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ALAPMUVELETEK SZAMITOGEPPEL

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On egy fal- és padléburkoldlapok gyartasaval foglalkozé épitGipari vallalkozas alkalmazottja.
A cég kereskedelmi igazgatdja tajékoztatja Ont, hogy egy régi lgyfelik a kedvezSbb ar
reményében kozvetlenil a gyartétél szeretne nagyobb tétel, .kb. 1000 m2 lefedéséhez
elegendd, vordses arnyalatd beltéri padldburkolélapot vasarolni. On kapja azt a feladatot,
hogy a cég legfrissebb termékeirdl allitson 6ssze egy rovid;. képekkel illusztralt szakmai
ismertetét, és adjon arajanlatot legaldbb 4 féle tipusra, majd a termékismertetét és az
arajanlatot e-mail-ben kildje el a megrendelének és masolatban a kereskedelmi
igazgatonak is.

Mivel a cég idei kataldgusa még nem késziilt el, ezért Onre harul az a feladat is, hogy a
termékismertet6hoz sziikséges fényképfelvételeketelkészitse.

Az arajanlatot a kovetkezé kedvezmény figyelembevételével kell 6sszeallitania: az elsé
250 m2 padléburkolélap 100%-os listadaron keriil értékesitésre, majd minden tovabbi 250 m2
burkoldlap nett6 arat 8,5%-kal kell csokkenteni.

Interneten latogasson el legnagyobb hazai konkurensiik web-oldalara és ellenérizze, hogy
az igy kialakitott ar versenyképes-e a konkurens cég hasonl6 termékének araval szemben.

A termékismertetSt; a fényképfelvételeket és az darajanlatot szamitastechnikai eszkozok
alkalmazasaval, digitalis formaban kell elkészitenie, ehhez rendelkezésére all a cég korszerd
informatikai rendszere;

- szamitégép a megfelel6 operacios rendszerrel
- irodai programok

- képszerkeszt6 program

- raktarkészlet nyilvantarté program

- szines nyomtatd

- szkenner

- digitalis fényképezb6gép

- internet kapcsolat

- e-mail fidk
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

MUNKAHELY! ALAPFELADATOK SZAMITOGEPES KORNYEZETBEN

1. Alapfeladatok szamitogéppel

A mdszaki tertleten dolgozdknak a napi gyakorlati feladatokon tul, gyakran kell
adminisztracidés és muszaki dokumentacids feladatokat is ellatniuk. Ezeket a feladatokat ma
mar szinte mindenhol szamitastechnikai eszkozokkel végzik, ezért nagyon fontos az ehhez
szlikséges technikai és szoftverkezelési alapismeretek elsajatitasa.

Jelen tananyag mar terjedelménél fogva sem tud mélyrehaté informatikai ismereteket adni és
nem potolja az egyes szoftverek kezeléséhez sziikséges részletes technikai és kezelési
Utmutatokat sem. A flizet azoknak az épitéanyagipari teriileten dolgozé szakembereknek
kivan tajékoztatast adni, akik nap mint nap taldlkoznak olyan kisebb-nagyobb mdlszaki
Ugyintézési feladatokkal, amelyek a gyakorlati tevékenységiikh6z kapcsolédnak.

Napjainkban a szamitogépes programok mar elérték azt a fejlettségi szintet, mely lehetévé
teszi, hogy Uzembehelyezésiik utan kiilondsebb allitgatdsok nélkil, az udgynevezett
alapbeadllitasokkal a munkat azonnal el tudjuk kezdeni..Ebben a flizetben olyan feladatokrél
lesz sz6, melyeket a szamitégép elé_llve ,pilétavizsga” nélkil is el tudunk végezni az
emlitett alapbeallitasokkal.

Ha a fenti esetfelvetést attekintjik, akkor'az alabbi feladattipusokat kiilonithetjik el:
Kommunikaciés feladatok

- azonnali rovid e=mail valasz az ajanlatkéré levélre,
- a konkurens cég web-lapjanak megtekintése,

- fajl mellékletek csatoldsa e-mail-hez,

- avégleges arajanlat elkildése e-mail-ben.

Szbvegszerkesztéssel kapcsolatos feladatok

- termékismertets készitése,

- 0sszehasonlito tablazatok készitése,
- szakmai ajanlas, javaslat,

- referenciak felsorolasa.

Képszerkesztéssel kapcsolatos feladatok

- digitalis fotok készitése digitalis fényképezdgéppel vagy mobiltelefonnal,
- fényképek athelyezése a fényképez6géprél vagy mobiltelefonrél a szamitégépre,
- a képek korrigaldsa, méretre igazitasa, dokumentumba illesztése.
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Bemutatoé (prezentacid) készités

- képek, tablazatok, szoveges dokumentumok figyelemfelkelt6 és konnyen
attekinthet6 elrendezése egyetlen k6z6s dokumentumba.

Szamitasi feladatok

- mennyiségszamitas,
- arkalkulacié.

Specialis vallalati szoftverek kezelése

- araktarkészlet ellen6rzése,
- atermékek listadrainak megtekintése.

A munkakortél és beosztastol fiiggéen még sokféle miiszaki adminisztraciéval kapcsolatos,
szamitégép haszndlatat igénylé feladattal taldlkozhatunk,”és a felsoroltakon belll is még
szamos mas jellegl részfeladat adédhat. Ezek koziil néhany:

- egyszerlbb mdszaki rajzok, abrak készitése CAD programok hasznalataval,

- miszaki rajzok megnyitdsa, megtekintése, azokbdl adatok kigydjtése,

- mdszaki szamitasok elvégzése egyszerd kalkulatorral illetve tablazatkezelével,

- adatbaziskezel6 programok hasznalata < (raktarkészlet-nyilvantartds, szamlazas,
megrendelés, aruforgalom kovetés, vevényilvantartas stb.),

- kimutatasok, anyagnyilvantartasok, koltségvetéskiirasok készitése tablazatkezeld
program hasznalataval.

2. Munkahelyi szamitégépes halozat

A szamitdstechnikai eszkézok jobb kihasznalhatésdga és a csoportmunka biztositotta
elényok érdekében.ma mar a viszonylag kis létszamu vdllalkozasok is helyi szamitogépes
halézatot mikodtetnek. Ez lehet6vé teszi a gépek kozotti kommunikaciot és bizonyos
eszk6zOk - megosztasat a haldézat gépei kozott. Tipikusan ilyen eszkdzok pl. a nyomtatok és a
rajzgépek (plotterek); de az iroda egyes gépein az internet-elérés is igy oldhaté meg a
legegyszerlibben. A hdalézatban (lzemel6 gépekhez valé hozzaférés felhasznaléi
jogosultsagokhoz kotott, ezért ilyen kornyezetben el6szor a bejelentkezés médjat kell
elsajatitani ahhoz, hogy egyaltalan hasznalatba tudjuk venni a szamitégépet. Az ehhez
szlkséges informacidkat nagyobb cégeknél a halézati rendszergazdatél, kisebb cégek
esetén az informatikai rendszer mikodését feliigyel6 informatikai felel6stél tudhatjuk meg.

(Tanulasiranyité 1. pont)
3. Operaciés rendszerek

A szamitégép bekapcsolasakor kb. 30-60 masodpercet varnunk kell arra, hogy a gépet

sz
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Az operaciés rendszer a szamitdégépet mikodteté programok Osszessége. Az operacios
rendszer teszi lehetévé a felhasznald és a gép kozotti kommunikaciét. A felhasznald altal
kiadott utasitdsokat az operdciés rendszer dolgozza fel és alakitja 4t a gép szamara is
érthetdé utasitasok sorozatava. A gépen futd programok vezérlése, o6sszehangolasa,
ellenérzése valamint a szamitégép er6forrasainak (meméria, processzor, stb.) és
periféridinak (merevlemez, billentylizet, egér, nyomtaté stb.) kezelése ugyancsak az
operdciés rendszer feladata. Az operaciés rendszer a hattérben, a felhasznalé szamara
lathatatlanul ,teszi a dolgat”. A felhasznalé az un. felhaszndldi programok segitségével tudja
a szamitégépet munkdara fogni. llyen felhasznaléi programok pl. a szbévegszerkeszték,
tablazatkezelSk, képszerkeszték, internet bongész6k, e-mail-kezelé programok stb. Ezek
mar nem az operacios rendszer részei.

Tagabb értelmezésben az operdcios rendszer alatt ma mar egy olyan integralt szoftver
csomagot értiink, ami egyrészt biztositja a hagyomdanyos operdciés rendszer funkcidkat,
masrészt tartalmaz egy sor olyan alapszoftvert is, amit valészindleg mindenki gyakran fog
haszndlni (szévegszerkesztl, képkezeld, vided- és hanglejatszo szoftverek stb.). A mai
korszerl operacios rendszerek egyik jellegzetessége a grafikus kezel6 feliiletet, amely
megkonnyiti a felhasznald és a gép kozotti kommunikaciét, de ez a funkcid szigortan véve
nem tartozik az operdacios rendszerek klasszikus feladatai kozé.

Operaciés rendszerbdél sokféle létezik, a vallalkozas vezetésének dontésén mulik, hogy
éppen melyikkel talalkozunk munkahelyiinkén. ‘Az asztali és hordozhaté szamitdégépek

- Microsoft Windows (a legelterjedtebb),
- Linux disztribucidk (ingyenes alternativat jelentenek),
- Mac OS (kifinomult, felhasznalo barat rendszer).

Mivel az operacios® rendszereket folyamatosan fejlesztik, ezért az egyes rendszereknek
sokféle altipusuk és verziojuk van. A fejlesztés mai Uteme mellett kb. 1-2 évenként
szamithatunk 0j operdciés rendszer valtozatokra az egyes tipusokon belil.

A fenti harom operacids rendszer csalad egyes tagjai és a kiilénb6zé verzidok azonban mind
hasonlitanak egymasra néhany alapvet6 dologban, ezek a kovetkezdk:

- . konnyen kezelhet6 grafikus felhasznaldi feliilet,

- mutatéeszkoz (pl. egér) haszndlata,

- legoérdilé meniik és almentiik rendszere,

- az egyes alkalmazasok kiilon ablakban futtathatdék,

- tObbszalusag (egyszerre tobb programot is futtathatunk),

- tobb felhaszndlds rendszerek (egyszerre tobben is haszndlhatjak ugyanazt a gépet,
sajat felhasznaloi kornyezettel, védett adatterulettel).

A kilonb6z6 operdciés rendszerek fejlédésiik soran egyre tobb hasonlésdgot mutatnak
megjelenésiikben és kezelésiikben is. A hasonld felhasznaléi feliilet és a hasonld kezelési
technika megkonnyiti a kiilonb6z6 rendszerek kozotti valtast.

4
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Az operacios rendszer kivalasztasa utan bizonyos értelemben mar kényszerpalyan mozog
egy cég az informatikai fejlesztések és beruhdzasok terén, mivel az operaciés rendszer
behatdrolja a haszndlhaté alkalmazasok korét. Pl. a legelterjedtebb milszaki rajzolé
programrendszer, az AutoCAD kdzvetlenil csak MS Windows rendszereken mikaddik, viszont
mas fejleszték nagy hangsulyt fektetnek arra, hogy termékiik tobb operaciés rendszeren is
haszndlhaté legyen, ilyen pl. az ingyenes OpenOffice.org irodai programcsomag, ami a
felsorolt operdciés rendszerek mindegyikén futtathat6. Sok helyen vegyes rendszerek
alkalmazasaval prébaljak optimalizalni a vallalkozas informatikai kdrnyezetét:

- szerverek, hal6zatkezelés — Linux, UNIX
- Ugyvitel, milszaki tervezés — MS Windows
- kiadvanyszerkesztés, kép, hang és video feldolgozas — Mac OS

Napjainkban az egyre nagyobb teljesitményl gépek lehetévé teszik az un. virtudlis gépek
alkalmazasat, amikor is egy specidlis program segitségével ugyanazon a gépen az alap
operacios rendszeriink alatt egy teljes érték(i, masik operaciés:-rendszert is tudunk futtatni,
pl. MS Windows rendszer alatt Linux, vagy Linux alatt MS Windows, esetleg Mac OS alatt MS
Windows és Linux operacios rendszereket egyszerre mikodtethetliink parhuzamosan.

