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AZ IRATKESZITES INFORMATIKAI ES IRODATECHNIKAI

HATTERISMERETE

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A jov6 hétre a vezeté munkaértekezletet tervez, ahova meghivja a vallalat partnercégének
felel6s beosztasu embereit. A konzultacié témajaul szolgdlé anyagot mar napok 6ta diktdlja
az lgyintézének, aki tudja, hogy nagy a felel6ssége, hiszen a dokumentum alapjan olyan
dontés szilethet majd, ami befolydsolja a kovetkez6 évek termékstruktirajat. Nagy igye-
kezettel menti az oldalakat a szamitégép "asztalara", FONTOS fajlnévvel. (Vajon elég, ha csak
ott tarolja?) Az illusztraciéként adott képekkel egyelére nem tud mit kezdeni, gy gondolja,
majd lefénymasolja, aztan hozzatiizi a dossziékhoz. A munkaanyag terjedelme 20 oldal lett,
sajnos az asztali tliz6géppel nem sikeriilt 6sszerendeznie, pedig a vezet6 kifejezetten kérte,
hogy ne szérdédjanak szét a lapok, és legyen esztétikus az irattartd kilsé megjelenése. Ta-
nacstalan, hogyan tudna maradéktalanul eleget tenni fénoke kérésének.

A munkafiizet tartalma segitséget nydjt minden lgyintézének, aki hasonlé gondokkal kizd
az irasos dokumentumok készitése és az irodatechnikai eszk6zok hasznalata soran.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

INFORMATIKAI ALAPOK A MENTESI MUVELETHEZ

1. Hattértarolok

Az adatokat, informdacidkat, dokumentumokat allomanyokban (fajlokban), kiilonb6zé
hattértarolokon taroljuk.

Dokumentum fogalma. Ismereteket rogzité informdciohordozo. Lehet szoveges, vagy kép,
hang, audiovizudlis hordozo, digitalizdlt video-anyag, szamitogépes memoria stb. (A szo a
latin docere, tanitani, oktatni igébol szarmazik.)

A hattértarolok a programok és adatok hosszu tavu tarolasara alkalmas eszkozok, amelyek
jelentésen lassubbak, mint a memoriak, viszont taroldkapacitasuk nagysagrendekkel na-
gyobb. A kilonb6z6é hattértarak egymashoz viszonyitott sebessége és tarolokapacitasa is
eltéré.
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Fajtai:

1. MAGNESES ELVEN MUKODO (az adathordozét egy magnesezhet6 réteggel vonjak be, amit
aztan a tarolando adatnak megfelel6éen egy magnes segitségével atmagneseznek)

e hajlékonylemezes tdarolo (floppy)

Az IBM 1971-ben vezette be a magneslemezes tarolast. Amig a szamitégépekben nem volt
altalanosan elterjedt a merevilemezes meghajté (winchester), ezekre a kis kapacitasu adat-
hordozokra épult a szamitdgépes adattarolas.

Manapsag kiszoruléban van ez a formatum az optikai és a flash meghajték (pl. pendrive)
elterjedésével.

1. dbra. Kiilonbozo méretd hajlékonylemezek '

e mereviemezes tarolo (winchester)

1956-ban fejlesztette ki az IBM, napjaink legfontosabb hattértaroléjava nétte ki magat. A
magneses elven miikodé hattértaroldon helyezkedik el a mai PC-ben az adataink tobbsége,
hiszen a winchester rendelkezik a legnagyobb tarolokapacitassal, leggyorsabb atviteli sebes-
séggel.

