INFORMATIKAI ALAPISMERETEK

3. INFORMATIKAI ALAPFOGALMAK ES A HARDVER

3.1 A LECKE CELJA ES TARTALMA

A lecke célja, hogy a hallgatok megismerkedjenek az informatikai alapfogalmakkal és a
személyi szamitogépek tipusaival, a szamitogépben talalhatod legfontosabb eszkdzokkel és
azok funkcidival. Bemutatasra keriilnek a legfontosabb bemeneti, kimeneti perifériak, va-
lamint ezek funkcioi, illetve a hattértarak.

A lecke masodik felében az operacios rendszerek altalanos jellemzdinek ismertetése
utan célunk a Windows 7 operacios rendszer felhasznaldi felilletének és adatkezelési rend-
szerének megismertetése.

Tartalom:

— Az informacio

—  Neélkiilozhetetlen mértékegységek

— A hardver

— A szamitogépek tipusai

— A szamitogép belseje, az alaplap

—  Kommunikacié a szamitogéppel

—  Perifériak

—  Operaciods rendszerek legfontosabb jellemz6i, feladatai
— A Windows 7 operacios rendszer

—  Eszkoz- és fajlkezelés, az Intéz6 hasznalata
— Adatkezelés a Windows 7-ben

— A szdvegszerkesztés alapfogalmai

3.2 AZ INFORMACIO

A val6s vilag objektumainak leirdsa adatok segitségével torténik.

Az informacio észlelt, érzékelt, felfogott és a fogadd szamara sziikséges, az adott id6-
ben Ujdonsagot jelentd adat, amelyet megszerzett ismereteinkt6l fliggden értelmeziink. A
szamitogeép alkatrészei szamara minden kapott adat informacio is egyben, hiszen csak igy
képes miikddni.

3.3 NELKULOZHETETLEN MERTEKEGYSEGEK

A digitalis szamitogép minden adatot kettes szamrendszerbeli szamként tarol, azaz a
szoveg, a kép, a hang stb. tarolasa, feldolgozésa szamitogépen csak ugy lehetséges, ha egy
eszkoz szamokka alakitja at az ember szamara természetes modon érzékelhetd dolgokat, amit
digitalizaldsnak neveznek. A digitalis elnevezés az angol digit (szam) szobol szarmazik.

Az adatok tarolasdhoz és atviteléhez elengedhetetlen, hogy ezt a mennyiségét mérni
tudjuk.
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A bit az adat mennyiségének mérésére szolgalo legkisebb egység. A fogalmat 1948-ban
a Blnary digiT (kettes szamrendszerbeli szamjegy) angol szavakbol alkottak.

Egy bitnyi adatnal nincs kisebb adatmennyiség, amely rendelkezhet akar informacioér-
tékkel is. Nyelviinkben egy eldontendd kérdésre adott igen vagy nem valasz szimbolizal-
hatja egy bit két értékét. Az egy bitnyi adatmennyiség gyakorlati szempontbol igen kevés,
aminek nyolcszorosabol alakult ki a bajt. Eredetileg az angol irasmodja byte, de ennél és
még néhany szakszonal mar a kiejtés szerinti iras (bajt) az elfogadott. Nem mondhaté még
ez sem jelentds adatmennyiségnek, de a bajt elé téve az ismert eldszavakat, lehetévé valik
tetszOlegesen nagy mennyiség rovid kifejezése.

Tekintsiik at a mértékegységeket!

1 Bajt = |8bit

1 KB4jt (kilo) = | 1024 Bajt

1 MB4jt (mega) = | 1024 KBajt
1 GB4jt (giga) = | 1024 MB4jt
1 TBAjt (tera) = |1024 GB4jt

A mértékegységeket azért irjuk nagybetiivel, mert a valtészam® nem 1000, hanem
1024. Ennek oka a kettes szamrendszer helyi értékeinél keresgélve érthetd meg, ugyanis
kett6 tizedik hatvanya 1024. Egy masik mértékegységrol is érdemes szolni. Az informatika
angolszasz teriiletrdl hoditott, igy gyakorta hasznalt mértékegység a hosszisag jelzésére az
inch. Az inch jelolése " jellel torténik, 1" megkdzelitdleg 2,54 cm. Egyes esetekben coll
(német) vagy hiivelyk (magyar) elnevezés szerepel, ami az inch megfeleldje.

3.4 A HARDVER

A szamitogép elsO ranézésre egy rendszerint fémbdl késziilt dobozbdl, a hozzacsatla-
koztatott monitorbol, billentylizetbdl és egérbdl all. Ezeket az eszkozoket (és minden to-
vabbi, a szamitogép hasznalata soran kézzelfoghatoan jelen 1évd) eszkozt nevezziik hard-
vernek.

Ha egy kicsit pontosabban akarjuk megfogalmazni: A szamitogépet alkotd elektroni-
kus-, elektromechanikus- és mechanikus berendezések Osszességét nevezziik hardvernek.
A hardver 6nmagaban képtelen a miikodésre, hiszen a szamitogép mitkddésének az alapja
az utasitasok preciz értelmezése és végrehajtasa. Tehat ahhoz, hogy haszndlni tudjuk a
szamitogépet, sziikségiink van még egy Osszetevore, amelynek a neve szoftver.

Szoftvernek nevezziik azon szellemi termékek Osszességét, amelyekkel egy adott sza-
mitdégeépet mitkodtetni lehet: a programokat, a hozza tartozo adatokat, leirasokat.

3.5 A SZAMITOGEPEK TIPUSAI

Kezdetben a személyi szamitogépek nagyon hasonldéan néztek ki: tort fehér allo vagy
fekvo géphdz, ugyanilyen szinli monitor és billentylizet. Ma mar a szamitogépek sokféle
forméban jelenhetnek meg:

* Vannak olyan adattarold eszk6zok, amelyeknél a gyartok a kapacitas feltiintetésénél ugyanezen elnevezések
mellett az 1000-es szorzot veszik figyelembe.
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3.5.1 Asztali szamitégépek

Munkadllomas

A munkaallomasok rendszerint az adott id6szak legnagyobb (vagy azt megkozelitd) tel-
jesitményli személyi szamitogépei. Altalaban magas szamitasigényl feladatok (3D model-
lezés, mozgoképszerkesztés, tudomanyos szamitasok stb.) ellatasara hasznaljak.

Asztali személyi szamitogépek

A személyi szamitogépek elterjedésekor az asztali jelzd arra utalt, hogy a korabbi, szek-
rény méretli szamitogépekkel ellentétben ez az eszkdz mar megfelelden kisméreti ahhoz,
hogy elférjen az asztalon. Akkoriban tipikusan fekvd hazakra hasznaltak a kifejezést, de
késébb kiilonféle méretii, alld és fekvo elrendezésli géphazakat egyarant nevezetek igy. Ma
az atlagos teljesitményti, tdmegesen hasznalt, helyhez kotott személyi szamitogépeket so-
roljuk ebbe a kategoriaba.