Most Used Applications
~# Image Editor (The GIMP)

All Applications

B[

Sl Development
I & Games
| 2 Graphics
& Internet
9 Multimedia
& Office
@ System
1% Utilities
= control Center
¢ Find Files/Folders
# Personal Files (Homa)
¥l SUSE Help Center
| Actions
4 “i Bookmarks
£ Run Command...
] Lock Session
[E] Log out...

TR KRR

1. dbra. SuSE Linux operdcios rendszer kezeldfeliilete’

2 EHeDs 17:27

2005-10-18

1 http://www.softwareinreview.com/images/suse10/suse10_kde.jpg (2010.06.01)
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Mode Edit Options Help

Organize »

[ Open

Clear Edit *« *

Sharswith v E-mail Bum - 1@

Hame Size hem Type  Date modified

.H.,"_.-:r Windows Update

H WardPad
,;’] Motepad

i Caleulator

i Create a Recovery Disc
2] d
[m Windows Media Player

a Windows Media Center

Windows DVD Maker

b AllPrograms

W Favorites
B Desitop Libraries Leng
= Recent Places 4~ System Folder System Folder
il Libradies :&I‘ Computer hh MNetwork 0|
[ Documents (P 5chem Folder g System Folder = | = H = |: =il |
4 Downloads f 5 ¥ Ll L
L "ﬁ;’ Control Panel |
3 ST System Folder
9 Internet Explorer ==
2 Send feedback
¥ rom s
Documents =B8] % |

Pictures

: 51 & 9 & = [Pocument- WordPad
Wusic S BLERS Home
Gane: | B can u A A LM E

Chpn'anm Reguiar ~ B 7 U she X, %' & - -Pam?riph Ins'!rt Eﬂiﬁlnq

Computer

Control Panel

Default Programs

Help and Support

when downloading, installing, or notifying me

ok

| Search progroms and files

&f Change =ettings

2. dbra. MS Windows 7 operdciés rendszer kezeldfeliilete?

" @ Preview File Edit View Go Tools Bookmarks Window Help so01:13 @

x's Computer

x's Computer

¥ Hardware
ATA
Audio (Built In)
Bluetaoth
Diagnostics
Disc Burning
Fibre Channel
FireWire
Craphics/Displays
Memory
PC Cards
PCI Cards.
Parallel SCSI
Power
Printers

¥ Metwork
AdrPort Card
Firewall
Locations
Modems
Volumes

W Software
Applications
Extensians
Fants

01.04.07 01:11

Hardware Overview:

Machine Name: Mac
Machine Model: AppleTvi,1
Processor Speed: 1 CHz
Number Of Processors: 0 s ]
Total Number Of Cores: 1 (=l Abaut This Mac
Memory: 256 ME

Bus Speed: 400 MHz

Boot ROM Version: ATV11.0005,800
Serial Number:

o
L2 Cache: M8 / "’2

Mac OS X

Version 10.4.8
Software Update...

Processer 1 GHz Unknown

Mamory 256 ME 400 MHz DDR2 SDRAM

L More info... )

0 1983-2006 Apple Computer, Inc
Al Rights Reserved.

3. dbra. Mac OS X operdcios rendszer kezeldfeliilete?

2 http://www.istartedsomething.com/wp-content/uploads/2008/10/win7glass.png

(2010.06.01)
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(Tanulasiranyité 2. pont)

SZOVEGSZERKESZTES

1.Szbévegszerkeszték

Az esetfelvetésben vazolt feladatban kiilonféle szoveges és képi informacidkat Kkell
eljuttatnunk a megrendelének:

- az egyes termékekrdl kilon-kiilon rovid szoveges ismertet6t kell készitentink;

- szakmai ajanlast, javaslatot kell tenniink az altalunk legalkalmasabbnak tartott
tipusroél,

- fel kell sorolnunk néhany referenciat a meggy6zés érdekében.

Bonyolitja a helyzetet, hogy egyszerre tobb terméket kell bemutatnunk és az egyes tipusokat
fényképpel kell illusztralnunk. J6 lenne egy olyan tabldzatot késziteniink, ahol mindez
egymas mellett kdnnyen attekinthet6é formaban van 6sszeallitva.

Az ilyen és ehhez hasonlé feladatokat ma mar szinte kizarélag szamitégéppel oldjuk meg. A
szamitogép sokféle feladat elvégzésére alkalmas, a gépre telepitett programoktol fliggéen,
melyek kozil nekiink kell kivalasztanunk a konkrét feladathoz legmegfelel6bb szoftvert.
Esetiinkben egy korszerl szovegszerkeszté programra van sziikséglnk, ami az egyszer(
szovegszerkesztésen tul, alkalmas tablazatok és képek kezelésére is. Altalaban a mai
operaciés rendszerek telepitése sordn mindig keril a gépre valamilyen szovegszerkeszté
program, esetleg tobb is. Ezek altaldban egyszerl szdvegbevitelre alkalmas programok,
alapszintli szévegszerkesztési. funkcidkkal, bonyolultabb kiadvdnyok elkészitésére azonban
nem alkalmasak. Ha ezekkel nem tudjuk megoldani az adott feladatot, akkor valamilyen
professziondlis szbvegszerkeszt6 . program utan kell néznink. Ma taldn a
szovegszerkeszt6kbdl a legnagyobb a kinalat ar és tuddas szerint is. Az ingyenestdl a nagyon
drdgdig, az egyszeritél. a bonyolult kiadvanyszerkesztékig minden megtalalhaté. A
megdfelel6 szovegszerkesztd kivalasztdsakor arra is lgyelni kell, hogy a legelterjedtebb
szovegformatumokat feltétleniil kezelni tudja a program, mivel nem csak kildeni, hanem
kapni is' fogunk 'szoveges dokumentumokat, melyeket szintén a szdvegszerkesztdvel
tekintiink meg.

A mai atlagos képességil szovegszerkeszt6k tudasa valahol az egyszerl szévegszerkeszt6k
és a nyomdai el6készitésre is alkalmas kiadvanyszerkeszték tudasa kozott helyezkedik el, de
a tendencia az egyre bonyolultabb, ,mindent tudni akar6” szovegszerkeszték fejlesztése felé
mutat.

3 http://www.appletvhacks.net/images/mac_os_x_on_apple_tv2.jpg
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Amit egy mai szovegszerkeszt6t6l minimalisan elvarhatunk az alapveté szovegszerkesztési
képességeken tual, az a tablazatok, a képek és a tetszélegesen pozicionalhaté
szovegdobozok kezelése, valamint a minél tobb fajta szoévegfdjl formatum exportja és
importja. A szovegszerkeszt6k utdbb emlitett képessége biztositja azt, hogy a miénktél
eltéré informatikai hattérrel rendelkez6 Ulgyfelekkel is zokkenémentes legyen az irasos
anyagok cseréje.

(Tanuldsiranyité 3. pont)
2.Szovegszerkesztési alapfeladatok

Vegylik sorra az esetfelvetésben vazolt feladat egyes lépéseit és szerkessziink egy
0sszehasonlité tablazatot négyféle termék miiszaki paraméterei alapjan, a sziikséges
szoveges informaciékkal kiegészitve. A minden részletre Kiterjedd <programkezelési
ismeretek helyett most csak a feladat megoldasanak fébb jellegzetes fazisait mutatjuk be,
mivel a kezeléstechnikai részletek operaciés rendszertél €s a.szévegszerkeszt6 tipusatél
fligg6en kilonbozhetnek.

Elsé l1épés a megfelelé szovegszerkeszté elinditasa.

4] lapburkolatok. doc - Microsoft Word BaE
i FAll Sgerkesztés [Nézet Beszirds Formstum Eszkozok  Tabldzat  Ablak  Sigd Kérdése van? Irja be ide, - X
NS G AT R 080 B iTmesNewroman 511 o[F]D A RIS )= s g M
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4. dbra. A szévegszerkeszté munkafeliilete
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A 4. dbran egy jellegzetes kialakitasu szovegszerkeszt6 munkafeliiletét latjuk kozvetleniil az
elinditasa utan. Felil a meniisor lathatd, alatta a fontosabb funkcidék ikonjai kilén is
megtaldlhaték. A legorditheté meniikbél a program minden szolgaltatasat el tudjuk érni, az
ikonokra kattintva viszont kozvetlenul aktivizalhatjuk a leggyakrabban hasznalt funkciokat.
A munkafeliilet és a szerkesztett szoveg is a legaprébb részletig testreszabhaté és
valtoztathaté, ami igen sok beallitasi paramétert jelent. Ezek mindegyikének van egy
ugynevezett alapértéke, amit a programfejleszt6k az A4ltaldnos szokasoknak és
hagyomanyoknak megfeleléen allitottak be, igy aztdn egy egyszerl irodai dokumentum
szerkesztését legtobbszor ugy is elkezdhetjiik, hogy semmit sem Jdllitgatunk, a széveg
begépelésével tobbnyire az alapbedllitasokkal is megfelel6 kiilalakot fogunk kapni.

Az emlitett alapbedllitdsok koézil néhany, amely valdszinlileg minden szévegszerkesztén
nagyjabol az alabbi értékekre lesz beallitva:

- alapméret A4 méretd,

- a betlitipus normal vastagsagu, allé, 11-12 pont méretd;
- aszobveg a bal szélre lesz igazitva,

- alul, felll, jobb és baloldalon kb. 2 cm-es margo

- sth.

Kezdjiik el a szoveg begépelését!

1] lapburkolatok. doc - Microsoft Word L&
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ALAPMUVELETEK SZAMITOGEPPEL (KESZLETEK NYILVANTARTASA, MENNYISEGEK
MEGHATAROZASA)

Az 5. abrdn a munkaterileten lathaté szoveg begépelését kdvetben, a betlk tulajdonsagait
rogton meg is valtoztattuk. A széveget az egér bal gombjanak nyomvatartasaval kijeloltiik,
majd a betltipust normal helyett félkovérre és alahlzottra valtoztattuk.

@ lapburkolatok. doc - Microsoft Word ,—:'Il:]
i Fall Sgerkesztés Nézet Beszirds Formétum Eszhézok  Tablézat  ablsk  Sogd Kérdése van? Irjabeide. - X
0 05 Gl 4 8,3 EitmeshewRonan -1 | E D allﬂ![;zsz#l-&-?

RS- TR RS CRRIE - B OIS SN L Ry

A tablazat mérete : |
Oszlopok széma: 6 4 F

Padloburkolo lapok| Serok szamai isl
Az automatikus méretezés mikodése
(5) Allandé oszlopszélesség; |Auto
O Automatikus méretezés a tartalomhoz
(O Automatikus méretezés az ablakhoz

Tt e i

[] Bealiitssok megérzése dj tablazatokhoz

( oK J [

-
.
‘
.
:
:

| . g

Oldal 1 sz 1 11 Hely 3,5cm Sor 3 Betl 1 MR KORR BOY ATIR  Magyar (27,

6. dbra. 6x5-0s tabldzat beillesztése

A bemutatandé termékek: miiszaki adatait atnézve ugy taldltuk, hogy egy 6 oszlopbdl és
5 sorbél allé tablazatba elrendezve lehetne a legszemléletesebben bemutatni a 4 kiilénb6z6
burkoldlap jellemzd tulajdonsagait. Ehhez a Tdbldzat menilpontot haszndlva beillesztiink
egy 6x5-0s tablazatot a 6. és 7. dbra szerint.

10



ALAPMUVELETEK SZAMITOGEPPEL (KESZLETEK NYILVANTARTASA, MENNYISEGEK
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Bﬂmmw&msﬂ:&kTﬁﬁmwmﬂé

- . [

Padloburkold lapok niiszaki adatai

NEE R RN SRR SRR (1 ) X X EEEN

= o8]z $| il ]
oldal 1 Sz 1 11 Hely 3,5cm Sor 3 Betii 1 MR KORR BOYV ATIR  Magyar o

Az egyes cellakba akkor tudunk i
Ezzel az irdsi poziciot athelyeztik az ad
Az eredményt a 8. dbra mut

gérrel egy kivalasztott cellaba kattintunk.
celldba és megkezdhetjik a szoveg begépelését.
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4] lapburkolatok. doc - Microsoft Word BEE
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8. dbra. Tabldzat kité/tése széveggel

A tablazat celldiba irt szoveg karaktereinek tipusat, formdjat és a szoveg igazitasat a cellan
belll ugyanugy médosithatjuk, mint a normal, kereten kivili szovegek esetén. Mint lathaté a
cimsorba kerilt feliratokat félkovér tipusira médositottuk, a tablazat kils6 hatarolé vonalat
és a cimsor alsé vonalat. megvastagitottuk. Utdbbiakat a tdblazat tulajdonsagoknal a
szegélyekre vonatkozo beallitasok médositasaval értiik el.