A név 1973-bol szdrmazik. Akkor mutatta be az IBM a Model 3340-es meghajtot -
természetesen akkor még nem létezett PC, tehdt nem ahhoz -, amelyet sokan a modern
mereviemez-meghajto atyjaként tartanak szdmon. A berendezésnek két kiilondllo tengelye
volt, egy fix és egy cserélheto. Mindketté kapacitdisa egyenként 30 MB volt, éppen ezért
gyakran csak ugy emlegették, mint a "30-30"-ast. A winchester becenév pedig mdr innen
szdrmazik, utaldsként a hires 30-30-as Winchester ismétlopuskdra. 2

1 Szbveg és kép forrasa: kac.duf.hu - 2010. szeptember 1.
2 Forras: www.mimi.hu > Informatika (Forras: PCWorld ) - 2010. szeptember 1.
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2. dbra. Mdgneses mereviemez-meghajto (hard drive) 3

2. OPTIKAI ELVEN MUKODO (lézersugar hasznalataval miikodé tarolé rendszerek)
e (D (Compact Disc), DVD (Digital Video Disc)

Az optikai adattarold rendszerek fejlesztésének kezdete a hatvanas évek kozepére nyulik
vissza. Jellemzéjik, hogy az irds és olvasas lézersugarral torténik.

3. dbra. Egy DVD-lemez kiilsére nagyon hasonlit a CD-lemezhez, azonban tdroldsi
kapacitdsa tobbszorose a CD-knél megszokott értékeknek. #

e Blu-ray Disc (roviden: BD vagy BR)

Nagy tarolékapacitasu digitalis optikai taroléeszkoz-formatum, a DVD utédjanak szanjak. A
BD-szabvanyt az elektronikai termékek felhasznaléinak egy csoportja, valamint PC tar-
sasagok - kozos neviikon Blu-ray Disc Association (BDA) - fektették le 2006-ban.

”

A Blu-ray névben a "blue” (kék) a lézer szinére utal, amit ez a technologia haszndl, a ,ray
pedig az optikai sugdrra. Az ,e” bett a ,blue” szobol azért lett szandékosan kihagyva, mert
egy mindennapi sz6 nem lehet védjegy. 5

Blu-roylisc

4. dbra. A BD hdttértdrolo logdja 6

3 Kép forrdsa: commons.wikimedia.org - 2010. szeptember 1.
4 Kép forrasa: wallpapers.free-review.net - 2010. szeptember 1.
5 Forras: hu.wikipedia.org/wiki/Blu-ray_disc - 2010. szeptember 1.
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2. A dokumentum mentése

A "Hogyan készitsiink formailag hibdtlan iratot?” ciml munkafiizet (szerz6: Jene Andrdsné)
részletesen tartalmazza a mentési mivelet technikajat.

Hangsulyos a mentés indoklasa, mely szerint "nyomatékosan oda kell figyelni, hogy a
begépelt, szerkesztett szoveget idér6l idére mentsik el valamilyen hattértarra, adat-
hordozoéra, igy biztositva a késébbi hozzaférést", illetve hogy ha valamit elrontunk, vagy
szamitogépes hiba adédik, akkor lehessen javitani, és ne kelljen az egészet el6lrél kezdeni.

A dokumentum mentéséhez négy lehetdség all rendelkezésiinkre:

Kattinthatunk az Eszkoéztar Mentés gombjara (ikonjara).

Kivalaszthatjuk a Fajl menu Mentés parancsat.

Hasznalhatjuk a Ctr/ + S billentylik egyidejl letitését.

Mar meglévé dokumentum 0j néven vagy Uj helyre mentéséhez a Fajl menu Mentés mas-

A W N —

ként parancsat valasszuk ki!

Az elmentett adatallomanyt, dokumentumot fajlnak nevezziik. A fajlok nevében majdnem
mindig latunk kiterjesztést, ami azt jelzi, hogy milyen program van hozza tarsitva.