11. kép Asztali szamitogép

Nettop szamitogép

Az Intel altal 2008 februarjaban bevezetett, elsdsorban az Atom processzor megjelené-
séhez kotott elnevezés olyan asztali szamitogépekre utal, amelyek olcsoak, kisméretiiek,
alacsony energiafelhasznalasuak.

A név (nettop = internet + desktop) arra utal, hogy ezeknek a szamitégépeknek az egyik
legfontosabb funkcidja interneten valo bongészés.”

» Nagytudasi mini PC-k — Nettop korkép. URL: http://pcworld.hu/nagytudasu-mini-pc-k-nettopok-korkepe-
20090826.html (Letoltés: 2011. 05. 18.)
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12. kép Nettop szamitogep

3.5.2 Hordozhaté szamitégépek

Laptop (mds néven: notebook)

Legjellemzébb vonasuk a hordozhatosag. Kiilonbozd képernydatmérdvel késziilnek,
ebbe a kategoriaba rendszerint a 13 hiivelyk képatlomérettdl soroljuk oket. A szamitasi
teljesitményiik és a hasznalhatosagot jelentdsen befolyasolod akkumulator-iizemidd tekinte-
tében nagyon sokfélék lehetnek. Csokkend aruk és ndvekvd szamitasi teljesitményiik ko-
vetkeztében egyre tobb helyen veszik at az asztali szamitogépek szerepét.

Netbook (subnotebook)

Az elnevezés olyan hordozhat6é szamitogépre utal, amely olcso, kisméretli (rendszerint
13 hiivelyk képerny6atméro alatti), alacsony energiafelhasznalasu és korlatozott szamitasi
teljesitményd.

A név (netbook = internet + notebook) arra utal, hogy ezeknek a szamitogépeknek az
egyik legfontosabb funkcidja interneten valé bongészés.

Tablet PC

Az elnevezés tabla alaka hordozhatd szamitogépet takar, amely elsdsorban abban kii-
l6nbozik a hagyomanyos notebookoktol, hogy egér és billentylizet helyett az érintdképer-
ny6 segitségével kommunikalunk az eszkozzel.

13. kép Tablet PC
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A 90-es években megjelent szamitogépet rendszerint olyan helyeken hasznaljak, ahol a
hagyomanyos notebookok alkalmazasa nehézkes lenne (adatok bevitele ipari kdrnyezet-
ben).

Zsebszamitogépek (pocket pc)

A tenyérnyi szamitogépnek (palmtop), illetve digitalis személyi titkdrnak (Personal Di-
gital Assistant) is nevezett késziilékek mobil Windows operacios rendszert esetleg mas
gyartok operacios rendszerét futtatjak.

Képernydméretiik 3-4 hiivelyk. A notebook szamitogépek szamos funkcidjaval rendel-
keznek (bongészés, dokumentumok szerkesztése stb.) illetve kiegészitokkel alkalmassa
teheték specialis feladatok ellatasara is (vonalkdédok leolvasasa, navigacio stb.). Az
okostelefonok megjelenésével és elterjedésével szerepiik egyre csokken.

3.6 A SZAMITOGEP BELSO FELEPITESE

Ha a szamitogép részegységeinek a funkcidjara vagyunk kivancsiak, érdemes egy aszta-
li személyi szamitogép belsejét megvizsgalnunk (a tobbi személyi szamitogép is altalaban
hasonlodan épiil fel). Az asztali személyi szamitdgépek belsejében 3 jol megkiilonboztethe-
to egységet talalunk: tapegység, hattértarolok, alaplap.

14. kép A szamitogép belseje

A tapegység latja el a szamitogép egységeit energiaval. A kiilonb6z6 tipusu és teljesit-
ményl tapegységek vizsgalataval a szamitogeépes konfiguraciok targy foglalkozik.
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A hattértarolok valdsitjak meg az adatok hosszatava és biztonsagos tarolasat. Ezekrol
az eszk0zokrol a késébbiekben részletesen beszéliink.

3.7 AZ ALAPLAP

Az alaplap egy viszonylag nagyméret(i, nyomtatott aramkori kartya, amely hordozza a
szamitogép mikddéséhez sziikséges komponensek majdnem mindegyikét. Az alaplapon
szamos funkcionalis egységet kiilonboztethetliink meg, azonban e lecke keretei kozott csak
a processzorral, a memoriaval, és a kiilonb6zé kommunikacios feliiletekkel foglalkozunk.

15. kép Alaplap

Az alaplap a szamitogéphazhoz van rogzitve oly modon, hogy a kiils6 csatlakozofeliile-
tek a szamitogép hazanak kivagott hatuljahoz simulva elérhetové teszik a csatlakozokat a
haz szétszedése nélkiil.

Az alaplapon talalhat6 tobbek kozott a szamitogép agyanak nevezett processzor. A lec-
ke keretein belill nem vizsgaljuk meg a processzorok miikddését részletesen, ezért csak
annyit mondunk, hogy a processzor feladata a kiilonb6z6 utasitasok értelmezése, a felada-
tok végrehajtasahoz sziikséges szamitasok és miiveletek elvégzése.

A processzorok jellemzdi kozott meg kell emliteniink a miikodési frekvenciat (napja-
inkban ez jellemzden néhany gigahertz), amely a szamitogép altal masodpercenként elvileg
elvégezhetd miiveletek szamat mutatja meg. A masik emlitésre érdemes jellemz6 az adat-
busz (front side bus) vagy adatsin szélessége. Ezen a csatornan torténik az adatok tovabbi-
tasa a megfeleld komponensek felé. A mai szamitogépek adatsinei 32 vagy 64 bitesek.

A processzorok kozponti része a mag, ez végzi el a processzor feladatait. A magot ko-
riildleli a tok, amely mechanikai védelmet és csatolofeliiletet biztosit az alaplap felé. A mai
gyartasi technologia lehet6vé teszi, hogy egy tokba tobb magot is integraljanak, azonban
ez rendszerint nem jelenti a processzor teljesitményének tobbszorozddését.

A processzorok tokozasa gyartonként és tipusonként eltérd lehet. Természetesen az
alaplapon talalhato foglalatnak és a processzortokozasanak illeszkedniiik kell egymashoz.
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Hozza kell tenniink, hogy a mitkddési frekvenciat, az adatsin szélességét, a magok sza-
mat, illetve a felhasznald altal a szamitogép miikddésében érzékelt ,lasstsagot” vagy
»Zyorsasagot” nagyon sok egyéb tényezd befolyasolja. Ezért nem minden esetben feleltet-
heté meg egymasnak.