A ,Mintdzat” felirati oszlopba szeretnénk elhelyezni a burkoldlapokat abrazolé képeket,
amiket egy.képszerkeszt6 programmal mar megfelel6en el6készitettlink. A képeket a
beszuras«vagy beillesztés funkcidkkal helyezhetjiik a tablazatba. EI6szor a megfelel6 cellat
kell kijeldlniink az-egérrel, majd a meniibdl a Beszurds — Kép — Fdjlbél... meniipontokon
keresztil kivalasztjuk a megfeleld képfijlt és beillesztjiik a kijel6lt cellaba (9. abra).
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MEGHATAROZASA)
Mézet | Beszirds | Formétum Eszkiizok  Tabldzat Ablsk  Sigd
¢ Toréspot... : £ Times New Roman = 11
2 =
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9. dbra. Kép beszurdsa fajlbol
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10. dbra. Tabldzatba illesztett képek
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ALAPMUVELETEK SZAMITOGEPPEL (KESZLETEK NYILVANTARTASA, MENNYISEGEK
MEGHATAROZASA)

Amint a 10. dbran lathatjuk a tabldzat a képek beszlrdsa utdn automatikusan felveszi a
képekhez sziikséges sormagassagot, de szeretnénk, ha a képek nem érnének 6ssze, ezért
egy kicsit a sorok magassagat megnoveljik, és az esztétikusabb hatas kedvéért minden
cellaban kozépre igazitjuk a cellatartalmakat. Ezzel az elrendezéssel tablazatunkat
véglegesnek tekintjik (11. abra).
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I'1..dbra. A tdbldzat végleges formdja

A tablazatbél kilépve a tdblazat ala felsorolasszerlien megjegyzéseket helyeziink el
(12. abra).
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MEGHATAROZASA)
1] lapburkolatok. doc - Microsoft Word [B[E)]]

i Fall Sgerkesztés Nézet Beszirds Formétum  Eszhéizok  Tabldzat  ablsk  Sigé Kérdése van? Irja be ide,
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| Arabic 30x30x1 2 matt 10/0,9

Redstone 30x30x0,9 4 matt 121,08

Megjegyzések:
»  Kopasallosagi fokozatok és a javasolt felhasmalasi teriiletel:

2 - Lakasok kopasnak kevéshé latett belsd teren

3 - Lakéhazak kils- és belsd terei, ahol nem jellemzd a koptaté szennyezddés

4 - Lakéhédzak intézmények, iroddk, tzletek kilsé- és belst terei normal cip & hasznélatit
feltételezve

5 - Lakéhazak, intézmények, irodak, uzletek, stb. kopasnak jobhan kitett kilss- és abelsd teret
normal cipd hasznélatat feltételezve, kivéve nagyforgalmi bevasarlikézpontok, AB C-k
repuléterek és vasitallomasok fogaddterel, benzinkutak, sth.

2002000 0200 1 130 0 I8 1 070 160 0 150 1 c1de ) t130 0 1200 o111 010 [P

|
= Kiilso térben csak fagyallo burkololap hasznalhata! ;‘"l
(]
\ = A tablazathan szerepld idsszes padloburkololap fagyallo kivitehi! =
= == <] m 2]

Oidal 1 Sz 1 11 Hely 24,3cm Sor 26 Beti 1 MR KORR BAOY ATIR  Magyar ox

12. dbra. Felsoroldsszerd szoveg elhelyezése

Mivel a dokumentumunk tobboldalas' lesz ezért az automatikus oldalszdmozasrél is
gondoskodnunk kell. Az oldalszdmozds funkciét a Beszurds — Oldalszamok...
menipontokon keresztil érhetjiuk el:-Mivel a szerkesztett oldal nem az elsé oldala lesz az
anyagnak, ezért a szamozast a 2. oldaltél kezdve kérjik (13. abra). Az eredményt a 14. dbra
mutatja.
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13. abra. Oldalszamozds beszurdsa

Ablak  Stigd

Times New Roman = 1
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2 - Lakésok kopasnak kevéshé latett belsd teret

3 - Lakdhézak kilsd- és belsd terei ahol nem jellemzd a koptatt szennyezddés

4 - Lakohazak, intézmények, irodak, dzletek kilsd- és belsd terei normal cipd hasznalatat
feltételezve

5 - Lakéhézak intézmények, irodak, uzletek, stb. kopasnak jobban kitett kiilsd- és a belsd terei
normal cipd hasznélatat feltételezve, kivéve nagyforgalmi bevasarlikézpontok, AB C-k
repuliterek és vasutallomasok fogaddterei, benzinkutak, sth.

= Kiilsd térben csak fagyallé burkololap hasmalhata!

* A tablazathan szerepld dsszes padloburkololap fagyallo kiviteli!

Y- TR TRIIE TRRE : RIUIRE OIS RIS RIS - CACIRE T [ ey 1

=@ B_" . il

Oldal 2 sz 1 11 Hely 2,4cm Sor 1 Beti35 MR KOpR BOV ATIR Magyar  OF

14. abra. Oldalszamozds
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ALAPMUVELETEK SZAMITOGEPPEL (KESZLETEK NYILVANTARTASA, MENNYISEGEK
MEGHATAROZASA)

Mivel a készil6é arajanlatot cégiink hivatalos levélként fogja a megrendelének elkiildeni,
ezért szeretnénk, ha minden oldalra automatikusan egy fejléc keriilne, mely tartalmazna a
cégink nevét, a dokumentum targyat és a datumot. Ezt a lehetéséget a
Nézet — El6fej és él6lab meniipontokon keresztiil érhetjiik el. Itt egy szerkesztémezébe

beleirhatjuk a tetszéleges fejléc informaciokat, ami ezutdn minden oldalon automatikusan
meg fog jelenni (15.abra). Ezt a kovetkez6 1ures oldal megjelenésekor kdnnyen
ellendrizhetjiik, mivel az Gj oldalon a fejléc és az oldalszam mar akkor is latszédik amikor
még nem irtunk az oldalra semmit.
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15. dbra. Fejléc kialakitdsa

Végul kérjink egy teljes oldalnézetet, hogy egyben ldssuk az egész oldal tartalmat, igy
konnyebben tudjuk ellenérizni, hogy mennyire esztétikus és attekinthet§ az elkészitett
dokumentum (16. dbra). A megszerkesztett oldal nyomtatdsi képét a 17. abran lathatjuk.
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16. dbra. Telj t
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MEGHATAROZASA)
KERAMIA RT. Arajanlat 2010.01.15
Padléburkolé lapok miiszaki adatai
oy — Méret Kopasallosagi = Darab és m®
Megnevezés Mintazat [cm] fokozat Feliilet 7
Marble 30x30x0,8 5 fényes 12/1,08
T
u®n
Mosaic ® &) :k333308 3 matt 10/1.108
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Redstone . 30x30x0.9 3 matt 12/1,08

Megjegyzések:

= Kopasallosagi fokozatok és a javasolt felhasznalasi teriiletek:

2 - Lakasok kopasnak kevésbé kitett belso terei

3 - Lakohazak kiilso- és belso terei. ahol nem jellemzé a koptato szennyezodés

4 - Lakohazak, intézmények, irodak, tizletek kiilso- és belso terei normal cipd hasznalatat
feltételezve

5 - Lakohazak, mtézmények, irodak, iizletek, stb, kopasnak jobban kitett kiilso- és a belsé terei
normal ¢ipd hasznalatat feltételezve, kivéve nagyforgalmui bevasarlokézpontok, ABC-k,
repiiloterek és vasutallomasok fogaddterei, benzinkutak, stb.

= Kiilsé térben csak fagyallo burkololap haszn:ilhato!

= A tiblazatban szerepld dsszes padloburkololap fagyallé kivitelii!

17. dbra. Az elkésziilt oldal nyomtatdsi képe

(Tanulasiranyité 4. pont)
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TABLAZATKEZELES

1. Tablazatkezel6ok

A tablazatkezel6k o6nallé programok, mégis gyakran egy komplex irodai programcsomag
részeként talalkozunk veliik. Val6szinlileg azért, mert a szévegszerkesztés mellett talan a
tablazatkezelés a masodik leggyakoribb feladat a hagyomanyos irodai adminisztracio és a
miiszaki adminisztracié soran egyarant. Ha tablazatkezelénk egy egységes programcsalad
része, akkor biztosak lehetiink abban, hogy kezeléstechnikai szempontbol sok hasonldsagot
fog mutatni a programcsalad tobbi tagjaval, példaul a szovegszerkesztével, noha a kétféle
programmal megoldhaté feladatok esetenként nagyon kiilénbozéek lehetnek.

A tablazatkezel6 programok egy nagyméretli (lres tablazattal ‘indulnak, amibdl mi
valészinlileg csak egy kis részt fogunk haszndlni (18. dbra). Az oszlopok betlkkel a sorok
szamokkal vannak jeldlve, ami nagyon fontos jellemzdje a rendszernek, az egyes cellakra mi
is majd ezekkel a betlikkel és szamokkal tudunk hivatkoezni. A munkafelilet egyébként
nagyon hasonlit az el6z6ekben bemutatott szévegszerkeszté munkafeliletére, a menisor és
az ikonok egy része szinte pontosan ugyanolyan, ami nem véletlen, hiszen a
tablazatkezel6kben is sok szovegszerkesztési funkciot megtalalunk.

Az elsé szembetlind kilonbség, hogy a felsé meni és. ikonsor alatt egy Ugynevezett
szerkeszt6léc talalhatd, ami lényegében egy adatbeviteli mezé. Ez segit a cellatartalmak
felépitésében, itt tolthetjik fel az egyes cellakat szoveggel, szdmokkal, képletekkel,
fliggvényekkel. A tablazat celldiba kozvetleniil.is irhatunk, de a képletek és fiiggvények
bevitelekor tobb segitséget nyudjt a  program, ha a szerkesztélécet hasznaljuk. A
tablazatkezel6k a szévegfeldolgozashoz is sok hasznos funkcidt biztositanak, de a mdszaki
terlileten dolgozék szamara  a szamitdsi képességei teszik igazan vonzoéva. A
tablazatkezel6k talan leghasznosabb tulajdonsdga, hogy egy jél felépitett szamold tabla
barmelyik cellaértékét megvaltoztatva pillanatokon belil minden celldban megkapjuk az Uj
értékeket, a program ugyanis minden cellaérték valtozads esetén azonnal Ujraszamolja a
teljes tablazatot.

(Tanulasiranyité 5. pont)
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|| Microsoft Excel - lapburkolatok.xls =&
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18. abra. Tabldzatkezelo feliilete

2. Alapfeladatok a tablazatkezel6vel

Az alabbiakban az esetfelvetésben vazolt feladaton mutatjuk be egy egyszerl szamolé tabla
elkészitésének fébb l|épéseit.

A feladatunk: arajanlat készitése az egyes burkolélap tipusokra, mennyiségi kedvezmény
figyelembevételével.

A munkat egyszerl szoOvegbevitellel kezdjik, mely soran a B3 cellaba beirjuk a munka
targyat, '« félkovér . tipussal kiemeljik és aldhizzuk, ugyanigy, ahogy azt a
szovegszerkesztbben is tettiik (19. dbra). A széveg ,atlég” a szomszédos celldkba, de ennek
ellenére azok a cellak liresek maradnak, a szoveget csak a B3 cella tartalmazza.