L. 3 Ha duplan rdkattintunk, elinditjuk
exe, com, bat futtathaté allomanyok ; )
az allomanyt.
bmp, gif, jpg képek Az allomany elolvasasahoz
valamilyen programra van sziikség.
Operacios rendszeriink egy
txt formazatlan szoveg adatbazisban téarolja, hogy milyen
kiterjesztésii  allomanyt  milyen
doc, rtf formazott széveg program képes elolvasni, pl.
txt = notepad.exe
zip, rar, arj tomoritett allomanyok
doc = winword.exe

A fajlnév két részét pont valasztja el egymastdl, pl. az esetfelvetésben szerepld ligyintézé a
begépelt szoveget a témajatdl fliggéen mentheti termékstruktira.doc néven.

3. Mappaszerkezet

A napi hasznalatban 1évé munkahelyi szamitogépek hattértaroldin szinte megszamlal-
hatatlan mennyiségd fajl taldlhat6. Ezek csoportositas nélkiil kezelhetetlenek lennének, ezért
nagyon fontos, hogy pl. az egy témahoz tartozé fijlokat kiilon-kiilon, mappakban taroljuk.
Egy mappa tartalmazhat tovabbi mappdakat, és azon beliil is lehethek mas-mas mappdk - az
informatikai szaknyelv szerint egy "fastrukturat" épithetiink beldlik.

6 Kép forrasa: pspsps.tv - 2010. szeptember 1.
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- Ha egy mappa neve el6tt + vagy - jelet latunk, az azt jelenti, hogy almappakat tar-
talmaz, és a jelekre kattintva megnyithatjuk vagy bezarhatjuk az adott mappat.

A mappak (konyvtarak) egyedi névvel rendelkezé gyljtéhelyek, a fajlok egyfajta logikai cso-
portositasat teszik lehetévé. Egy ligyintéz6 az elintézend6 ligyeknek a felad6/cimzett neve, a
levél targya stb. alapjan készithet kiilon mappakat.

Uj mappa létrehozasa

Megkeressiik azt a meghajtot, ahova a mappat szeretnénk elhelyezni.

2. Kivalasztjuk a Fajl meni Uj pontja aldl a Mappa elemet, vagy

3. az adott meghajté egy iires helyén jobb kattintas utan az legordiilé ablakban az Uj, majd
a Mappa megnevezésre kattintunk, majd

4. elnevezziik a mappat.

- A mappdk neve legfeljebb 255 karakter hosszusagu lehet.
- Két mappdanak csak akkor lehet azonos a neve, ha nem egy mappabdl nyilnak.
- A mappa elnevezésekor néhany karakter haszndlata tiltott, pl. \ : ?*" < >/

(A szokoz, pont, felkidltéjel, a @ karakter része lehet a mappa nevének.)

Mappak atnevezéséhez, torléséhez, masolasahoz, illetve athelyezéséhez kattintsunk jobb
gombbal az adott mappara, majd a helyi meniuibdl valasszuk ki a megfelelé miiveleti elemet.

4. Szamitogépes biztonsag

A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi
LXIII. térvény Adatbiztonsag cimi fejezete a kovetkezéket hatarozza meg:

- 10. 8. (1) Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarél, koteles to-
vabba megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi
szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

- (2) Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvdnossagra hozas vagy torlés, illetéleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az adatbiztonsag magaban foglalja az adatok és a programok miiszaki eredetl, ha-
nyagsagbdl ered6 vagy célzatos megvaltoztatdsa, illetve torlése ellen foganatositott dsszes
véddintézkedést. Ide tartozik az illetéktelen hozzaféréssel szembeni biztonsag is.

ADATVEDELMEN azon fizikai, tgyviteli és algoritmikus eszk6zok egyiittes felhasznalasat
értjuk, amelyek segitségével a véletlen adatvesztések és szandékos adatrongalédasok és in-
formacio kiszivarogtatasok megelézheték, vagy jelentés mértékben megnehezithetdk.

