delemmel oldjak meg. Egyrészt titkosithatjuk a fajl tartalmat (a visszafejtéséhez jelszd, vagy
tobb-kevesebb szakértelem és idd, felszerelés sziikséges), masrészt a megnyitdsat is
jelszéhoz kothetjik.

- A szdmitogépen ‘nehéz”. (hosszu, nehezen kitaldlhato) jelszot hasznadljunk! Ha
Jjelszavunkat (vagy bdrmilyen, visszaélésre lehetdséget ado személyes adatunkat,
bankkdrtya-szamunkat stb.) valahol meg kell adnunk, akkor mindenképpen ellen-

Orizziik eldtte a kérd adatait, jogosultsdgdt, és az dtvitelre hasznalt modszer
biztonsdgos voltat.

3. Viruskeresés, virusirtas

Sajnos az internet-haszndlat terjedésével egyre nagyobb lehetéséghez jutnak az artd
szandékkal készitett szamitégép-virusok és mas, hasonléan kartékony objektumok. Ezeknek
a kisméretl szoftverprogramoknak az a funkciéja, hogy egyik szamit6géprél a masikra ter-
jedjenek, és beavatkozzanak a szamitégép miikodésébe.

- A virus a szamitégépén megrongdlhat vagy torolhet adatdllomanyokat, a le-
velezérendszert felhaszndlhatja, hogy mas szamitdégépekre terjedjen, a teljes me-
revlemezt is torolheti, hozzaférést biztosithat illetéktelenek szamara bizalmas ada-
tainkhoz stb.

33 Forras: szamitogep.hu/show/read.php?id=16586 (Daywalker) - 2010. 08. 25.
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- A virusok legkénnyebben az e-mail mellékletekben vagy azonnali lizenetkiildéssel
terjednek. Ezért feltétlentl fontos, hogy a gyanus, vagy kéretlen leveleket megnyitas
nélkil torolje, és ne nyisson meg olyan mellékletet, amir6l nem tudja, hogy kitél
érkezik!

- A virusokat alcazhatjdk vicces képeket, udvozlélapokat vagy hang- és video-
felvételeket tartalmazé mellékletnek.

- Avirusok az internetrdl torténé letoltéssel is terjedhetnek. Lehet, hogy illegalis szoft-
verbe, vagy mas olyan fajlokba vagy programokba rejtik, amit szeretnek letoélteni.

Viruskeresd szoftver hasznalataval hozzajarul szamitégépe egészségének megdlrzéséhez. A
virusok elkeriilése érdekében feltétlenil tartsa naprakész allapotban a szamitégépet a leg-
Ujabb frissitésekkel és viruskeresé eszkozokkel, folyamatosan tajékozddjon az aktudlis
veszélyekrdl, és tartson be néhany alapvet6 szabadlyt internetezés kozben, fajlok letoltésekor
vagy mellékletek megnyitasakor.

- A viruskeres6 szoftverek a szamitégép vasarlasakor mar telepitettek lehetnek, de
kulon is megvasarolhatéak és telepithet6ek. Megvédik a szamitdégépet a legtobb
virustol, féregtdl, tréjai falotol és egyéb nemkivanatos behatolastél, melyek "megbe-
tegithetik" azt. A virusok, férgek és tarsaik gyakran karos miveleteket hajtanak
végre, fajlokat torolnek, személyi adatokhoz férnek hozza, sét, a szamitégépet mas
szamitogépek elleni tamadasra is felhasznalhatjak.

- Nézze meg a Start meni Programok listdjat, és keressen benne viruskeresd szoftvert,
példaul a Windows Live OneCare programot. Szamos szamitdogépgyartd cég virus-
keresé programcsomagok probaverzidjaval szereli fel a szamitégépet. Azonban, hogy
a szoftver telepitve van, még nem jelenti azt, hogy bekapcsolta és rendszeresen
frissitve is van.

- Ha a viruskeresé program nincs telepitve a szamitdégépen, szdmos cégtdl besze-
rezheti. A program vészhelyzetben fontos dokumentumok biztonsagi mentésére is
hasznalhaté, és a szamitégép zokkenédmentes miikodése érdekében rendszeres be-
allitasokat végez.