A kovetkez6 lépésben egy 2 sorbdl és 5 oszlopbdl allé tablazatrészbe (B6-F7) beirjuk a
kivalasztott burkoldlap nevét, méretét, egységarat, és mennyiségét, valamint elhelyeziink
egy képet a burkolélap mintazatarél. (20, 21. dbra)

Eddig szovegszerkesztési feladatokat végeztiink, valamint beillesztettiink egy képet. Ezeket
lényegében egy szovegszerkeszt6 programmal is megtehettiik volna. A kiildnbség annyi,
hogy amig a szovegszerkeszt6ben a tdblazatot is nekiink kellene beilleszteni, addig a
tablazatkezel6ben a tablazat adott, csupan ki kell jelélniink bel6le egy részt a feladat
elvégzéséhez.
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| 5] Microsoft Excel - lapburkolatok.xls BEE
5 Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum Eszkozok Adatok  Ablak  Sogd Kérdése van? Irjabeide, - - @ X
HRN=A" NEY G RITC - L v 10 -|F D AEEEH S %m0 EE -
=] > &
A NBSS ¢ | b | E | F | e | H [ 7 [ J ] K [ L | M&
1 il
2
| 3 | 1000 m2 "Marble” tipusii padléburkolélap kedvezményes adranak kalkulacidja
4
5
- N —
8 |
| 9 |
10
[11]
12 E
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19. dbra. Szovegbevitel atdbldzatkezelobe

[3€] Microsoft Excel - lapburkolatok.xis SaE

5 Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum Eszkozok Adatok  Ablak  Sogd Kérdése van? Irjabeide, - - @ X

HRNEA" NN RN - L v 10 -|F D AIEEEH S % 5% EE L i
B10 > f
A |G c | D | E l F | 6 | W | &+ | J&

1 Ly

2|

1 3 | 11000 m2 "Marhle” tipusi padiéburkoldlap kedvezményes dranak kalkulacidja

4

| 5 |

6 Megnevezés Mintazat Méret [cm] |MNetté alapar [FYm2] [Mennyiség [m2]

7 | Marble 30x30:x0 8 3650 1000

| 8 .

o

71 I E—

11 1 .

WEENE =R

| (s
W < » M\ Munkal / Munka2 \Munka3 / 1< m @Il

Fad
o
L)

20. dbra. Burkoldlap adatainak beirdsa a tdbldzatkezelobe
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|| Microsoft Excel - lapburkolatok.xls =l
li;] Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum Eszkozok Adatok  Ablak  Sogd Kérdése van? Irja be ide,
AN~ NENE RARCT. I L ED2AIEES = H

Keép 4 - &

| ) s [ ) | | [
1 ke
2
| 3 | 1000 m2 "Marble™ tipusi padléburkoldlap kedvezményes dranak kalkulacidja
4
5
5 Megnevezés Minfazat Méret [cm] | Nettd alapér [Fm2] |Mennyiség [m2]

Marble 30x30x0 8 3650 1000

| 7
B
| 9 |
10
11
[12]
13
14
15
16 |
17
18
19
I — i M
W 4 » N Munkal { Murka2 ) Munka3 / I<] ! ' (2]
Kész

21. dbra. Kép beillesztése a tabldzatba

Ezutan Udjabb tdblazatrészt jeldlink ki<(B9-F13), ahol magdt a szamitasokat fogjuk
elvégeztetni a programmal (22. dabra). Ez a tablazatrész 5 sorbdl és 5 oszlopbdl all, ebbdl
egy a cimsor, a tovabbi 4 sor pedig azokat a részmennyiségeket tartalmazza, melyekre
kilonb6z6 mértékli kedvezmény jar. Mivel a kedvezmények 250 m2-enként valtoznak és
o6sszesen 1000 m2-r6l-van sz08, ezért 4 sorban 250 m2-enként kilon-kulén hatarozzuk meg
a kedvezmeényes drat.

A kovetkez6 (C10-C13) oszlopban a burkolélap netté alap egységdra, 3650 Ft/m2 szerepel,
minden ¢{sorban. ugyanaz az érték, amibél majd soronként mas-mdas kedvezményes
egységarat fogunk képezni. Ha megnézziik az el6z6 tablazatot, akkor azt latjuk, hogy az E7
celldban ez az 6sszeg mar szerepel, ezért a C10-C13 celldkba mar nem irjuk be még
egyszer ezt az értéket, hanem hivatkozunk az E7 cellara az =$E$7 formulaval. Ennek
hatdsara az E7 cellatartalom atmasolédik azokba a cellakba, amelyek az =$E$7 képletet
tartalmazzak. A =$E$7 formula bevitele a kovetkezéképpen torténik: kijeloljiik azt a cellat
amelyikbe ezt a formulat szanjuk (pl. C10) majd a szerkesztéléc adatbeviteli mezéjébe
beirjuk a =$E$7 karaktersort, amit az Enter letésével fejeziink be. Az = jel azt jelenti, hogy
nem szamot vagy szoveget, hanem képletet akarunk a cellaba irni, a $ jelek pedig a
hivatkozott cella abszolut koordinatdira utalnak.
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A C10 cella tartalmat egyszer(i kijeloléssel és Masolds - Beillesztés miiveletekkel
atmasolhatjuk a C11-C13 celldkba, ezek a miveletek ugyanis nemcsak konkrét cellaértékek,
hanem képletek estén is alkalmazhaték. Mivel az E7 celldra abszolit hivatkozas tortént,
ezért a C10-C13 cellak tartalma az E7 cella tartalmaval lesznek azonosak. Ha ezek utan az

E7 cella tartalmat megvaltoztatnank, akkor a C10-C13 cellak tartalma is automatikusan
megvaltozna.

|| Microsoft Excel - lapburkolatok.xls =l
li;] Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum Eszkozok Adatok  Ablak  Sogd Kérdése van? Irjabeide, » . & X
RN NN RANC - L ~ 10 -|F D A|===-d63 % 0508 FE L O A
B15 - ~
Al B | c | D | E | F I [ T [ ) [
1 L
2 |
| 3 | 1000 m2 "Marble™ tipusi padléburkoldlap kedvezményes dranak kalkulacidja
4
5
5 Megnevezés Mintazat Méret [cm] | Nettd alapér [Fm2] |Mennyiség [m2]
Marble 30x30x0 8 3650 1000
L
2:H
Mennyiség | Nettd alapar | Kedvezmény A = Netto ar
9 | [m2] [Fvm2] % ek [F]
10 250 3850 0,00
111 250 3650 850
112 | 250 3650 17 00
L] 250 3650 2550
14
1 I
16
(17 |
18] _ v
“ 4 » M7 Munkal / Munka2 % Munka3 / [<1 ' (>
Kész

22. dbra. A szamitasi tertilet kialakitdsa

A kovetkezé oszlopban (D10-D13) a kedvezmények mértékét tiintettilk fel %-ban. Az elsé
250.m2 utdn még nem jar kedvezmény, a kovetkezé 250 m2-re 8,5%, majd minden tovabbi
250 m2 utdn plusz 8,5% kedvezmény jar (22. abra).

Az E10-E13 oszlopban az arszorzék szerepelnek, melyekkel a netté alaparat (C10-C13)
beszorozva kapjuk a kedvezményes nettd arakat. Az arszorzét ugy kapjuk, hogy a 100%-bdl
levonjuk a kedvezmény szazalékat és az eredményt osztjuk 100-zal. Ennek képletét az E10
celldira vonatkozdéan a 23.4abrdn, a szerkeszt6lécben Iathatjuk, =(100-D10)/100. A
képletben a D10 cellara $ jelek nélkil hivatkozunk, ami ugynevezett relativ hivatkozas.
Ennek az lesz a kovetkezménye, hogy az E10 cella tartalmanak az E11-E13 celldkba térténé
atmasoldsa utan az eredeti képletben szereplé D10 helyett D11, D12 és D13 fog szerepelni,
ami éppen kedvez6é szamunkra, hiszen igy nem egyenként kell modositgatnunk a cellak
képleteit, hanem azt helyettiink a program fogja automatikusan elvégezni.
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| 5] Microsoft Excel - lapburkolatok.xls BEE
E Eajl Szerkesztés MNézet Beszirds Formatum Eszkdzok Adatok  Ablak  Sigo Kérdése van? Irjabeide, « . & X
HRN=A" BN RINC) ﬂgnrw ~ 10 +| F D A |= =[=I3 |8 o g 0 ;%0 |&= 1. B A B

E10 - £ =(100-D10)/100
A ] B [ c | D | E [ F [T N T [T (o
1 Lo}
| 2|
| 3 | 1000 m2 "Marble™ tipusi padléburkoldlap kedvezményes dranak kalkulacidja
4
5 |
B Megnevezés Mintazat Méret [cm] |Netté alapar [Ft/m2] | Mennyiséqg [mzﬂ
Marble 30x%30x0 8 3650 1000
7 |
6 |
Mennyiség | Netto alapar | Kedvezmény 2 Netto ar
9 m2] [Ftm2] % fexcad &
10 250 3650 0,00 1,000 912 500 Ft
111 | 250 3650 850 0915 834 938 Ft
112 250 3650 17.00 0,830 757 375 Ft
| 13| 250 3650 2550 0,745 579 813 Ft
[14]
15 i
16
[17] _
il — il L | ™
W 4 » W[\ Munkal / Munkaz % Munka3 / 1< I (21l
Kész :
23. dbra. Az drszorzok szamitdsa
| 5] Microsoft Excel - lapburkolatok.xls BEE
E Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum Eszkozok Adatok  Ablak  Sogd Kérdése van? Irjabeide, - . @ X
HAN=A" NG RN L 10 - E D A|E=[EEE % m R EE L0 A
F10 - A =B10*C10°E10
A | B [ c | D | E | F | - | [
1 I
| 2|
| 3 | 1000 m2 "Marble™ tipusi padléburkoldlap kedvezményes dranak kalkulacidja
4
5 |
B Megnevezés Mintazat Méret [cm] |Netté alapar [Ft/m2] | Mennyiséqg [mzﬂ
Marble 30x%30x0 8 3650 1000
7 |
6 |
Mennyiség | Netto alapar | Kedvezmény 2 Netto ar
9 m2] [Ftm2] % fexcazd [Py
10 250 3650 0,00 1,000 912 500 Ft
111 | 250 3650 B850 0915 834 938 Ft
112 250 3650 17.00 0,830 757 375 Ft
| 13| 250 3650 2550 0,745 579 813 Ft
[14]
15 i
16
[17] _
il — il L | ™
W 4 » W[\ Munkal / Munkaz % Munka3 / 1< I (21l
Kész :

24. dbra. A kedvezményes drak szdmitdsa
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Az utolsé oszlopban (F10-F13) a részmennyiségekre vonatkozé netté kedvezményes arak
szerepelnek. Ezek szamitdsi modja: Mennyiség x Nett6 alap egységar x Arszorzé. Ugyanez
cellaértékekkel az F10 cellara vonatkozéan, =B10*C10*E10 (24. abra, szerkeszt6léc). Az F10
cella képletét a mar ismert moédon masolhatjuk az F11-F13 celldkba.