A fizikai adatvédelem feladata az adatok megdvasa a kiils6 behatasoktél, valamint az esz-
k6zok kozelébe jutds megnehezitése. Példaul

- villamos halézat helyes kialakitasa,
- szilinetmentes tapegységek hasznalata (UPS),
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(Az adatvesztések kozel 50%-at a tdpelldtds zavaraira lehet visszavezetni.)
- megfelelé szerverkornyezet kialakitasa (klimatizalas, fiistérzékelés, arnyékolas stb.),
- megfelel6é adattarold tipusok kivalasztdsa,
- betorésvédelem.

Az ugyviteli adatvédelem feladata az adatokkal valo kapcsolatba keriilés megnehezitése ad-
minisztrativ eszkdzodkkel. Példaul

- feladat- és jogkorok szétvalasztasa,

- hozzaférések és tevékenységek regisztralasa,
- személyazonositas,

- hataskorok és felel6sségek szétvalasztasa.

Az algoritmikus adatvédelem feladata olyan programok és eljarasok alkalmazasa, amelyek
segitik az el6z6 két teriilet feladatait, és létrehozzak azokat a szamitogépes védelmi funk-
cidkat, amelyek ezen a teriileten meggatoljdk az adatokhoz valé illetéktelen hozzaférést és
modositast. Példaul

- halozati azonositas,

- titkositas,

- behatolas-védelem,

- automatikus adatmentés,
- tobbforrdsos adattarolas.”?

5. Irodai programcsomagok

Az irodai alkalmazas- vagy programcsomagok olyan szamitégépes programok vagy prog-
ramkészletek, melyek egy hivatalban, munkahelyen az irodai jellegli teendék (szoveg-
szerkesztés, nyilvantartasok kezelése, prezentacidkészités stb.) szamitdgépes (szoftveres)
megvaldsitdsat teszik lehetévé.

A legtobb ilyen csomag egyben programrendszer, vagyis nem csupan kiilonallé programok
kozosen megvehetd, esetleg egyszerre telepithet6 halmaza, hanem a programok egymassal
o0sszefiiggenek: egymasbdl hivhatéak, képesek egymas fajlformatumainak bizonyos foku ke-
zelésére, esetleg bizonyos szolgdltatasaik a csomag részeként, mint kdzds szolgdltatas
valésulnak meg (pl. k6z6s sugoérendszer, valamint egységes felhaszndldi feliilet a kom-
ponensek kozott).

Az irodai alkalmazascsomagok (legalabbis a modernek) mindenképp kell, hogy tartal-
mazzanak:

- egy sokfunkciés dokumentumszerkesztst

7 Forras: www.kariszoft.hu/adatbiztonsag.ppt - 2010. szeptember 5.
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Olyan szamitogépes alkalmazds, amely valamilyen nyomtathato anyag
létrehozdsdra, szerkesztésére, formdzdsdra és esetlegesen nyomtatdsdra hasz-
ndlhato. A legszélesebb kérben a Microsoft Word alkalmazdst haszndljdk erre a
célra.
- és egy tablazatkezel$ programot.

Olyan szdmitogépes program, amellyel egy tdbldzatban tdrolt adatokon miu-
veletek végezhetok. A Microsoft Excel, a Lotus 1-2-3 stb. programok nemcsak
matematikai, hanem logikai, széveges és statisztikai miveleteket is képesek a
celldkon végrehajtani, benniik felhaszndloi fliggvények is definidlhatok, dsszetett
feladatok megolddsadra is alkalmasak.

Ezen kivul altalaban tartalmaznak:

- bemutaté-készit6 alkalmazast, pl. Microsoft PowerPoint, NeoOffice Impress stb.;

- személyes nyilvantartd programot (PIM = Personal Information Manager): naptar-
program, névjegyalbum, telefonkonyv stb., dltaldban egy programban integralva;

- adatbazis-kezelS programot, pl. Microsoft Access, Star Base stb.;

- webhely- és/vagy weblapszerkeszté programot (gyakran a bemutaté-készité prog-
rammal integrdlva, azzal egyben), pl. Microsoft FrontPage, NVU, HTML szerkeszt6
programok, CSS sablonok stb.;