3.7.1 A memoria

s

meg: a RAM és ROM memoriat.

A RAM memoria

A RAM (Random Access Memory — véletlen elérésti adattar) fontos jellemzoje, hogy
irhato és olvashato, illetve tartalmat a gép kikapcsolasakor elvesziti. A processzor a RAM
memoriaban 1évo adatokat képes elérni, ezért a szamitogép mitkddése kdzben ide toltédnek
be a programok és az adatok. Ha nincs elegendé hely a memoriaban, akkor a szamitogép
egy hattértarolora (rendszerint merevlemezre) irja ki, illetve onnan olvassa be az adatokat,
azonban ez jelentésen lelassitja a mitkodést.

Eppen ezért nagyon fontos, hogy elegendé RAM memoria legyen a gépiinkben. A
RAM memoéria méretét bajtokban adjuk meg, az optimalis méretet els6sorban a szamito-
géppel végzett feladat jellege hatarozza meg (pl. szovegszerkesztéshez kevesebb, mozgo-
képszerkesztéshez tobb RAM memoria sziikséges), de szerepet jatszik az operacids rend-
szer, a processzor és a hasznalatban 1évé program(ok) is. Altalanossagban elmondhatjuk,
hogy irodai munkara hasznalt, Windows 7 operacios rendszert futtaté szamitogép esetén
2GB memoria rendszerint elegendo.

16.kép RAM

A RAM memoria a méreten til szamos technikai paraméterrel rendelkezik, ezek részle-
teivel, azonban ebben a leckében nem foglalkozunk.

A ROM
A ROM (Read Only Memory — csak olvashat6 tar). Az alaplapon elhelyezett ROM ki-

emelten fontos szerepet kapott, egyedi elnevezése: ROM-BIOS. A BIOS (Basic Input Out-
put System — alapvetd be- és kimeneti rendszer) tartalmazza a szamitogép inditasahoz,
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valamint néhany fontos egység kezeléséhez sziikséges programot és adatokat, amelyeket a
szamitogép kikapcsolasa utan is megériz. A felhasznalo ezt a tarat az alaplappal egyiitt
kapja, tartalmat rendszerint nem valtoztatja meg.
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17.kép ROM

A ROM feladatat konnyebb megérteniink, ha végiggondoljuk: a szamitogép miikkodése
soran a RAM memoriaban talalhatok a futtatott programok. A szamitogép bekapcsolasakor
azonban a RAM iires, azaz a szamitogép mikodésképtelen. Ekkor jut szerephez a ROM-
BIOS. A bekapcsold gomb megnyomasa utan a ROM-ban rdgzitett programok lefutnak.
Ezek tesztek lefuttatdsaval megvizsgaljak, hogy a szamitogép rendelkezik-e a mitkodéshez
sziikséges eszkozokkel (RAM memoria, processzor, megjelenitd eszkoz stb.) és ezek az
eszkozok megfeleld allapotban vannak-e? Ha mindent rendben taldl, akkor tovabblép, és
megvizsgalja, hogy van-e olyan hattértarold vagy halozati kapcsolat, amelyrol lehetséges a
miikddéshez sziikséges alapprogram, az operacios rendszer betoltése. Ha a valasz pozitiv,
akkor megkezdi az operacios rendszer betoltését a RAM memoriaba, mintegy ,,felélesztve”
ezzel a szamitogépet. Negativ valasz esetén a folyamat ledll, és egy hibaiizenet értesiti a
felhasznalot arrdl, hogy nem lehetséges az operacios rendszer betdltése, vagyis az atlagos
felhasznalo szempontjabol a gép miikddésképtelen.

3.7.2 A bovitokartyak

Az alaplapon helyezkednek el a bovitokartyak foglalatai. Ezek az eszkdzok — miként a
neviik is mutatja — a szamitogép funkcioit bovitik ki. A bdvitokartyak rendszerint két csat-
lakozofeliilettel rendelkeznek: az egyik az alaplaphoz csatlakozik, a masik a szamitogép
hazénak megfeleld helyen kivagott hatuljahoz simulva elérhetové teszi a csatlakozokat a
haz szétszedése nélkiil. Nagyon sokféle bovitokartyat hasznalhatunk: monitorkartyat a
szamitogép képének megjelenitéséhez, hangkartyat a hangdigitalizalashoz és lejatszashoz,
halozati kartyat a halozatok eléréshez, vided-digitalizalokartyat a VHS kazettan tarolt film-
jeink digitalizalasahoz stb. A technikai fejlodésével egyre gyakrabban megfigyelheto, hogy
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ezek a kartyak (féleg az els6 harom) mar nem o6nalld kartyaként keriilnek beszerelésre,
hanem a funkciojukat ellatd modult integraljak az alaplap nyomtatott aramkorei kozé. Eb-
ben az esetben a csatlakozok is atkeriilnek az alaplap kiils6 csatlakozdi kozé.

3.8 KOMMUNIKACIO A SZAMITOGEPPEL

Az atlagos felhasznaldé a bovitokartyak, illetve az alaplap csatlakozoi segitségével
kommunikal a szamitogéppel. Ezeknek a csatlakozoknak most csak a legfontosabb tulaj-
donsagaikat tekintjiik at.

PS/2

A PS/2-es szabvany segitségével a két {6 adatbeviteli eszkoz, a billentyiizet és az egér
csatlakozik a szamitogéphez.

18. kép PS2 port

Ma mar rendszerint szinekkel is igyekeznek megkdnnyiteni az eszk6zok csatlakoztata-
sat: a lilaval jelolt feliilet a billentylizet, a zold az egér csatlakoztatasara szolgal.

USB (Universal Serial Bus)

Az USB, vagyis univerzalis soros busz rendkiviil sokféle eszkoz csatlakoztatasat teszi
lehetové anélkiil, hogy ki kellene kapcsolnunk eldtte a szamitogépet. Csatlakoztathatunk
ide egeret, billentyiizetet, nyomtatot, szkennert, hattértarat stb. Hattértarak esetén fontos
lehet az adatatvitel sebessége, mert mig az USB 1.0 maximum 1,5 megab4jt adat atvitelére
képes masodpercenként, addig az USB 2.0 maximum 60 megabajtra.

19. kép USB csatlakozo
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Az USB nem csak adat-, hanem energiaatvitelre is szolgal, ami azt jelenti, hogy képes
korlatozott mennyiségii energiaval ellatni a hozza csatlakoztatott eszkdzoket (pl. pendrive).