A 25. dbran két ujabb celldban (F15 és F16) a részmennyiségekre vonatkoz6 kedvezményes
netté arak osszege, illetve a 20% Afa-val novelt brutté végosszeg lathatd. Az F15 cella
tartalma az F10-F13 celldak tartalmanak oOsszegével azonos, amit az F15 cellaba irt
=SZUM(F10:F13) képlettel szamitottunk ki (25. abra, szerkesztéléc). Ez a képlet-utasitast ad
az F10-F13 celldk tartalmdnak osszegezésére. A brutté végosszeget a F16 cellaba irt
=1,2*F15 formulaval képeztiik, ahol az 1,2-vel valé szorzds a netté6 6sszeg 20% Afa-val
torténé novelését jelenti. Ennek tényét a tablazat alatt megjegyzésben kiilon is_kiemeljiik
(26. abra).

|| Microsoft Excel - lapburkolatok.xls

li;] Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum Eszkozok Adatok  Ablak  Sogd Kérdése van? Irja be ide
NN NEY RN - L <10 < |[F|p A |= =[=]5E 6 o o 58 5% | = &
F15 - A =SZUM(F10:F13)

A B | c | D | E | F [ ] e [
4| &
5|

5 Megnevezés Mintazat Méret [cm] | Netto alapar [Ft‘/m2] | Mennyiséy [m2]

Marble 30x30x0 8 3650 1000
LE |
| 8 |
Mennyiséyg | Nettd alapar | Kedvezmény < = Nettd ar

9 [m2] [Fym2] % b IFY
| 10 | 250 3650 000 1,000 912 500 Ft

1 250 3650 8,50 0915 834 938 Ft
112 | 250 3650 17,00 0,830 757 375 Ft
113 250 3650 2550 0,745 679 813 Ft

1

15 Nettd osszes 3184 625 Ft
16| Brutté dsszes 3821 550 Ft
|17 |
| 18|
18
| 20 | |
21 ) ) v
W 4 » nf\ Munkal { Munka2 Munka3 / 1< I ; [>]]

Kész

25. dbra. Netto és brutto végosszeg szdmitdsa
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28] Microsoft Excel - lapburkolatok.xls
@] E&jl Szerkesztés Mézet Beszirds Formdtum  Eszkozok  Adatok  Ablak  Sdgd Kérdese
HANE=A" NEY G RARC . L v 10 2| F D A|EZ=EH S % 005050
B22 - A
A B D E F 6 [ v 1T v [ J7
Marble 30x30x0 8 3650 1000
| 7 |
8 |
Mennyiséyg | Nettd alapar | Kedvezmény Nettd ar
9| m2] [Fum2] % it FFy
10| 250 3650 0,00 1,000 912 500 Ft
11| 250 3650 850 0915 834 938 Ft
| 12| 250 3650 17,00 0,830 757 375 Ft
[13] 250 3650 25 50 0745 679 813 Ft
14
15 Nettd osszes 3184 625 Ft E
1B Brutto osszes 3821 550 Ft
17
18] Megjegyzés:
| 19 | -
| 20 | A brutté &r 20% AFA-t tartalmaz.
21
2 [—1
23 ,
[24] _ v
1< I >

26. dbra. Megjegyzés hozzdftizése

Végiil a Féjl — Oldalbedllitas... < El6fej és él6lab meniipontokon keresztil kialakitjuk a
dokumentum fejlécét és oldalszamozasat, hasonlé elvek alapjan, mint a szévegszerkesztési
példaban (27. dbra), majd. egy nyomtatdsi-kép kérésével ellenérizziik a teljes oldalfelépitést
(28. abra).
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_Micrusuft Excel - tapburkolatok. xis
E@ Eéﬁ S ke l, u, "

Iﬁﬂﬁ‘ﬁ.l@ !nrial

B22 > &

Beszirés Formdtum Eszkdzok  Adatok  Ablak  Sigd

Kérdése van? Irja be ide,

=]

v - B X

A B

Marble

| Oldal | Margék ||Eidfejéséisiab| Lap |
7 KERAMIA RT. Arajanlat 2010.01.15 5 .
(8 | —
. | mgej _ Megtekints
10 | |xsnnmnm'.; Arajérlat; 2010.01.15 M _E Egyebek... |
1 250 3650 o T
12 250 350 (_ Eovénisifei.. | [ Eoyénisdlp.. ]
13 250 3650 Ediéb:
14

3 ~
15 ! |
K-
17 | 3
18| |Megjegyzés: |
(19 | B}
(20| _ Abrutté &r 20% AFAt tatalmaz, |
21 |
2 — ok ] [ mégse
23 | | '
(24|

2

1, oldal; dsszesen: 1

bl T M Bl

28. dbra. Nyomtatdsi kép
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Eppen elkésziltiink a tablazatunkkal, amikor e-mail-ben a kereskedelmi igazgatd arrél

tajékoztat minket,

hogy a forint hirtelen eré6sodése miatt az egységarakat

10%-kal

csokkenthetjiik. Ez esetlinkben a 3650 forintos nett6é egységar helyett 3285 forintot jelent.

Az eléreldté gondos tervezés most hozza meg a gyimolcsét, mivel tennivalonk minddssze
annyi, hogy az E7 celldban a 3650 értéket 3285-re cseréljik, a tdblazat 6sszes tobbi adata
automatikusan az Uj egységarnak megfelel6 értéket fogja mutatni.

29. dbra. Egységdr vdltozds

(Tanulasiranyité 6. pont)

29

@ Microsoft Excel - lapburkulata'k.xls [:J@
i) Eél Seerkesstés Nézet Besairds Formafum Eskézok  Adatok  Ablak  SGgd érdése van? irjabeide, ~ _ & X
NEEHR e e v 10 o E D AR o 02 0030 O A B
£ 73 Ugrés a2 Office Live webhelyre | Megnyits - | Mentés ~ o
E7 > fe 3285
A | B | G D E F |G | |

1 s
2]
3]
| 4
S |

6 Megnevezés Mintazat Méret [cm] |Netto alapar [FUm2] | Mennyiség ImZH

Marble 30x30x0.8 3285 1000

Lt

8 |

Mennyiseg | Netto alapar | Kedvezmény 5 Netto ar

o m2) [Fum2] b LLAE iFd
10| 250 3285 0.00 1.000 821 250 Ft
| 11 250 3285 8,50 0.915 751444 Ft
| 12 250 3285 17.00 0.830 681638 Ft
| 13| 250 3285 25,50 0.745 6511831 Ft

14
15 Netté osszes 2 866 163 Ft
16 | Bruttd dsszes 3439 395 Ft
7]
| 18 | Megjegyzés:
19| =
20 | A brutto ar 20% AFA-t tartalmaz. —
24 I B

4« » )\ Munkal { Munka2 } Munka3 / I<] >l
Kész
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3. MUszaki feladatok tablazatkezel6vel

Mint mar emlitettiik, a miuszaki teriileten dolgozék szdmdara a tablazatkezel6k egyik
legvonzébb tulajdonsaga a fejlett szamitasi képessége. Ennek kihasznaldsara mutatunk az
alabbiakban egy egyszerd példat.

On egy betonelem gyarté lizem gyartasel6készité osztalyan dolgozik. Megrendelést kapnak
a 30. abran lathaté el6regyartott betontalp gydartasara, amit ideiglenesen elhelyezett
figyelmezteté tablak alapjaiként akarnak felhasznalni. A megrendelésben 15-kiilonbdzd
méretsorrél van szé, attél fliggben, hogy mekkora feliletl tablat, milyen magassagban
akarnak elhelyezni, ugyanis ez hatarozza meg azt, hogy milyen méretd legyen a felallitott
tabla stabilitasat biztosité betontalp. A betonelemek alakja minden esetben egy derékszogu
négysz0og alapu egyenes csonka gula, kozépen egy fliggbleges koérhenger alaku lyukkal.

Az elemek anyagsziikségletének és tomegének szamitdsahoz 'célszerli lenne egy olyan
szamitasi eljarast kidolgozni, ahol a méretek egyszerli médon. torténé megadasa, illetve
megvaltoztatdsa utan, az anyagmennyiség- és témegszamitas mar beavatkozas nélkiil,
automatikusan térténne.

Oldjuk meg a feladatot tablazatkezel6 haszndlataval!

A betonelem alakja egy derékszogl négyszog -alapl egyenes csonkagula, melynek a
kozepében egy egyenes korhenger alaku lyuk van, ebbe fog a tadbla tartérudja keriilni. A
szamitas elvégzéséhez sziikségiink lesz az emlitett testek térfogat szamité képleteire,
ezeket a 31. abran talaljuk.

30. dbra. Eldregydrtott betontalp
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Téglalap alapi csonkagiila

V= g[(2a+c)-b+(2c+a)-d]

Korhenger

<
\
/
/

31:dbra. Egyenes csonkagula és korhenger térfogata

A szlikségestanyagmennyiség a két test térfogatanak kiilonbsége lesz:

k?.n
4

L

Vo= [2-a+ )b+ (2-cva)dl-

Az elem tomegét p, =2200 kg beton slirliség figyelembevételével kell kiszamolni az aldbbi

m3
képlettel:

Mp =Vp -pPp
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1] Microsoft Excel - betonelem.xls [;]@]
AR W= NS T= WA W NSRS A AN % N W RO
(] Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum Esskbzok  Adatok  Ablak  SGgs Kérdése van? ijabeide. ~ _ & X
.03 Uorés az OfceLive webhelyre [ vl 0 - J[F]p AN A EEBH S % w0 A B
Vb = £ =(h/6*((2"a+c)"b+(2"c+a)d)-k"k*PI()/4*L)/1000000
Al s e D e G e H I [ R [ M.
T —_—
Z Eléregyartott betonelem térfogata és tomege
3
I Teglalap alapi csonkagila a=| 50,0 |cm
| 5 | b=[_50,0 |cm
| 6 | c=| 30,0 |cm
| 7 ] h d=[ 300 [cm
3 v bH?dl()-b!{?(!d]-d] h= 40,0 |cm
9 |
10| k=| 60 |cm
11 L= 250 |cm
12
13 po =["2200 | kgim3
14
15| Vb =[0,0646] m3
16| ke Mb = 142,18 _kg
[ 17 e
18]
19
20
21
2] h K2
23 =2 0b. i 5 = e
51] Vo=¢ [2-a+c)b+(-c+a)d] =
25|
(26) My =Vy-pp
27
| 26|
W 4 » wf\ Munkal / Munka2 ) Munka3 / <] | | [l
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32. dbra. Betonelem térfogatdnak és témegének szdmitdsa

A jobb érthetéség kedvéért a tablazatban elhelyeztilk a magyardzé dbrakat és a szamitds
elvégzéséhez sziikséges képleteket is. A tablazatban az F4-F13 celldkba lehet beirni a
geometriai adatokat, valamint a beton slirlségének értékét. Az F15 celldban torténik a
térfogat kiszamitasa (32. dbra, szerkeszt6léc):

=(h/6*((2*a+c)*b+(2*c+a)*d)-k*k*PI()/4*L)/1000000)
Az F16 cella a betonelem tdmegének szamité képletét tartalmazza.

Ha a szerkeszt6lécben lathaté szamitdsi formulat megvizsgaljuk, akkor azt latjuk, hogy a
képletbe nem az eddig megismert cella koordindtak vannak beirva, hanem a geometriai
adatok jeleivel azonos betiik. Az ilyen cella-dtnevezésre a legtdbb tablazatkezeld
lehetéséget ad, ami nagy mértékben javitja a cellakba beirt képletek attekinthet6ségét. Jelen
esetben a szerkeszt6léc sordban, a bal szélén lathatd mezdében tudjuk atnevezni az éppen
kijelolt cella pozicidonevét (pl. a feladatban az F15 cella neve Vb-re lett dtnevezve).
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Mivel a szamitds egy altaldanos derékszogli négyszog alapu egyenes csonkagulara lett
kidolgozva, igy nagyon sokféle alaki betonelem térfogata és tOmege szamithaté a
tablazatunkkal, hiszen a betonelem geometriai adatainak mindegyike szabadon
valtoztathatd. A 32. abran lathat6é adatbevitel pl. egy 60 x 40 cm méretd téglalap alaki alsé
sikidommal, és egy 20 x 20 cm méretl négyzet alaku felsé sikidommal hatarolt egyenes
csonka gulara vonatkozik.

Mivel az adatbevitelnél adatellen6rzés nem torténik, ezért nekiink kell tigyelniink arra, hogy
a bevitt adatok geometriailag Osszeférhet6ek legyenek, pl. a Ilyuk mélysége - ne legyen
nagyobb, mint az elem magassaga (h>L). Fontos tovabbd, hogy a geometriai adatokat cm-
ben adjuk meg, mert csak ekkor kapunk helyes eredményt, ugyanis az F15 cellaban tarolt
képlet cm3-rél azonnal m3-re valtja a kiszamitott értéket egy 1.000 000-val torténd
osztassal (1 m3 =1 000 000 cm3), ez jol lathato a 32. dbra szerkeszt6lécében.

(Tanulasiranyité 7. pont)

DIGITALIS KEPKEZELES

A miszaki életben a képek és rajzok sok esetben fontosabbak, mint a széveges informacidk.
Gyakran egy egyszerld miszaki abra vagy egy fénykép sokkal érthetébbé teszi az altalunk
vazolni kivant problémat, vagy annak megolddsat. Bizonyos esetekben magyarazé dabra
nélkil a szoveges informaci6 érthetetlen.

Az el6z6 fejezetek példaiban is sziikségiink/volt digitalis képek beillesztésére, hogy ezzel is
érthet6bbé és egyértelmiibbé tegylik a mliszaki dokumentaciénk tartalmat.

Egy digitdlis dokumentacidban. a felhasznalni kivant képet vagy rajzot csak digitalis
technikaval tudjuk elhelyezni, ehhez viszont digitdlis képekre lesz sziikségilink.

Honnan juthatunk digitdlis képekhez?