- egyszerlbb rajzolé-szerkesztéprogramokat diagramok, blokkdiagramok, doku-
mentumhdtterek eléallitasdhoz stb.8

TANULASIRANYITO

IRODATECHNIKAI ESZKOZOK HASZNALATA

1. Iratkoto, iratflizé gépek

Az iratkotd, iratflizé gépek kiulonféle dokumentumok 6sszerendezésére szolgalnak, igényes
kilsét, elegans kivitelt kdlcsondznek a bekotott iratoknak. Mint ahogyan az interperszondlis
(személyek kozti) kapcsolatokban, Ugy egy atnyudjtott dokumentaciondl is fontos és meg-
hatdrozé az elsé benyomads. Ismerkedjink meg két tipusaval!

H6ékot6gép

A h6kotés egy viszonylag egyszerl és gazdasdgos megoldas. A dokumentum bekotése ra-
gaszto segitségével torténik. A ragasztd a hAdkoté-borito belsejében (gerincében) van, és a
készilék hasznalata soran keril a papirra.

8 Forras: hu.wikipedia.org/.../Irodai_alkalmazascsomag - 2010. szeptember 2.
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- Kiilonb6z6 vastagsagu (és szind, anyagul) hékoété-boriték vannak forgalomban, pl.
egy 10-15 oldalas dokumentum kotéséhez 3 mm vastagsagu boritét valasszunk!

a) Helyezzilk a dokumentaciét a hékoté-boritdba ugy, hogy a lapszélek teljes feli-
letliikdn érintsék a borito belsejében talalhaté ragasztécsikot!

b) A készilék automatikusan érzékeli a lapokat. A kotési id6 alatt egy piros jelzés vila-
git, ami a kotés befejezésekor zoldre valt.

c) A specidlis ragaszté a kihdlés utan megkot, és stabilla valik.

Hatranya a tobbi kotészeti eljarashoz képest, hogy kevésbé tliri a gyakori lapozast.

Spiralozé gép

A spirdlok tartésabb megoldast kindlnak a dokumentumok bekotéséhez, mint a h6kotés.
Spiralozni lehet mianyag és fém spirallal. Ennél az eljarasndl is meghatdarozé a bekotni
kivant lapok vastagsaga, annak megfelel6 méretl spiralt valasszunk. A" mdanyag spirdlok

hasznalatanak legfébb elénye, hogy a dokumentum barmikor szétszedhetd és Ujra bekot-
hetd. A fém spirdllal bekotott anyag mutatdsabb, a lapokat akar 360 fokban is kihajthatjuk.

d) A spirdlozas els6 |épéseként az 0sszekészitett lapokat a hosszanti oldal mentén ki-
lyukasztja a gép.

e) A perfordlt lapokat egy bonthaté-zarhaté mianyag gytir(is gerincbe helyezziik.

f) A késziilék a lapok rogzitéséhez a spirdlt 6sszenyomja.

5. dbra. Spirdlozo 9

2. Laminalé készilék

A laminalé készilék tartos védéréteggel latja el az iratokat, fényképeket stb. Az iratok ezal-
tal nemcsak tartés védelmet kapnak, hanem még a szinek (pl. a fényképeké) is jobban fog-
nak érvényesiulni.

a) A lamindlandé anyagot a késziilékhez mellékelt miianyag, atlatszé laminalé tasakba
tessziik, majd belehelyezziik a gép nyilasaba.
b) A gép behlzza, és h6 hatdsara a tasakot (féliat) raégeti a papirlapra.

9 Kép forrasa: irodaellatas.hu - 2010. szeptember 3.

8



AZ IRATKESZITES INFORMATIKAI ES IRODATECHNIKAI HATTERISMERETE

Van olyan készilék, amely forro, illetve hideg lamindlast is végez, ez utébbi eljarast h6-
érzékeny iratoknal alkalmazzak.