FireWire (IEEE 1394)

Leggyakrabban a digitalis kamerak altal rogzitett mozgogépek atjatszasara, illetve kiilsé
merevlemezek csatlakoztatdsara hasznaljak. Az adatatvitel maximalis sebessége 130 me-
gabajt masodpercenként (specialis esetekben, killonleges eszkdzoket hasznalva ez az érték
masodperecenkénti 400 megabajtra (1) ndvelhetd).

— SEEEIZO4—

20. kép FireWire csatlakozo

A csatlakozok az USB-hez hasonléan a szamitogép mitkddése kozben is cserélhetok.

Halozati csatlakozo

21.kép RJ45 csatlakozo

A halozati csatlakozo (RJ-45-0s csatlakozonak is nevezik) a szamitogép halozatra csat-
lakoztatdsahoz valo. Az adatatvitel sebessége a halozati tipusatdl is fiigg, rendszerint ma-
sodpercenként 10 megabit és 1 gigiabit kdzotti érték.

Audio csatlakozok

Az audi6 csatakozon audideszkdzoket csatlakoztathatunk a szamitogéphez. A konnyebb
azonositas érdekében ezeket ma mar szinekkel is jelolik.
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A rozsaszinll (esetenként piros) csatlakozd mikrofonok csatlakoztatasara alkalmas. A
kék (az un. vonalbemenet) olyan audideszk6zhoz csatlakoztathatd, mint pl. az mp3 lejat-
sz0. A z06ld szin jeloli a hangszorokimenetet, de ide csatlakoztathatjuk a fejhallgatot is.

Monitor csatlakozo

A monitor csatlakozd segitségével kothetjiikk 0ssze a szamitogépiinket a megjelenitd
eszkdzzel. Tobbféle video port és csatlakozo tipus létezik:

— VGA (Video Graphics Array) — A VGA csatlakoz6 analdg kimenetet biztosit monito-
rok szamara.

— DVI (Digital Visual Interface) — 24 vagy 29 tiivel ellatott csatlakoz6. Tomdoritett digi-
talis jelet kozvetit. A DVI-I képes digitalis és analog jelek tovabbitasara, mig a DVI-
D csak digitalis jelek adasara képes.

— HDMI (High-Definition Multimedia Interface) — A HDMI maximum digitalis audio
és videojeleket szolgaltat. Nem csak monitorokon, de korszerii LCD illetve plazma te-
levizidkon is talalunk ilyen csatlakozot.

22.kép Balrol-jobbra: VGA, HDMI, DVI csatlakozok

— S-Video — Az S-Video csatlakozo illetve kabel analog videojeleket tovabbit TV vagy
videordgzitd eszkoz felé.

— Kompozit — A kompozit csatlakozo illetve kabel analog videojeleket tovabbit TV
vagy videordgzitd eszkoz felé.

3.9 PERIFERIAK

3.9.1 A beviteli eszkozok

A beviteli eszkozok segitségével adatokat ¢és utasitasokat visziink be a szamitogépbe.
Altalaban ez a billentytizeten keresztiil, valamint a grafikus felhasznaloi feliilet(i operacios
rendszerek esetén egérrel torténik. Egyes szakmakban specidlis eszkozokkel visznek be
adatot, a kereskeddk példaul a pénztarnal vonalkdd-olvasot hasznalnak.
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Billentyiizet

A legfontosabb bemeneti eszk6z. A billentyilizet az alaplapra integralt csatlakozoval
kapcsolodik a szamitdgéphez, napjainkban az tgynevezett PS2-es vagy USB csatlakozo
feliilettel, de mod van vezeték nélkiili kapcsolat megteremtésére is, ami infravords vagy
radiofrekvencias atvitellel torténik

Az IBM-kompatibilis szamitogépekhez sokféle kivitelti billentylizet kaphat6. Kiilono-
sen a billentylizetnél fontos az ember felépitéséhez szabott, in. ergonomikus tervezés.

A betiikhoz, irasjelekhez és egyéb jelekhez hozzarendelhetd egy kod, amelyet valami-
lyen rendszer szerint egy tablazatban rogzitiink. Az igy el6allo, szabvanyban rogzitett tab-
lazatot kddrendszernek nevezziik. Ismertebb kodrendszerek: EBCDIC, ASCII, Unicode. A
koédrendszer egy elemét karakternek nevezik.

Egér

Az egér ugyan 1964-ben elkésziilt, azonban csak a grafikus felhasznaloi feliilet megje-
lenése jelentett szamara nagy népszeriiséget a 80-as évek kozepétdl. A grafikus felhaszna-
161 feliilet (grafikus interfész) esetén nélkiilozhetetlen beviteli eszkéz. Az egér soros vagy
parhuzamos portra, manapsag PS/2 csatlakozoba vagy USB-eszkdzként csatlakoztathato,
azonban lehet6ség van a vezeték nélkiili kapcsolat megteremtésére is, ami radiofrekvencias
atvitellel torténik. Az utobbi lehetéségek rovid jellemzése a billentylizetnél megtalalhato.

3.9.2 A kimeneti eszkozok

A szamitogép adatai a kiilsé vagy bels6 tarakban vannak kodolva, amelyek az ember
szamara igy értelmezhetetlenek, emiatt azokat sziikséges szamunkra felfoghaté modon is
eléallitani. A kimeneti eszk6zok azon perifériak, amelyek a digitalizalt adatok megjelenité-
sére alkalmasak.

Monitor

A monitorok mérete az egyik legmeghatarozobb jellemzd. Rendszerint a képatld mére-
tét és az oldalak aranyat is megadjak. Az elébbi értéket altalaban hiivelykben kozlik (t6bb-
nyire 14-24 hiivelyk kozotti érték), az utobbi is tobbféle lehet (3:4, 16:9; 16:10 stb.). A
masik fontos jellemzé a monitorok esetén a mitkodési elv, amely sok szempontbol megha-
tarozza monitor hasznalatanak elényeit és hatranyait.