- mi magunk készitjik digitalis fényképezdgépiinkkel, vagy

- mobil telefonunk kamerdjaval,

- hagyomanyos, papir alapu fényképrél digitalizaljuk szkenner segitségével,
- ».az Interneten kutatva, kiilénb6z6 web-oldalakrol letoltjiik 6ket,

- termékbemutatdk vagy tervezési segédletek CD/DVD-ir6l kimasoljuk 6ket,
- kollégainktol kapjuk e-mail-ben, csatolt fajlként, stb.

Ha digitdlis képekrél beszéliink, akkor két alaptipust kell megkiilonboztetiink, a raszter
képet és a vektor képet. A raszter képeket gyakran emlegetik bittérképes vagy bitmap
esetleg pixelgrafikus képeknek is.
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1. Raszter képek

A raszter kép legfébb jellemzdéje, hogy adott mennyiségli képpontbél all, ezért bizonyos
hatdron tul mar hiaba nagyitjuk, mar csak egy-egy képpont felnagyitott képét fogjuk latni. A

pl. a digitalis fényképezdbgépek, a mobiltelefonok kamerai és a szkennerek.

Az esetek tobbségében — ha nem kifejezetten mdiszaki rajzok készitésével foglalkozunk —
raszter képekkel kell dolgoznunk, ezért az aldbbiakban 6sszefoglalunk néhany.alapveté
dolgot errél a témardél.

A raszter képekkel kapcsolatban allandéan visszatérd probléma a képméret és a képminéség
viszonya.

Ma mar egy olcsé mobiltelefon kameraja is képes legaldbb 2 megapixeles képet késziteni, de
nem ritka az 5 megapixeles kamera sem. Digitdlis fényképezégépek esetén 5-10
megapixelnél tartunk.

Mit jelent ez?

A raszter kép képpontokbdl, mas néven pixelekbdl tevédik 0ssze. A emlitett 2 megapixel
kb. 2 000 000 képpontot jelent, ami nagyjabél egy 1920 x 1080 pixelbdl all6 képnek felel
meg. Ez egy olyan kép, amelynek 1080 sora van és a sorok egyenként 1920 képpontot
tartalmaznak. A raszter képek masik jellemzéje a szinmélység, amit bit-ben adnak meg. A
24 bites szinmélység azt jelenti, hogy .minden képpont 224 =16 777 216 szinl lehet.
Figyelembe véve, hogy 1 bdjt = 8 bit, ‘ezért egy kb. 2 megapixeles kép tarolasdhoz
1920 x 1080 x 24/8 = 6 220 800 (+ még-54 az egyéb adatokra) bajtra van sziikségiink, ami
kb. 6 Mbajt. (A példa bmp tipust képfajlra vonatkozik, ahol a képpontok tarolasa a fajlon
belll sorfolytonos és'akép nincs tomoritve).

Ugyanezt a 6 Mbajtos méretet egy szovegszerkesztével készitett szoveges fajl tobb mint
1600, suridn teleirt Ad-es oldal utan éri el. Nagyjabol ilyen terjedelmd 7olsztoj: Hdboru és
béke cimil. monumentdlis regénye. Mint latjuk, egy nem kiilondsebben nagy felbontasu,
atlagos méreti digitalis raszter kép tarolasdhoz viszonylag nagy méretii fajlra van sziikség.
Ez'sok esetben gondot okozhat.

Tételezziik fel, hogy mobiltelefonunk 2 megapixeles kamerajaval készitlink egy képet, amit
aztan attoltliink a szamitégépiinkre, ott egy kicsit javitgatunk a minéségén, majd elmentjik a
program altal felkinalt bmp tipust formatumban és ezutan csatolt fajlként megprébaljuk e-
mail-ben elkiildeni kollégaknak. Ekkor kénnyen kaphatunk egy sikertelen kézbesitésrél
sz0l6 hibalizenetet, ugyanis sok levelezé rendszernél, féleg az ingyeneseknél, korlatozasok
vannak a csatolt fajl méretét illetéen, ami altalaban 2-3 Mbajt lehet. Ezt az értéket béven
talléptik.
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A fenti példa inkdabb csak elvi jelentéségl, mivel a raszter képeket az esetek tulnyomo
részében tOmoritett formaban haszndljuk. A digitdlis képkészité eszkdozok tobbsége mar a
készités utani pillanatban képtomoritést alkalmaz, és mar ebben a tomoritett formaban
tarolja az elkésziilt képet. A tomoritett képfajl mérete lényegesen kisebb mint amit a
fentiekben kiszamoltunk, az ugyanis egy tomorités nélkili, veszteségmentes képformatum
esetén igaz (ilyenek pl. az emlitett bmp tipusu képfajlok).

A legelterjedtebb képtomorité eljardsok lgynevezett veszteséges tomoritést végeznek, ami
azt jelenti, hogy a tomorités soran bizonyos képi informacidk elvesznek (pl.-kevesebb
szinarnyalat lesz a képen) viszont a képfajl mérete lecsdkken. Ez /mindenképpen
mindségromlassal jar, ezért olyan optimalis tomoritési eljarast kell alkalmazni, melynél a
képminéség még nem romlik szamottevéen, a fajiméret viszont jelentésen lecsokken. Egy
viszonylag enyhe mértékli tomorités is — amelynél szinte még észrevehetetlen a
minéségromlas —, tized-huszad részére tudja csokkenteni a fajiméretet.

Sokszor magunknak kell megadnunk a képtomorités mértékére:vonatkozé adatokat, példaul
szkenneléskor, ekkor ugyanis szinte minden rank van bizva, tobbek kozott a felbontas, a
szinmélység és a tomorités mértékének beallitasa is.

Mindig torekedjiink az optimalis képméret és képminoség kialakitasara. Vegyiik figyelembe,
hogy milyen célra készil, és milyen kornyezetbe keriil.a kép. A kép felesleges részeit vagjuk
le, ha szikségtelen a nagy felbontas, akkor méretezzik at. Ha a képet nyomtatni is kell,
akkor gondoljunk arra, hogy egy rossz minéségl, alacsony felbontasu kép kinyomtatva még
rosszabb hatast kelt.

Szerencsére sok jél hasznalhato grafikai segédeszkoz létezik a raszter képek utélagos
szerkesztéséhez, ezek ko6zott tobb ingyenes is talalhaté. Az egyszerlbb grafikai
szerkesztéprogramok is igen .nagy valasztékat kinaljdk a képszerkesztési funkciéknak,
ezeket most csak felsorolasszertien ismertetjiik.

Fontosabb képszerkesztési funkciok:

- képrészlet kijelolése,

- kijelolt képrészlet torlése, masoldsa,

- kép elforgatasa, tiikrozése,

- kép nyujtasa, torzitasa,

- kép atméretezése, kicsinyitése, nagyitdsa, felbontas megvaltoztatdsa,
- szinmélység csokkentése, novelése,

- kép élesitése, 6sszemosasa,

- vOros szem hatas eltlintetése,

- fényer6, kontraszt valtoztatasa,

- szinkomponensek aranyanak valtoztatasa,
- szintelitettség valtoztatasa,

- szinek cseréje,

- képek feliratozasa, keretezése
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- stb.

(Tanuldsiranyité 8. pont)
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33. abra. Képszerkesztd program kezeldfeliilete

2. Vektor képek

A vektor kép esetén a rajzolatot alkotd elemi vonalak koordindtdit taroljak egy fajlban. Az
ilyen kép.nagyitasa, kicsinyitése vagy elmozditdsa sordn a megjelenité program a tarolt
koordinatdk alapjan mindig Ujra rajzolja az elmozditott abrat a képernyén. Ezzel a
médszerrel igen tdg hatarok kozott tudjuk a képet kicsinyiteni illetve nagyitani, a kép
mindségének romlasa nélkil. Ezt a mddszert alkalmazzak a tervez6 programok (PI.
AutoCAD, ArchiCAD).
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A miiszaki tervek készitéséhez szinte kizarélag vektorgrafikaval dolgozé CAD#4 programokat
hasznalnak. Ezek altaldban nagyon draga szoftverek, tobbnyire csak a m(iszaki tervezéssel
foglalkozé cégeknek érdemes megvasarolniuk.

Gyakran el6fordul az a helyzet, hogy a gyartdsel6készité osztalytél vagy a tervezéssel
megbizott cégtél e-mail-ben csatolt fajlként kapunk egy miiszaki rajzot, mely alapjan
anyagkimutatdst vagy mennyiségszamitast kellene végezniink. Azonban hidba prébaljuk
megnyitni a kapott fajlt, szamitégépiinkon nincs arra alkalmas program, ami meg tudna
jeleniteni azt.

Mit tehetlink ilyenkor?

El6szo6r vizsgdljuk meg a kapott fajl nevét. A fajlnévben az utolsd ‘pont. (.) utani betlisor
— amit fajlnév kiterjesztésnek is szokas nevezni — sokat eldrulhat arrél, hogy milyen
szoftverrel hoztak létre a fajlt. A kapott fajl neve esetiinkben ,gyartmanyterv.dwg”. Az utolsé
pont utani betlisor tehat dwg. Interneten rakeresiink a ,kiterjesztés” és ,dwg” kulcsszavakra
és azt kapjuk, hogy ez egy AutoCAD programmal készilt 2D-s vagy 3D-s rajzfajl. A mi
cégilinknek nincs ilyen szoftvere, ezért gyorsan megkeressilk a hazai forgalmazé web-
oldalat, ahonnan megtudjuk, hogy a program alapvaltozata nett6 1 000 000 Ft-ba kerul.
Most mar értjiik, hogy miért nincs ilyeniink. A program tul draga ahhoz, hogy alkalmanként
megnyissunk vele egy-egy rajzfajlt, mlszaki tervek készitése pedig nem tartozik cégiink
tevékenységi korébe, igy a szoftvert nagyon rossz hatasfokkal tudnank csak kihasznalni.

Szerencsére ezen az igen draga megoldason kivil tobb mas ingyenes alternativa is van. A
fenti példanal maradva, a szoftvert fejleszt6 cég honlapjarol letoltheté egy ingyenesen
haszndlhaté program, mellyel az ilyen tipusu fajlok megnyithaték, a fajlban tarolt rajz
megtekinthetd, nyomtathatd, nagyithatd, kicsinyithetd, tetszéleges rész kijelolhetd,
masolhaté stb. Egy dolgot nem tehetiink, a rajzot nem maédosithatjuk ezzel a programmal,
viszont a rajz minden részletéhez hozzaférhetiink.

A kovetkez6 fejezetben mutatunk még egy megoldast, amely még ennél is egyszer(ibb,
ingyenes és univerzalis, csupan a kiildé fél egyuttmikodése sziikséges hozza.

4 Computer Aided Design — szamitégéppel segitett tervezés
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34. dbra. Vektorgrafikus képet megjelenité program

(Tanulasiranyité 9. pont)
3. A PDF formatum

A PDF (Portable Document Format — hordozhaté. dokumentum formatum) az Adobe Systems
nevl szoftver cég altal tobb mint/10 évvelezel6tt kifejlesztett népszerd fajlformatum, amely
nyilt forrasu és jogdijmentes. A hordozhat6é helyett talan helyesebb lenne fliggetlennek
forditani az eredeti angol. kifejezést, mivel ez egy olyan, szovegek, képek, abrak és rajzok
tarolasara alkalmas fajlformatum, mely eszkozfiiggetlen, felbontasfiiggetlen és
operaciosrendszer-fiiggetlen. A PDF fajlban tarolt dokumentum mérete, felbontasa és alakja
tetsz6leges lehet,  minésége széles hatarok kozt valtoztathatd, a vazlatostél akar a
nyomdakészig.