6. abra. Lamindlo 0

3. Szkenner

A szkenner (lapolvasé) az elektronikus adatbevitel egyik legfontosabb eszkdze. A sza-
mitdgép olyan beviteli egysége, melynek segitségével képeket, rajzokat, illetve abrakat,
szoveges dokumentumokat képként a szamitdégépbe juttathatunk. Az adatbeviteli folyamat
soran a papir alapu dokumentum tartalma (szovegek, képek) elektronikusan kezelheté in-
formaciova alakul at.

A szkennerek kiviteli formajukat tekintve lehetnek kézi szkennerek és lapolvasok.

¥

>

7. dbra. Kézi szkennerként funkciondlnak a vonalkod-leolvasok is.’’

A kézi szkenner hatrdnya, hogy nem tudjuk allando sebességgel mozgatni a keziinket, szé-
les képek, abrak esetén csikokbdl kell 6sszerakni a képet.

10 Kép forrasa: olympia.info.hu - 2010. szeptember 5.
11 Kép forrasa: barcode.hu - 2010. szeptember 3.
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8. dbra. A lapolvaso leggyakrabban A4-es szélesséqgii dbra digitalizdldsadra alkalmas.’?

4. Masolbégép

A fénymdsold napjainkra minden iroda nélkilozhetetlen késziilékévé valt, hiszen az eredeti
dokumentummal teljesen azonos masolatot készit, tetszéleges példanyszamban.

A mai korszerli masoldégépek a normdl masolaton kivill kilénb6z6 szolgaltatasokat is
nyujtanak, pl. kicsinyités, nagyitas, szines masolds, lapok sorba rendezése, Gsszetlizése,
kétoldalas masolas (duplexezés), lapok 6sszetlizése stb.

Forgalomban vannak mar olyan fénymasoldk is, amelyek képesek halézati és kétoldalas
nyomtatasra (A3-as méretben is), fax, e-mail, e-fax kiildésére, fogadasara, hal6zati szken-
nelésre, intelligens kiildésre (a beszkennelt dokumentumot a halézat egy adott helyére
képesek kildeni, adott webhelyre képesek feltdlteni stb.). Akar prospektust is tud késziteni
(tlizéssel, ragasztassal, hajtogatassal). Koédolni lehet a hasznalatukat, igy csak az arra jo-
gosultak hasznalhatjak a berendezést, és azok is csak a szamukra engedélyezett funkcidkat.

9. dbra. Amennyiben lehetéség van rd, egészségkdrosito hatdsa miatt (zajdrtalom, régi
tipusokndl az ozonkibocsdtds) a mdsologépet ne az irodahelyiségben helyezziik el! '3

5. lratmegsemmisité

Sok iratot nem lehet csak ugy kidobni, mert lehetnek olyanok, amelyek személyes, bizalmas
vagy titkos informacidkat tartalmaznak. A specialis kezelésli iratokrél szo6l6 torvények, vagy
az 1992. évi LXII. torvény (a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyil-
vanossagarol) eldirja, hogy ezeket a dokumentumokat kidobas el6tt meg kell semmisiteni
ugy, hogy a rajtuk 1évé adatokat, informacidkat ne lehessen visszaallitani.

12 Kép forrasa: fotoonline.hu - 2010. szeptember 3.
13 Kép forrasa: graphax.hu - 2010. szeptember 3.
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Az iratmegsemmisit6 gép a feleslegessé valé iratok olvashatatlanna tételére szolgal. Fe-
leslegessé valtak, mert vagy mar érdektelenek, vagy mar nincs ra sziikségiink, vagy lejart a

megOrzési idejlk.

Két tipusa ismeretes:

a) Az egyenes papircsikra vagé (fliggéleges iranyban vagja el a lapot csikokra) és
b) a keresztben és hosszaban egyarant vago (un. daralo) készuilék.