Ha a virus mar elérte a szamitogépet, tipusa vagy bejutasdnak maédja kevésbé lényeges, mint
eltavolitasa, illetve a tovabbi fert6zés megel6zése.34

34 Forras: www.microsoft.com/hun/protect/.../virus.mspx - 2010. 08. 25.
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| 1. feladat

Az elsé fejezet tartalma alapjan a megadott valaszlehet6ségek kéziil valassza ki, melyik a
mondat helyes befejezése? A valasz betiijelét karikdazza be!

A legdltalanosabb alapvet6 szabaly, hogy a képerny6s berendezést ugy kell kialakitani,
lizembe helyezni, illetve lizemben tartani, hogy rendeltetésszer( hasznalat esetén ...

a berendezést minél kevesebb energiaval lehessen miikodtetni.

2. ne jelentsen egészségi kockazatot vagy balesetveszélyt a munkavallalé szamara.
3. a berendezés élettartama minél hosszabb legyen.

2. feladat

frja le, hogy a munkaltaténak az 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet alapjan elsGsorban milyen
egészségiigyi tényezébket kell rendszeresen ellenériznie?

3. feladat

Keressen az interneten olyan cikkeket, amelyek az ergonémiai szempontoknak megfeleld,

korszeri irodai eszkdzoket, butorokat mutatnak be! Valasszon ki egyet, irja le a jellemzéit,
majd ismertesse tanulétarsaival!
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4, feladat

Melyek azok a legfontosabb szempontok, amelyekre oda kell figyelni egy ergonomikus iroda

kialakitasakor?

5. feladat

Csoportositsa és irja be a tdblazat megfelel6 oszlopaba az aldbbi eszkdzbéket az adatmozgas

iranya szerint!

DVD - billentylizet - egér - rajzgép - tintasugaras nyomtaté - szkenner - winchester - LCD
monitor - fényceruza - hangszéré

Beviteli (input) eszkozok

Kiviteli (output) eszk6zok

Be- és kiviteli eszk6zok
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6. feladat

7

Soroljon fel legaldbb 5 el6irdst, amit sajiat egészsége érdekében feltétleniil érdemes be-
tartani a képernyds munkahelyen dolgozénak!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A legaltalanosabb alapveté szabdly, hogy a képernyds berendezést Ugy kell kialakitani,
tUzembe helyezni, illetve izemben tartani, hogy rendeltetésszer(i hasznalat esetén ...

ne jelentsen egészségi kockazatot vagy balesetveszélyt a munkavallalé szamara.

| 2. feladat

latasromlast el6idézé tényez6k
2. pszichés (mentalis) megterhelés
3. fizikai allapotromlast el6idézé tényez6k

3. feladat

A tanuldk a szaktanarral egyiitt kozosen értékeljék, hogy az elmondott informaciok alapjan
az eszkoz, a biutor valoban megfelel-e az ergonémiai szempontoknak!

4, feladat

tér kialakitasa - irodai butorok - székek - iréasztal - vilagitas - szell6ztetés - zajhatas -
szinek

5. feladat
Beviteli (input) eszkozok Kiviteli (output) eszk6zok Be- és kiviteli eszk6zok
billentylizet rajzgép DVD
egér tintasugaras nyomtato winchester
szkenner LCD monitor
fényceruza hangszo6ro
mikrofon
6. feladat

Lehetséges valaszok:
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32

Szamitogépezés kozben lehetbleg karfds széken dljink, igy a konyokét meg-
tamaszthatjuk!

Beszerezhetd félkor alaku szamitogépes asztal is, erre kényelmesen feltamaszthaté a
kar.

Létezik zselés egérpad, ami a csukldt tdmasztja meg, sét van felhasznalobarat egér
is, ami a kezet optimalis helyzetbe hozza.

Vehetiink ugynevezett alkar-tamaszt, amit az asztal szélére lehet szerelni.

A szamitogép billentylizetének jobb oldalan l1évé nyil-kombindaciéval kiiktathaté az
egér haszndlata.

A képerny6 és a szem kozotti tavolsag legyen korilbelll 50 cm, nagy képernydknél
ennél tobb.

A képernyd felsé szegélye legyen korilbeliil szemmagassagban, semmiképpen sem
szabad ennél magasabbra nézni!

Sem az ablakon bearamld természetes nappali fény, sem a mesterséges megvilagitas
ne képezzen zavaré visszatiikrozédést a képernyén!