PDF fajli minden olyan digitdlis dokumentumbdl készithet6, amely megjelenithet6 és
nyomtathatd. A PDF formatumnak készonhetéen a fajl megjelenése pontosan olyan marad,
amilyennek megszerkesztettiik valamely szoftverrel (szévegszerkesztével, tablazatkezelSvel
vagy képszerkesztével). Meg6rzi az eredeti dokumentum formdatumat az 06sszes
betltipussal, szinarnyalattal és vonalvastagsaggal. Az oldalak felépitése és a lapok
elrendezése barmilyen operaciésrendszer és barmilyen tipusd szamitégép esetén azonos
lesz. A PDF fijlok egyik jellegzetessége, hogy csak olvashatok, tehat utélag mar nem
moédosithatunk rajtuk, modositani csak az eredeti fajlt tudjuk, ha rendelkezésiinkre all. Ha a
PDF fajlt kaptuk valahonnan, akkor azt csak megjeleniteni tudjuk, modositani nem (illetve
csak korlatozott mértékben, specidlis szoftver segitségével). A PDF fajlok megjelenitéséhez
az operaciésrendszeriinkkel kompatibilis PDF-olvasd programot kell telepiteni géplinkre,
ilyen példaul a formatumot kitalalo Adobe Systems altal készitett ingyenes Acrobat Reader
nevl program. A PDF-olvasé programok azonkivil, hogy megjelenitik a fajlt, nyomtatni is
tudjak azt, valamint pdar egyszerilibb nézetvaltassal kapcsolatos parancsot is végre tudnak
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hajtani (kicsinyités, nagyitas, forgatas). A PDF fijlok tomodrek, helytakarékosak és jé
mindségliek.

Hogyan készithetliink PDF formatumud dokumentumot?

Ma mar sok program képes arra, hogy sajat formatuman kivil, kozvetlenil PDF
formatumban is el tudja menteni az elkésziilt anyagot, de van ennél egy otletesebb és
univerzalisabb médszer is, az ugynevezett virtudlis PDF nyomtaté hasznalata. llyenkor az
operdaciosrendszeriinknek megfelel6 ingyenes PDF-nyomtatd szoftvert gépiinkre telepitve
egy Uj nyomtatéval bévil rendszeriink. Ez minden szempontbél ugyandgy/fog miikodni,
mint a gépiinkre kapcsolt tobbi fizikailag is létez6 nyomtatd, azzal a kilonbséggel, hogy
nem papirra fog nyomtatni, hanem egy PDF fijlt fog létrehozni az altalunk kijelélt helyre. Ez
azt jelenti, hogy ezek utdn minden olyan program, amelybdl nyomtatast tudunk
kezdeményezni, képes lesz PDF formatumi dokumentumot létrehozni, abban az esetben, ha
nyomtataskor a nyomtatok koziil a virtualis PDF nyomtatot valasztjuk.

Itt kell visszakanyarodnunk a vektoros grafikat alkalmazé CAD programokhoz, melyek
altalaban sajat specialis formatumu fajlt hasznalnak. Egy. ilyen fajlt csak a létrehozd
program, vagy egy kifejezetten erre a célra kifejlesztett segédprogram tud megjeleniteni. Ha
azonban a ,CAD-es” kollégaval egyeztetiink és 'megkérjik, hogy szamunkra PDF
formatumban kildje el a mlszaki terveket, akkor elegendd, ha a gépiinkdn van egy ingyenes
PDF-olvasé és maris képernyénkon tanulmanyozhatjuk a miiszaki tervek részleteit, vagy ha
akarjuk, tetszéleges példanyban ki is nyomtathatjuk.

[ tapbiurkolatok. pef - Adobe Reader =%
F&j Scerkesstis Nézet Dolmentm Esskontk Ablsk Sigh  x
=l 1|fa & @& o - [® b L - - = 3
KERAMIA RT Arajaniat 2010.01.15
1000 m2 "Marble" tipusi padléburkolélap kedvezményes aranak kalkulacicja
Megnevezés Mintazat Méret !E] Netto alapar Men!|
Marble 30x30x0,8 3650 1000
[Mennyiség | Netto alapar | Kedvezmeny T z Netts ar
[Ftim2] % [Ft)
250 3650 0,00 1,000 912 500 Ft |
250 3650 8.5_0“ 0.015] 834636 Fi
250 3650 17.00 0.830 757 375 F
250 3650 25,50] 0,745 G679 813 Ft
Netto dsszes 3 184 625 Ft
Brutto dsszes 3 821 550 Ft
Megjegyzés
|

35. dbra. A tdbldzatkezelovel készitett dokumentum PDF vdltozata egy PDF-olvasoval
megjelenitve

(Tanulasiranyité 10. pont)
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DIGITALIS DOKUMENTUMOK ,KEZBESITESE”

Végul ejtstink par szét arrél, hogy az elkésziilt digitalis dokumentaciénkat hogyan tudjuk
célba juttatni.

A hagyomanyos modszer a postai kézbesités. llyenkor mindent szépen kinyomtatunk és
minden illetékesnek ajanlott levélben elkildjik az anyagot. Ez nem tul kényelmes és nem tul
gyors modszer, lehet, hogy csak napok mulva kapja meg a cimzett a leveliinket. A hatranyai
ellenére viszont még ma is ez a leghivatalosabb moédja egy dokumentacié ,kipostazdsanak”.
A felado a postan igazolast kap a levél feladasanak tényérdl, a cimzettnek alairasaval kell
igazolnia, hogy atvette a levelet. A kimend és bejové levelet iktatni kell, az iktatastkovetéen
a levelet leflizik, a levélen pecsét és alairas van, az elkildott levél tartalma mar sem a kiildé,
sem a cimzett részér6l nem mddosithat6. Vitds esetekben sokszor jél. johet ez e fajta
adminisztracid, hiszen minden papiron van, a kildé és a cimzett is rendelkezik egy-egy
példannyal.

A fentiek ellenére napjainkban szinte a teljes mdszaki (gyintézés interneten keresztiil
bonyolédik. Ennek is tobb formaja létezik (ftp-szerverek, web-szerverek, fajl-cserélék stb.)
de praktikussdga, egyszerlisége és gyorsasdga miatt..az . ,e-mail-ezés”, vagyis ez
elektronikus levelezés minden mds modszernél népszeriibb.

Nézziik meg, hogy mik az el6nyei az e-mail alapu mtszaki ligyintézésnek!

- Sajat internetes kapcsolattal rendelkezé gépiink elétt lilve, par kattintassal el tudunk
kildeni szinte barmilyen’ digitalis® uton eléallitott anyagot egy e-mail cimmel
rendelkezé kolléganknak.

- A cimzett perceken (esetleg'masodperceken) beliil megkaphatja kiildeményiinket.

- Kozvetlenil a cimzett (vagy. cimzettek) gépére érkezik az anyag, nincs sziikség egyéb
kozvetitére.

- A cimzetten (cimzetteken) kiviil mas nem lathatja a kiildeményt.

- Kérhetiink azonnalivisszaigazolast a kiilldeményrél.

- Levelezé6 programunk mind a kimend, mind a bejové e-mail-ekrél pontos
nyilvantartast vezet, barmikor visszakereshetjilk az elkildétt vagy kapott e-mail-
eket, azok tartalma valtozatlan formaban tarolédik mindaddig, amig mi magunk le
nem toroljiuk dket.

- Levelezésiink nemcsak a munkahelyi géplinkrél hanem barhonnan hozzaférhet6 lesz
(ez az alkalmazott levelezé rendszertdl is fliigg bizonyos mértékben).

A fentieken kivill sok egyéb hasznos vondsa is van még az elektronikus levelezésnek, de
sajnos vannak hatranyos tulajdonsagai is, ezek koziil is megemlitiink néhanyat:

- Az elkiildott e-mail célba érkezését senki sem garantdlja, nincs egy olyan szervezet,
ahol panasszal élhetnénk a nem megfelel6 szolgdltatds miatt. Az internetes
szolgaltaték nem vallalnak felel6sséget az elveszett, vagy késedelmesen érkezett
killdemények miatt.
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Az e-mail-ek kildése és fogadasa altalaban nem ugyanannak a szolgdltaténak a
rendszerén keresztiil torténik. Ezeken a rendszereken esetenként mas-mas
szabalyok és korlatozasok lehetnek a levelek tartalmat, formajat, méretét és a csatolt
fajl tipusat illet6en. Ezekrél a feladé altalaban csak utélag szerez tudomast, amikor
mar néhdny sikertelen kildés utdn a tobbnyire angol nyelvi hibalizenetet is sikeriilt
megfejtenie.

Néhany tipikus korlatozas, melyeket célszer(i figyelembe venni egy e-mail elkiildése
elétt:

e Némelyik levelez6é rendszer csak a teljesen ,sima szoveget” fogadja el (text
formatum), ami azt jelenti, hogy a szbvegben semmilyen kulénleges
formatum-utasitds nem lehet (szines hattér, kiiléonleges betd tipus, grafikai
elemek stb.)

e Korlatozzak a levél méretét. A korlatozas eltéré6 mértékd lehet, altalaban 2-5
Mb4jt-ot engedélyeznek az ingyenes levelez6 rendszerek, de ez
szolgaltaténként valtozé.

e Korlatozott a levélhez csatolhatdo fajlok tipusa.. Cégek sajat levelezé
rendszerein gyakori a média fajlok csatolasanak tiltdsa (mp3, avi, mpg, ogg
stb.). Szinte minden levelez6 rendszer. tiltja a levélbdl kozvetlenil
megnyithaté futtathaté fajlok csatolasat (exe, com, cmd, bat stb.), ezek
ugyanis komoly kart okozhatnak rendszeriinkben.

e Gyakori, hogy a levelez6 rendszer ,belenéz” a tomoritett csatolt allomanyokba
is (zip, rar, 7z stb.) és<atvizsgalja azok tartalmat, ezért el6fordulhat, hogy
média vagy futtathato fajlt még tomoritett allomanyokban sem tudunk
elkildeni. Ha a tomoritett ‘csatolt fajl jelszéval védett és ezért nem lehet
megnyitni, akkor azt a rendszer altalaban automatikusan torli.

e Gyakori a levélszemét és virus vizsgalat is. A virust tartalmazo csatolt fajlok
azonnal torlédnek. A levélszemét vizsgdlat soran sajnos olyan tartalmak is
aldozatul-eshetnek, melyek artalmatlanok, de a rendszer pl. reklam gyanus
elemeket talalt benniik (kép vagy html formatumu széveg).

A mai levelez6 rendszerek még nagyon sok médon tudjdk szabdlyozni a levelezést. Ezek a
szabalyok és korlatok tébbnyire a biztonsagot szolgdljak, de talalkozhatunk olyan esettel is,
amikor a tulsagosan szigoru korlatozasok mar akaddlyozzdk az egyszerl és kényelmes
haszndlatot.

A fentieket figyelembe véve, e-mail-en bonyolitott lgyintézéskor tartsuk be a kovetkezdket:

A szovegtorzsbe csak kisérGlevél jellegl szoveget irjunk sima text formatumban,
minden fajta kilonleges formazas és grafikai elemek nélkdl.

Ha kulonleges formatumu szoéveget pl. meghivot, tablazatot akarunk kildeni, akkor
azt fajlként csatoljuk leveliinkhoz.

A csatolt fajlok lehetéleg ne legyenek mdédosithatok. Dokumentacidkat, tablazatokat,
rajzokat, lzleti vagy miszaki jellegl iratokat lehetéleg PDF formatumba csatoljunk.
Az eredeti mdédosithaté fajl mindig maradjon nalunk.
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- Leveliinkh6z ne csatoljunk média fajlokat, futtathaté fajlokat és jelszéval védett
tomoritett fajlokat, mert ezeket nagy valészinliséggel nem fogja megkapni a cimzett.

- Alevél és a csatolt fajl egyitt se legyen nagyobb 2 Mbajtndl, ennél nagyobb méreti
levelet csak egyeztetés utan kildjink a cimzettnek.

- Hivatalos tGgyben kildott levélrél mindig kérjlink visszaigazolast. A visszaigazold e-
mail-t feltétlentl érizziik meg.

- A leveleinkrél legaldbb havonta készitsiink biztonsdgi madsolatot egy gépulnktdl
fliggetlen taroléeszkodzre (cd, dvd, pendrive, kiilsé mereviemez stb.)

- Ha hivatalos lgyben végziink ligyintézést, akkor az ligyintézés soran kiildott és
kapott e-mail-eket nyomtassuk ki és azok egy példanyat csatoljuk az adott' munka
iratanyagahoz.

(Tanulasiranyité 11. pont)

TANULASIRANYITO

1. Tudja meg, hogy iskoldjaban, vagy munkahelyén ki a szamitégépes rendszer
miikodtetéséért felel6s rendszergazda vagy informatikai felel6s! Vegye fel vele a személyes
kapcsolatot és kérje meg, hogy tajékoztassa Ont arrdl, milyen feltételek mellett hasznalhat6k
az adott szervezet szamitastechnikai eszkozei! 'Kérdezze meg, hogy a kapott felhasznaldi
jogosultsagok  milyen  jogokat és korlatozasokat jelentenek! Tisztazzdk a
szamitégéphaldzatba torténé belépés modjat! Jegyezze fel annak az informatikai
munkatdrsnak a nevét, e-mail cimét, telefonszamat, akitél sziikség esetén technikai
segitséget kérhet!