10. abra. Iratmegsemmisito '#

A kiilonféle irodatechnikai eszk6zokhoz vasarlaskor hasznalati atmutatét is mellékelnek. A
késziilékek hasznalatba vétele el6tt - munka- és balesetvédelmi okok miatt is — ajanlatos az

elolvasasa! Ha miikodés kozben olyan hibat észleliink, amelynek javitdsa meghaladja is-
mereteinket, kérjik szakember tanacsat!

14 Kép forrasa: hbproduktiv.hu - 2010. szeptember 3.
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| 1. feladat

Hozzon létre a tandra altal megadott meghajtén egy "Sajat név" nevil mappat, majd készitse
el az alabbi mappaszerkezetet!

[ Sajat név
[ Iratkészités
[0 Informatikai hattérismeret
1 Hattértarolok
1 A dokumentum mentése
1 Mappaszerkezet
[0 Irodatechnikai hattérismeret

2. feladat

Olvassa el djra a Hattértarolék fejezet tartalmat, majd készitsen rovid - cimszavas -
felelettervet a tipusairdl! Az elsé feladatban létrehozott "Sajat név" nevli mappaban hozzon
létre egy "Hattértarak" nevl mappat, majd mentse el a felelettervet "Tipusok” fajlnévvel!

3. feladat

Az oktatasi intézmény irodatechnikai lehet6ségeinek megfelel6en gyakorolja a kiilonb6zé
irodatechnikai eszk6zok Gizembe helyezését, mikodtetését!

hékotégép - spiralozo gép - laminalo késziilék - szkenner - masoldgép - iratmegsemmisité

Az elektromos késziilékek hasznalatakor kilonosen figyeljen a munka- és balesetvédelmi
szabalyok betartasaral!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Szamitdgépes teremben a szaktanar ellendrzi.

| 2. feladat

[C1 Sajat név
1 Hattértarak

"Tipusok"

A feleletterv lehetséges megoldasa:

- Hattértarolok

Magneses elven mikodé
Hajlékonylemes (floppy)
Merevlemezes (winchester)
Optikai elven miikodé

CD, bVvD

Blu-ray Disc

S v AW N —

3. feladat

Szaktanari feliigyelet és ellendrzés mellett!
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM - INTERNETES FORRASOK

kac.duf.hu - 2010. szeptember 1.

www.mimi.hu > Informatika (Forras: PCWorld ) - 2010. szeptember 1.
hu.wikipedia.org/wiki/Blu-ray_disc - 2010. szeptember 1.
hu.wikipedia.org/.../Irodai_alkalmazascsomag - 2010. szeptember 2.

www.kariszoft.hu/adatbiztonsag.ppt - 2010. szeptember 5.

AJANLOTT IRODALOM

Bartfai Barnabdas: Hogyan hasznaljam? BBS-Info Kiadd, 2008.
Bartfai Barnabas: Hogyan kezdjem? BBS-Info Kiado, 2008.
Bartfai Barnabas: Otletek és tandcsok Windows felhasznaléknak. BBS-Info Kiadé, 2006.

Danké Marta: Informaciotechnologiai és irodatechnikai alapismeretek (féiskolai jegyzet).
Bessenyei Kiadd, Nyiregyhaza, 2004.

Dr. Péteri Kristof: Szamitégép az irodaban. Kossuth Konyvkiadd, 1996.
Freisinger Edéné: Irodai tigyvitel. Nemzeti Tankdnyvkiado, 1999.

Freisinger Edéné: Ugyviteli, igazgatasi és ugyvitel-technikai ismeretek. Nemzeti Tan-
kényvkiado, 2004.

Jill Gilbert: A sokoldalt szkenner. Univerzdlis eszk6z a képszerkesztésben. Panem Konyv-
kiadé, 2003.

Kossané Prokay Katalin: Amit a korszerd irodai munkdhoz ismerni érdemes. Stil Studid,
2007.
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