CRT

Az elnevezés a katddsugarcsoves késziilék angol nevének rdviditése (Cathode Ray
Tube). A katodsugaras TV és monitor egészen a 20. szazad végéig gyakorlatilag a megje-
lenitok egyetlen elterjedt tipusa volt. Miikodésének a lényege, hogy a katddsugarcso egy
fluoreszcens ernydre bocsat ki elektronokat, ez felvillanasokat okoz a képernyén. Ezekbdl
a felvillanasokbol all 6ssze a kép. Az elektronok iranyitasdhoz elektromagneses teret hasz-
nalnak.
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23.kép CRT monitor

Elényok:

— kivalo kontraszt (15000:1)

— kivalo szinvisszaadas

— valtoztathato felbontas és képfrissitési frekvencia
— 1 ms alatti valaszido

—nagy betekintési szog

— viszonylag olcso

Hatranyok:

—nagy méret és tomeg
— sok energiat fogyaszt
— geometrikus torzitas

— villog(hat) **

— sugarzas®’

LCD
Az LCD sz6 szerint a folyadékkristalyos kijelz6 angol nevének roviditése (liquid crystal
display). A kijelzén atlatszo tiveglap kozott folyadékkristalyos anyag helyezkedik el. A
kijelz6 mindkét oldalan polarsziird talalhatd, amelyek a fényt egy meghatarozott sikban

2 Képfrissitési frekvencia: A CRT monitor képcsovének belsé feliiletén 1évé foszforba iitkozott elektronok

segitségével villannak fel a képpontok, amikb6l dsszeall az altalunk latott kép. A foszfor csak rovid ideig
képes vilagitani, ezért az elektronsugarral allanddan frissiteni kell a halvanyulo képpontok fényét. Ha ez las-
san torténik, a kép villogova valik. Ebbdl kdvetkezik, hogy a nagyobb képfrissitési frekvencianal a kép
»mozdulatlanabb” lesz. A képfrissitési frekvencia bedllithatd, de egyes monitoroknal a felbontas fliggvé-
nyében megszabjak a felsd hatart. Ma a 100 Hz-es képfrissités igen jonak mondhato.
LR (Low Radiation): alacsony sugarzasii CRT monitor: A becsapddo elektronok karos sugarzasat a monitor
felhasznaldjanak iranyaban jelent6sen lecsokkentették, ami leginkabb a svéd TCO és MPR-IL. szabvanynak
kdszonhet6. Mivel a szabvanyt a gyartok kiilonbozoképpen értelmezik, ezért nem biztos, hogy az tn. ala-
csony sugarzas (LR) két monitor esetén ugyanazt az értéket jelenti.
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engedik at. A matrixszeriien elhelyezkedd, képpontokat alkotod folyadékkristaly tulajdon-
saga, hogy a fény rezgési sikjat elforgatja. A fény elészor a hatsd polarsziiron megy at,
majd a folyadékkristaly ennek rezgési tengelyét elforgatja. Ezutan a fény atjut az elsé szii-
rén, és vilagos képpontokat alkot. Ha kristalyokat elektromos fesziiltség éri, akkor nem
forgatjak el a fényt, igy fekete fénypontot hoz létre. Ha a képernyon halott, vagy beragadt
képpont van, az annak koszonhetd, hogy a pixel milkddésképtelen és nem engedi at a
fényt.

24.kép LCD monitor

Elényok:

— kis méret és tOmeg

— kevés energiat fogyaszt

— nincs geometrikus torzitas

— nincs, vagy csak minimalis a villogas

Hatranyok:

—nem tokéletes szinvisszaadas

— korlatozott betekintési szog

— egyes tipusoknal csokkend fényerd a kép széleinél

— egyes tipusoknal hosszu a valaszid6 (gyors mozgasoknal elmosodo, olykor szellem-
képes megjelenités)

— egyetlen, eldre beallitott felbontas esetén optimalis a képmegjelenités
— eléfordulhatnak nem miik6dé képpontok

Projektorok
A projektorok a leglatvanyosabb megjelenitd eszkdzok, napjainkban egy atlagos lexi-

kon méreténél nem nagyobbak. A monitorcsatlakozora kotve kivald mindségi és éles ké-
pet vetitenek a vetitévaszonra.
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25.kép Projektor

A legfontosabb jellemz0i: vetitési tavolsag, képfelbontas, tomeg (kb. 1-3 kg), vetitett
képméret, a projektor lampajanak élettartama.

Nyomtatok

A nyomtatok elektronikus fajlokbol hoznak létre kézzel foghato, papir alapti dokumen-
tumokat, képeket. A nyomtatok csatlakoztatasa a régebben a parhuzamos porton keresztiil
tortént, de ma rendszerint USB vagy halozati csatlakozot hasznalnak. Most csak a harom
legelterjedtebb nyomtato tulajdonsagait vizsgaljuk meg.

A nyomtatok jellemzdi

Felbontas: Az egy hiivelyk hosszon kinyomtatott pontok szama, amit pont/hiivelykben
(Dot Per Inch) mérnek, roviditése DPI. A nyomtatasi kép mindségét ez a tulajdonsag
nagymértékben befolyasolja.

< 1inch 5 | 1inch

72 dpi 300 dpi

72 dots per-inch 300 dots per-inch

26.kép 72 és 300 DPI-s nyomtatds dsszehasonlitdsa

Sebesség: A nyomtatok sebességét lap/percben mérik.

Fenntartdsi koltség: Barmilyen furcsa, egy nyomtatd ara bizonyos esetekben elenyészd
ahhoz képest, amit a karbantartasara, tizemeltetésére kell kolteni. Erdemes errél a koltség-
ol is érdeklddni vasarlaskor.

A kereskedelmi forgalomban jelenleg megvasarolhaté nyomtatok tobbsége vagy lézer-
nyomtatd, vagy tintasugaras nyomtatd. Mechanikus elven mitkddd pontmatrix nyomtatokat
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altalaban akkor alkalmaznak, ha a kinyomtatott dokumentumbdl tobb masolatra van sziik-
ség.

A lézernyomtatok

A lézernyomtatok gyorsak €s jo mindségben nyomtatnak, 1ézert hasznalnak a lenyomat
létrehozasahoz.

27.kép Lézernyomtato

Elényok:

— gyors

—halk

— j6 nyomtatasi mindség

— viszonylag alacsony nyomtatasi kdltség

Hatranyok:
— draga a nyomtato

Mechanikus nyomtatok

A mechanikus nyomtatoknal a nyomtatofej megiiti a festékszalagot, ennek hatasara je-
lennek meg a karakterek a nyomtatott oldalon (pl. pontmatrix nyomtato).

Elényok:
— alacsony nyomtatasi koltség
— tobb masolati példany

Hatranyok:
— rossz nyomtatasi mingség
— 7ajos

—lassa

80



INFORMATIKAI ALAPISMERETEK

Tintasugaras nyomtatok
A tintasugaras nyomtatok festékpatronokat hasznalnak, amelyek apro lyukakon (fuvo-
kakon) keresztiil fajjak ki a festéket a papirra, ahol az aproé tintafoltokbol all 6ssze a ki-
nyomtatott kép.

28. kép Tintasugaras nyomtato

Elényok:

— kivalo (esetenként fotd mindségiil) nyomtatasi mindség
— olcs6 a nyomtatd

— egyszerl abrakat gyorsan kinyomtat

Hatranyok:

— magas nyomtatasi koltség

— a foté mindségli nyomtatas lassu

3.9.3 Hattértarak

A hattértarak adattarolo eszkozok, amelyek altalaban nagy mennyiségii digitalis adat ta-
rolasara szolgalnak.