2. Allapitsa meg a gépén futd operdciés rendszer pontos tipusat! (pl. Microsoft Windows XP
Professional, 2002-es verzid, Szervizcsomag 3)

3. Vizsgalja-meg a szamitdégépére telepitett programokat és allapitsa meg, hogy melyek
alkalmasak szévegszerkesztési feladatokra! Melyik ezek kozil az, amelyik képek, tablazatok,
szovegdobozok kezelésére is alkalmas?

4. A 17.4brat tanulmanyozva, szovegszerkeszté programmal hozzon létre az abraval
minden .részletében azonos dokumentumot! A mintaképeknek nem kell megegyezniik.
Hasonld képeket pl. az internetrél letdltheté — Attp.//www.zalakeramia.hu/downloads/37-
027-02_pos2009_kisokos_165x235_web.pdf — fajlbél masolhat ki.

5. Keressen a gépén tablazatkezelé programot! Allapitsa meg, hogy az egy komplex irodai
szoftvercsomag része, vagy 6nallo tablazatkezeld szoftver! Ha egy irodai szoftvercsomagrél
van sz0, akkor nézzen utana, hogy milyen programok tartoznak még ide!
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6. Tanulmanyozza a 29. dbrat és tablazatkezel6 programmal hozza létre az ott részletezett
médon ugyanezt a tablazatot! Ellenérizze, hogy az E7 cella értékének megvaltoztatasa utan
az F10-F16 cellaértékek médosulnak-e!

7. A 32. abra alapjan tablazatkezel6 programmal hozza létre az ott bemutatott szamol6
tablat, és ellendrizze azt az esetet, amikor a=b=c=d=h=100cm és k=L=0cm!.
llyenkor egy 1 m oldali kockdnak a térfogatat kell a tablazatnak kiszamitania. Ha jol
épitettiik fel a tdblazatot, akkor a térfogat éppen 1 m3, a test tomege pedig 2200 kg lesz.

8. Készitsen digitdlis képet digitdlis fényképezégéppel vagy a mobiltelefonja kamerdjaval
vagy szkennerrel! Az elkésziilt képet toltse at szamitogépére! Keressen a gépén raszter kép
szerkesztésére alkalmas képszerkeszté programot! Nyissa meg a gépre masolt képfajlok
valamelyikét, és kilonb6z6 tomoritési ardnnyal készitsen masolatokat jpg formatumban!
Figyelje meg, hogy milyen 6sszefiiggés van a tomoritési arany és a képmingség kozott!

9. Interneten keressen a DWG és DGN kulcsszavakra! Deritse ki, hogy milyen programok
haszndlnak ilyen formatumu fajlokat! Milyen tipusu fajlok ezek? Keressen olyan ingyenes
megoldasokat, melyekkel meg tudja nézni ezek tartalmat! Lategasson el az alabbi oldalakra:
DWG TrueView (DWG)
http://usa.autodesk.com/adsk/servlet/pc/index?id=6703438&sitelD=123112

Bentley View (DGN)

http://www.bentley.com/hu-hu/Products/Bentley+View

10. Gy6zbédjon meg réla, hogy van-e a gépén PDF olvaso és virtualis PDF nyomtaté program!
Ha nincs, érdeklédjon a rendszergazdanal, hogy van-e mod ezek telepitésére! (Mindegyikbdl
van ingyenesen hasznalhaté. valtozat.) Ha rendelkezik ezekkel, akkor valamelyik gyakorlo
feladat eredményét (szoveg, tablazat vagy kép) mentse el PDF formatumban a virtualis PDF
nyomtaté segitségével, majd nyissa.meg a PDF olvaséval!

11. Az el6z6 pontban készitett PDF tipusu fajlt kildje el 3 kollégajanak e-mail-ben, csatolt
fajlként! Kiildés el6tt gy6z6djon meg arrél, hogy a levél mérete nem nagyobb 2 Mbajtnal!
Minden cimzettdl kérjen visszajelzést! Nézzen utana, hogy az e-mail kezelé programjaban a
cimzetten kivil, van-e/ehetéség masolat és rejtett masolat megadasara! Mire valé a masolat
(cc) és a rejtett. masolat (bcc) sor?
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| 1. feladat

A mianyag diibeleket gyarté lizemrész termelési vezetGje azzal bizta meg Ont, hogy a
raktarban lév6é késztermékekrdl készitsen nyilvantartast és allapitsa meg, hogy mekkora
érték(i arukészlettel rendelkeznek.

A raktarban kisméret(i darabaruk rendszerezéséhez dobozokat hasznalnak. Minden dobozon
szerepel a termék kddja, a dobozban taldlhaté termék darabszama‘és darabdra. A raktar
vezetdje a tarolt termékekrdl az alabbi listat adta at Onnek:

- DUBEL EURO 6; 6x28 mm; 1000 db/doboz; 7 Ft/db; 10 doboz

- DUBEL EURO 8; 8x38 mm; 500 db/doboz; 9 Ft/db; 20 doboz

- DUBEL EURO 10; 10x40 mm; 250 db/doboz; 10 Ft/db; 11 doboz
- DUBEL UNIV 6; 6x28 mm; 1000 db/doboz; 7Ft/db; 13 doboz

- DUBEL UNIV 8; 8x38 mm; 500 db/doboz; 9 Ft/db; 1 doboz

- DUBEL EURO 10+; 10x40 mm; 250 db/doboz; 17 Ft/db; 18 doboz
- DUBEL EURO 12; 12x55 mm; 100 db/doboz;25 Ft/db; 21 doboz

Tablazatkezelé program hasznalataval a fenti lista alapjan készitsen egy kimutatast, amely
attekinthetd, logikus sorrendben/tartalmazza a listaban szerepl6 0sszes adatot! A tablazat
utolsé két oszlopaban szerepeljenek az ‘egyes termékek O6sszegezett arai forintban illetve
euroban! A tablazat aljan a teljes arukészlet 6sszértéke szerepeljen forintban és euroban! Az
egyes termékek Osszegezett arai és az arukészlet teljes értéke fliggvények hasznalataval
legyenek kiszamitval-Kiszamolt értékek egyszerd beirasa nem megengedett! Készitsen egy
olyan adatbeviteliccellat; ahol az EUR/Ft napi arfolyamat meg lehet adni és ennek hatasara az
euroban kiszamitott értékek automatikusan frisstilnek!

2. feladat

On egy. flirészarut és mas faanyagl termékeket forgalmazé és gyartd telepen dolgozik. Uj
telepvezetét neveznek ki, aki elsé feladatként azt kéri Ontdl, hatarozza meg a telepen
talalhaté feldolgozas el6tti faanyagok, illetve a mar feldolgozott flirészaru mennyiségét
kdbméterben.

A telepen talalhaté anyagok:

(D: &tméré [cm]; Km: keresztmetszet = szélesség [cm] x magassag [cm])

44



ALAPMUVELETEK SZAMITOGEPPEL (KESZLETEK NYILVANTARTASA, MENNYISEGEK
MEGHATAROZASA)

Kérgezetlen rénkfa;
atlagos hossz: 6 m

- D=22;50db

- D=24;33db

- D=28;21db
Gerenda;

atlagos hossz: 5 m
- Km:7,5x15;50db
- Km:10x10; 45 db
- Km:12x12;40db
- Km:15x15;35db

Pallé;

atlagos hossz: 5 m
- Km:5x10;30db
- Km:5x15;38db
- Km:5x20;42db

Deszka;

atlagos hossz: 5 m
- Km:2,5x10;102db
- Km:2,5x12;130db
- Km:2,5x15;223db
- Km: 2,5 x20; 255 db

Tet6léc; (bramac)
atlagos hossz: 6m
- Km:3x5;321 db

Normal tetéléc;
atlagos hossz: 5m
- Km:»2,5x%x5; 421 db

Zarléc;

atlagos hossz: 5m
- Km:5x5;434db
- Km:4x4;333db

Tablazatkezel6 program haszndlatdval készitsen 0Osszesité tdblazatot a faanyag-
mennyiségrél! A tablazat utolsé oszlopaban szerepeljenek a keresztmetszetenkénti
térfogatok kobméterben, a tdblazat aljan pedig tintesse fel a teljes faanyag készlet
mennyiségét ugyancsak kobméterben. A keresztmetszetenkénti és az 0Osszes térfogat
figgvények haszndlataval legyen kiszamitva. Kiszamolt értékek egyszer(i beirdsa nem
megengedett!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A 36. d4bran lathaté megolddson kivill mas megoldds is elfogadhaté, de az utolsé
oszlopokban szereplé értékeknek egyezniiik kell. Torekedni kell arra, hogy a keretek és
szinek hasznalataval, valamint a bet(itipusok valtoztatasaval a tablazat minél attekinthetébb
és strukturaltabb legyen.

HRNEA - NEWE = LYk A AR N R A AR N R N] | ° L IPNCY
E@_‘I Fajl Szerkesztés MNézet Beszirds Formdtum Eszkdzok Adatok Ablak  Sigd Kérdése van? iria be e
i?‘-}Uﬂra'sazOFﬁceLivewebhelrre%iArial 10 »|FE D AN A|E = =55 % 00 2% 0 & A a
M24 - ~
Al B | (2 D E F [ G H | | | ] [ L ] =
1 12}
i Arukéd Méret | Kiszerelés | Egységar Doboz  |Osszes ar| Osszes ar
2 | [mm] |[db/doboz]| ([Ft/db] |darabszém | [Ft] [EUR]
DUBEL
3| |euros | ©*28 1000 7 10 70000 | 25075
DUBEL =
4| |euros 8x38 500 9 20 90 000 322,40
DUBEL
5| |euroro | 10x40 250 10 1 27500 | 9851
DUBEL
6| |uwve 6x28 1000 7 13 91000 | 325.98
DUBEL =
L. UNIV 8 8x38 500 9 1 4 500 16,12
DUBEL
| 8| |eurotos| 10%4° 250 17 18 76500 | 274,04
N ewoiz | e 100 25 21 52500 | 188,06
|11 Arukészlet [ Ft| EUR]: | 412000 | 1 475,86
12
13| 1EUR =
| 14|
15
| 16 |
| 17|
18
19
| 20
2k | b
1 4 » M\ Munkal{ Munka2 / Munka3 / I<] 1l

36. dbra. Megoldds az 1. feladathoz

2. feladat

A 37. abran lathaté megolddson kiviil mas megoldas is elfogadhatd, de az utols6é oszlopban
szereplé értékeknek egyezniik kell. Torekedni
hasznalataval, valamint a betlitipusok valtoztatdsdval a tablazat minél attekinthetébb és
strukturaltabb legyen.
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10 o15x15 15 15 5 35 3,938
11| [Pallo o5x10 5 10 5 30 0,750
[E121] o5x15 5 15 5 38 1,425
13 o5x20 5 20 5 42 2,100
14| |Deszka o25x10 25 10 5 102 1,275
| 15 | o25x12 25 12 5 130 1,950
| 16 | 025x15 25 15 5 223 4,181
| 17 | o025x20 25 20 5 255 6,375
18 | [Tetdlec (bramac) o3x5 3 5 6 321 2,889
19| [Normal tetélec 025x5 2.9 5 5 421 2,631
20| |Zarléc o5x5 5 5 5 434 5,425
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37. dbra. Megoldas a 2. feladathoz
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A(z) 0504-06 modul 013-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

31 582 01 0000 00 00 Betonelemgyarté

54 543 01 0000 00 00 Epitéanyag-ipari technikus

31521 13 0000 00 00 Kemencekezel, -égetd

31543 01 0000 00 00 Finomkeramiagyart6 gép kezel6je

31543 01 0100 31 01 Keramiaipari gépkezeld

31 543 06 0000 00 00 Mész- és cementterméket gyartd gép kezelbje
31 543 10 0000 00 00 Uveggyartd

31543 10 0100 31 01 Uvegfavo

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott éraszam:
20 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 Unio 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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