Idénként tartsunk sziinetet, rovid id6ére kapcsoljuk ki a gépet, nézziink ki az ablakon,
tegylink egy kis sétat, vagy olvassunk bele az ujsagba, igy pihentetjik a szemiinket
és noveljiik a koncentralé- és teljesitéképességiinket is!

Haszndljunk monitorsz(ir6t, amely szinte teljesen megsziintetheti a képernyé6rél
visszatikrozddoé természetes és mesterséges fényt!

Pislogjunk sokat, a sok pislogas kiméli a szemet! stb.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimdlis egészségligyi és
biztonsagi kdvetelményeirdl

3/2002. (VIII.30.) ESzCsM rendelet a képernyd elStti munkavégzés minimalis egészséglgyi
és biztonsagi kdvetelményeirdl sz6l6 50/1999. (XI. 3.) EGM rendelet modositasarél

195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet az elektronikus Ugyintézést lehetévé tevé informatikai
rendszerek biztonsagarél, egyittmikodési képességérdl és egységes hasznalatarol

1992. évi LXIII. tv. a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarél
Pétery Kristof: Informatika I. Miiszaki Kiado, 2008.

INTERNETES FORRASOK

diakvallalkozas.ktk.nyme.hu/.../iroda.html - 2010. 08. 23.
diakvallalkozas.ktk.nyme.hu/.../iroda.html = 2010. 08. 23.

ergonomia.lap.hu - 2010. 08. 22.
free.x3.hu/.../kepernyo%20elotti%20munkavegzes.htm - 2010. 08. 20.
hu.wikipedia.org/wiki/A_szamitégép_torténete - 2010. 08. 23.

linuxvilag.hu (lllés Viktor: Adataink biztonsagos tarolasa és mentése) - 2010. 08. 25.
patikamagazin.hu - 2010. 08. 25.

szamitogep.hu/show/read.php?id=16586 (Daywalker) - 2010. 08. 25.
Windows.microsoft.com/.../Parts-of-a-computer - 2010. 08. 23-25.
www.azenirodam.hu/.../szines_fal_jobb_kornyezet - 2010. 08. 25.
www.cons.hu/index.php?menu=cikk&id=203 - 2010. 08. 23.

www.hrportal.hu > HR hirek (Az idedlis iroda. Forrds: Verlag Dashofer) - 2010. 08. 22.
www.idegen-szavak.hu/keres/ergonémia - 2010. 08. 22.

www.microsoft.com/hun/protect/.../virus.mspx - 2010. 08. 25.
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www.szmm.gov.hu/download.php?ctag=download&docID=710 (Forrds: MVGYOSZ B.-A.-Z.
Megyei Szervezet, 2003. 11. 24.) - 2010. 08. 24.

www.zipernowsky.hu/~naszlaci/szobeli/14/t14_11d_ba.doc -
AJANLOTT IRODALOM

Andrew Conry-Murray - Vincent Weafer: Internetes biztonsag otthoni felhasznaléknak.
Kiskapu Kft., 2006.

Dr. Hédos Tibor: Képernyds munkafeltételek és feladatok. Orszagos Munka- és Uzem-
egészségiigyi Intézet, 2002.

Dr. Péteri Kristéf: Szamitégép az iroddban. Kossuth Kényvkiadé, 1996.

Dreilinger Timea: Virusvédelem. Panem Koényvkiadd, 2004.

Ergondmia (szerk.: Dr. Hercegfi Karoly - 1zs6 Lajos). Typotex Kiadd, Budapest, 2007.
Hagen Graf: Allitsuk meg az adatkémeket! (CD-melléklettel). Panem Konyvkiadé, 2004.

Nagy Gabor: Virusvédelem a PC-n. Computerbooks Kiado, 2005.
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A(z) 1586-06 modul 018-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 346 01 0000 00 00 Jogi asszisztens

54 321 01 0010 54 01 Radiéml(isor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 02 TeleviziomUsor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 03 Ujséagird I.

54 321 01 0100 52 02 Lapkiaddi ujsagiré-szerkesztd munkatarsa
54 321 01 0100 52 03 Radiémlisor-szerkeszté munkatarsa

54 321 01 0100 52 04 TeleviziomUsor-szerkeszt® munkatarsa
54 321 01 0100 52 05 Ujséagird Il.

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
6 ora
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