A logikailag 0sszefiiggd, sajat azonositoval rendelkezo, hattértarolon tarolt adatok hal-
mazat fajlnak vagy allomanynak nevezzik.

A 10gzités elve szerint harom nagy csoportra oszthatok a hattértarak: magneses, optikai
és flash-memoridk (szilardtest-memoriak).

Magneses elvii hattértar:

A magneses hattértarak egy magnesezhetd anyag segitségével végzik az adattarolast.
Szalagos ¢és lemezes magneses hattértarak léteznek. A lemezes valtozat hasznalatos gyak-
rabban (merevlemezek), de specialis archivalasi feladatokra még ma is a szalagos valtoza-
tot hasznaljak.

Magnesszalagos tar
A hetvenes, nyolcvanas évek altalanos hattértara. A nagyobb szamitogépeknél az n.

orsos valtozatot hasznaltak, a hazi szamitogépek korében a hagyomanyos magnetofonka-
zetta volt népszerii. Ma foként archivalasi célokra hasznaljak, a neve: streamer.
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Mereviemez

A merevlemezes tarolok tobb, egymas folott elhelyezkedd fémbol — altalaban alumini-
umbol — késziilt, vékony magneses rétegii lemezbdl allnak. A lemezek mindkét oldalahoz
tartozik egy-egy iro-olvaso fej.

29. kép Mereviemez

A zart, egybeépitett szerkezetnek kdszonhetden a kiilsé szennyezddésektdl védve van.
Az iré-olvasoé fejek nem érintkeznek a magnesezhet6 réteggel, ugyanis a lemezek forgasa
altal keltett 1égaramlat kb. 0,3 mikrométerre tavol tartja a fejet a lemezekt6l. A fordulat-
szam novelése magaval hozza az adatelérési id6 csokkenését. A lemezek mérete tobbféle
(3,5; 2,5; 1,8 hiivelyk) lehet, de az asztali PC-k esetén ma a 3,5 hiivelykes valtozat a gya-
kori.

A merevlemez jellemzoi

Tarkapacitds: A merevlemezre irhato adatmennyiség. Ertéke mai technolégia szerinti
gyartasnal 1-2 TB kozotti.

Atlagos elérési id6: A merevlemez-vezérld altal kiadott adatelérési (irasi, olvasasi) pa-
rancstol annak teljesitéséig eltelt atlagos idétartam.

Adatatviteli sebesség: Megmutatja, hogy a merevlemezrél masodpercenként mennyi
adat juttathato a kdzponti egységbe.

Fordulatszam (RPM): A lemezek percenkénti fordulatszama. Altalaban a nagyobb érték
a kedvezdbb.

Csatolo feliilet: A merevlemez csatlakozofeliiletének tipusa. A csatlakozofeliiletek rész-
letes jellemz0ir6l bovebben olvashat a szamitogépes konfiguraciok targy keretei kozott.

Optikai hattértar

Az optikai hattértarak szinte mindegyike lézerfény segitségével olvashato és irhato. Az
optikai hattértarak tobbségeénél a lemez feliilete, illetve az azon létrehozott aproé godor hor-
dozza a digitalis adat két allapotat.
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30. kép Optikai meghajto

Az optikai elvii tarolok az irhatdsag alapjan harom csoportra oszthatok: a felhasznald
altal nem irhato (csak olvashatd), egyszer irhato és tobbszor irhato lemezekre.

Csak olvashaté optikai hattértar

A CD-ROM (Read Only Memory — csak olvashato adattar) és a DVD**-ROM — amint
neviik is mutatja — csak olvashaté optikai hattértar. Mindkét hattértar nagyiizemi koriilmé-
nyek kozott egy mesterlemez alapjan préseléssel késziil, igy a felhasznalo szamara megval-
toztathatatlan. Az Uj programokat, multimédias alkalmazasokat (oktatoprogram, szotar,
lexikon, jogtar, telefonkdnyv, menetrend) CD-ROM-on vagy DVD-ROM-on hozzak forga-
lomba.

Csak olvashatd formaban tarolnak zenét is CD-n (Audio CD), illetve DVD-n (DVD
Audio) illetve filmet is (Video CD és DVD Video). Itt kell megemliteniink a nagyfelbontast
(High Definition) filmek tarolasara alkalmas, csak olvashat6 BluRay lemezt (BD-ROM) is.

A csak olvashat6 optikai adattarolok kapacitasai:

— CD-ROM: 700 MB
—DVD-ROM: 4,7-17GB
—BD-ROM: 25-50GB

Egyszer irhat6 optikai hattértarak

Ezekkel az eszkozokkel a felhasznald sajat maga irhat egy iires lemezre adatokat, de
fontos, hogy a felirt anyag nem tordlheté és nem valtoztathaté meg, ugyanakkor tetszole-
gesen sokszor (a lemezen élettartaman beliil) olvashato.

CD-R

A 70-es években az egyszer irhato CD-lemez neve még WORM (Write Once Read
Many — egyszer irhaté tobbszor olvashatd) volt, de manapsag a CD-R (Recordable) szab-
vany neve hasznalatos.

% DVD - egy fantazianév, bar két kifejezés is hasznalatos a DVD roviditéshez (Digital Video Disc, Digital
Versatile Disc).
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A CD-R a felhasznal¢ altal egyszer irhato, 12 cm atmérdji lemez, a rairhaté adatmeny-
nyiség jellemzéen 700 MB4jt. A CD-R irasahoz egy CDir6 eszkoz és megfeleld szoftver is
szlkséges.

DVD-R, DVD+R (SL, DL)

1997-t6l 1étezik a DVD-R szabvany is, egyrétegli egy (single layer, SL) vagy kétrétegii
(Double Layer, DL) kivitelben. A DVD két formatuma azonban nem azonos, kdnnyen
elképzelhetd, hogy egy berendezés csak DVD-R, vagy DVD+R jelt lemezt képest irni.

Mindkét egyrétegii lemez kapacitasa 4,7 GB és mindkét kétrétegi lemez kapacitasa 8,5
GB. A kiilonbség az irasi technikaban jelenik meg, amit itt nem részleteziink.

BD-R

A Blu-ray lemezeknek is 1étezik irhatd valtozata, ezek kapacitasa rétegenként 25 GB,
igy az egyrétegli (SL) egyszer irhaté lemez kapacitasa 25 GB, mig a kétrétegié (DL)
50GB.

Tobbszor irhaté optikai hattértarak

Az optikai hattértarak legkorszeriibb csoportja. A felhasznalé szamara lehetové teszik a
tobbszori irdst és olvasast. A tobbszor irhato hattértarak dsszefoglalé neve WARM (Write
And Read Many), azonban az egyes adathordozokhoz kapcsolodd neveket gyakrabban
hasznaljak.

CD-RW

A CD-RW (CD-ReWriteable) szo6 szerint ujrairhaté CD-t jelent, vagyis tartalma sokszor
(kb. ezerszer) letorolhetd, és utdna ismét irhatd. Az irashoz egy CD-RW-meghajtora és
szoftverre van sziikség, olvasni a mai CD-meghajtok barmelyike képes. Kapacitasa
700MB.

DVD-RW, DVD+RW

A két kiilonb6z6 formatum elég sok fejtorést okoz a felhasznaloknak, hiszen néhany ré-
gebbi eszkdz nem képes mind a két formatumot olvasni illetve irni. Anélkiil, hogy a tech-
nikai részletekbe belemennénk (az atlagos felhasznaldé szempontjabol gyakorlatilag nincs
kiilonbség a két formatum kozott), elmondhatjuk, hogy mindkét tipus kapacitasa egyarant
4,7GB és kb. ezerszer lehet dket Gjrairni.

Hasznalatuk el6tt érdemes tajékozodni, hogy az altalunk hasznalt DVD-ir6 melyikkel
kompatibilis, bar az Gijonnan gyartott eszk6zok rendszerint mind a két formatumot ismerik.
Bar a technikai specifikacio elkésziilt, a gyakorlatban nem keriilt sor a kétrétegii Ujrairhatod
lemezek gyartasara.

BD-RE (Blu-ray Disc Rewritable)

A Blu-ray lemezeknek is létezik Ujrairhatd valtozata, ezek kapacitdsa rétegenként 25
GB, igy az egyrétegii (SL) egyszer irhato lemez kapacitdsa 25 GB, mig a kétrétegii¢ (DL)
50GB.

Flash-memoridk (szilardtest hattértarak)

A Flash-memoria egyfajta nem felejtd memoria, amely az adatokat a tapfesziiltség ki-
kapcsolasa utdn is megorzi, és amely a felhasznald szamara irhato és olvashato is. Kiilonfé-
le memoriakartyak (Compact Flash, Secure Digital stb.), pendrajvok, SSD-k (Solid State
Disk (mozg6 alkatrészt nem tartalmazé merevlemez) hasznaljak. Kapacitasuk akar 100 GB
feletti is lehet. Elonyiik a gyors adatatvitel és az, hogy érzéketlenek a magneses és elektro-
sztatikus mezdre, illetve mechanikai behatasokra (leejtés, razkodas) stb.
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3.10 OPERACIOS RENDSZEREK

Ahogyan az el6z0 részben mar beszéltiink rola, a hardver 6nmagaban képtelen a miik6-
désre, hiszen a szamitogép mitkodésének az alapja az utasitasok preciz értelmezése és vég-
rehajtasa. Tehat ahhoz, hogy hasznalni tudjuk a szamitogépet, sziikségiink van még egy
Osszetevore, amelynek a neve szoftver. A szoftver tagabb fogalom, mint a program, hiszen
a program jellemzdin (a szamitogép altal értelmezhetd utasitasok sorozata) til tartalmazza
a programok altal hasznalt adatok és a programokhoz mellékelt dokumentaciok Osszessé-
gét is.

A szamitdgépes programokat alapvetden két csoportba soroljak. Megkiilonboztetik a
rendszerprogramokat és a felhasznaloi programokat. A rendszerprogramok a szamitogép
miikddését vezérlik, a felhasznaloi programok pedig adott feladat (szovegszerkesztés, pre-
zentaciokészités stb.) elvégzést teszik lehetdvé.

3.10.1 Operacios rendszerek legfontosabb jellemzdi, feladatai

Az hardvert bemutato fejezetben mar lattuk, hogy a BIOS a hattérben dolgozva nélkii-
l16zhetetlen feladatokat lat el, ugyanakkor a felhasznalok zome sohasem talalkozik vele
kozvetleniil. A szamitogéppel vald kapcsolattartasra, a gép vezérlésére tehat nem a BIOS-t
hanem egy masik programcsomagot, az operacios rendszert hasznaljuk.

A BIOS altal betoltott operacios rendszer vezérli a gép hardverelemeit, és képes kom-
munikaciot végezni a felhasznaloval. Lehetové teszi, hogy az ember igy hasznalja a hard-
vert, hogy kdzben nem ismeri részletesen annak miikodését.

Az operacits rendszer legfontosabb feladata tehat az, hogy gazdasadgosan ¢s a leheto
leghatékonyabban hasznalja a szamitogép hardver eréforrasait, mikdzben biztositja az em-
ber és szamitogép kozotti kommunikaciot.

A Windows-on kiviil szamos mas operacios rendszer létezik, pl. kiilonféle Linux, Mac
OS stb.

3.11 A WINDOWS 7 OPERACIOS RENDSZER

A Microsoft fejlesztéseiben mindig is jellemzd volt az a torekvés, hogy a szoftverek
majdani felhasznaldéinak minél kevesebb informatikai ismeretre legyen sziikségiik a prog-
ram alkalmazasahoz. Az atlagos felhasznal6é a Windows 7-tel végzett mindennapos munka
soran ugy végzi rutinszerl tennivaloit, hogy az operacids rendszer kdzben szinte észrevét-
leniil dolgozik a keze ala.

3.11.1 A Windows 7 objektumszerkezete

Az operacios rendszerek fontos feladata, hogy ugy tegyék lehetové a hardver hasznala-
tat, hogy kozben a felhasznalonak ne kelljen ismernie annak tényleges miikodését. Ezért az
operacios rendszerek a felhasznaloi feliileten keresztiil kezelheto, virtualis objektumokkal
szimbolizaljak a hardverelemeket, az objektumokhoz pedig tulajdonsagokat €s kiilonb6z6
miveleteket rendelnek. Az objektumok valamilyen formaban megjelennek a felhasznalo
elott, aki az azokhoz rendelt tulajdonsagok beallitasaval, vagy miiveletek elinditdsaval
utasithatja az operacios rendszert a hardver vezérlésére.

A felhaszndlonak el kell igazodnia az operacids rendszer sok-sok objektuma kozott,
ezért minden rendszer valamilyen strukturaba szervezi objektumait. A Windows 7-ben az
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objektumok hierarchikus struktarat, un. faszerkezetet alkotnak. A faszerkezet mindig
egyetlen elembdl indul ki, mint ahogyan a fa torzse indul annak gydkerébdl. Ezt az elemet
gyokérelemnek is nevezik. A gyoOkérelemhez tobb egyéb objektum kapcsolodhat, mint
ahogyan a gyokérbol (a torzs kozvetitésével) tobb ag is kind. A tovabb agazo faagakhoz
hasonloan a fastruktira egyes agai is tovabbi elemeket tartalmazhatnak.
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31. kép Faszerkezet a Windowsban

3.11.2 Bejelentkezés a Windows 7-be

Bejelentkezés

Miutan a szamitogép elindult, akkor tudjuk a Windows hasznalatat bejelentkezés nélkiil
megkezdeni, ha a szamitdogépen nincs beallitva tobb felhasznalo, és a gép nincs hozzaren-
delve egyetlen halozati tartomanyhoz sem. Ellenkez6 esetben ki kell valasztanunk a képer-
nyon megjelend lehetdségek koziil a szamunkra elérhetot (akar a felhasznalonévre, akar a
szimbolikus képre valo klikkeléssel) és meg kell adni a megfeleld jelszot.

Felhasznaloi fiokok
A Windows 7 név és jelsz6 alapjan képes elkiiloniteni a felhasznalokat, a jogosultsagok

nyilvantartasat pedig az tigynevezett felhasznaloi fiokok teszik lehetové. Ezek harom cso-
portba sorolhatok:
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1. Az altalanos jogh fiokok a szamitogép szokasos modon toérténd hasznalatara adnak
lehetdséget.

2. A rendszergazdai fidkok biztositjak a legatfogobb feliigyeletet a szamitogép folott,
és csak sziikség esetén hasznalandok.

3. A vendégfiokok elsdsorban azok szamara késziiltek, akik ideiglenes jelleggel
hasznaljak a szamitogépet.

A gép kikapcsoldsa

Munkank végeztével a szamitogép kikapcsolasanak két modja van. Egyrészt kikapcsol-
hatjuk a gépet a Start gombra klikkelés utan a Start menii jobb alsé sarkaban talalhatd Le-
allitas feliratra klikkeléssel, masrészt a legtobb szamitogépen az elélapon talalhatd bekap-
csolo gomb rovid ideig tartd megnyomasa is ugyanezt eredményezi.

Ha nem akarjuk kikapcsolni a szamitogépet, csupan hosszabb-révidebb idére fel szeret-
nénk fiiggeszteni a munkat, akkor energiatakarékossagi szempontbo6l az alvo allapot illetve
a hibernalas koziil valaszthatunk.

Hibernalaskor a gép pillanatnyi allapota (memoriatartalom, futd programok stb.) a me-
revlemezre keriil mentésre, majd a gép leall. A bekapcsoldgomb megnyomasa utan a gép
elindulasat kovetden onnan folytathatjuk a munkat, ahol abbahagytuk.

3.12 A WINDOWS 7 FELHASZNALOI FELULETE

Az operacids rendszerrel végzett munka soran a felhasznald csupan a felhasznaléi felii-
leten keresztiil érintkezik a rendszerrel, ezért a feliilet és az abban rejlo a lehetségek minél
alaposabb megismerése jelentésen fokozza a felhasznal6i munka hatékonysagat.

A bejelentkezés utan megjelenik a képerny6n az Asztal, a Windows 7 objektumszerke-
zetének gyokéreleme, amelyen objektumok ikonjai lathatok.

Az Asztal also szegélyén elhelyezkedd elem a Tdlca, amelynek fontos szerepe van az
operacios rendszer miikodésének figyelemmel kisérésében, illetve a futd programokkal
torténé munkaban.

A Tdlca jobb sz€lén talalhato az értesitési teriilet (alapesetben: ora, hangerdallatas illet-
ve egyéb alkalmazasok ikonjai, értesitdi) a bal oldalon pedig a Start gomb, ami a Start
meniit inditja el.
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3.13 ESZKOZ ES FAJILKEZELES, AZ INTEZO HASZNALATA

3.13.1 A Windows Intézo inditasa és feliilete

A Windows Intéz6 a Windows 7-tel egyiitt szallitott fajlkezeld program, amely lehetévé
teszi a Windows hierarchikus objektumszerkezetének bejarasat, objektumok kivalasztasat,
tartalomjegyzékiikk megtekintését, az objektumokkal kapcsolatos miiveletek elvégzését,
tulajdonsagok beallitasat.
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34. kép Az intézé ablaka

Az Intézd inditdsa

A Windows Intéz6 inditasa tobbféle modon is elvégezheto.

Jobb oldali egérgombbal klikkeljiink a Start gombra, majd (bal gombbal) valasszuk a
Windows intéz0 megnyitasa opciot.

Ezen kiviil pedigA START MENU/PROGRAMOK/KELLEKEK/WINDOWS Intéz
paranccsal, vagy legegyszerlibben a #+E billentyiikombinacidval (Windows gomb+ E).

Az Intézd feliilete
A program megnyitasa utdn az ablak bal oldalan a Kedvencek, a sajat Konyvtara, a

szamitogéphez csatlakoztatott meghajtok (Szamitogép) és a Halozat lathatok, a jobb olda-
lon pedig az aktualis objektum tartalma.
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A jobb oldali objektumok némelyikénél egy kisméreti haromszog lathato, ami arra utal,
hogy az adott objektum tovabbi elemeket tartalmaz, amelyek a haromszogre klikkeléssel
tekinthetok meg.

A bal oldalon talalhaté objektumok elemei rendszerint mappakat és fajlokat tartalmaz-
nak, amelyek a jobb oldalon jelennek meg (a bal oldalon rendszerint nem lathatunk fajlo-
kat).

Az ablak tetején, nagyjabol kdzépen lathatd a Cim sav, amely az aktualis objektum he-
lyét szoveges formaban mutatja meg. Mellette balra két navigacios gomb lathatd, amellyel
konnyebben jarhatjuk a be az objektumok strukturajaban mar megtett utat, mig jobbra a
Keresés objektum lathato.

Az Intéz6 feliiletén a navigacidés gombok alatt talalhatd az adaptiv meniisor, amely a ki-
valasztott objektum tulajdonsagainak megfelelden valtoztatja tartalmat. A meniisorral egy
vonalban, a jobb oldalon talaljuk a Tovabbi beallitasok parancsgombot, amely az Intéz6
elemeinek megjelenitési modjat (Extra nagy ikonok, Nagy ikonok, Kdzepes ikonok, Kis
ikonok, Lista, Részletek, Mozaik, Tartalom) szabalyozza egy csuszka, illetve a listas va-
lasztas segitségével. E gomb mellett jobbra talalhatd a betekintd ablaktabla megjelenitését
ki-, illetve bekapcsold gomb, amely a kiilonb6z6 médiaclemek (hang, kép, vided) megjele-
nitésére szolgal. E gomb mellett jobbra talalhato a sugd gomb.

3.13.2 Miiveletek objektumokkal

Konyvtarkezeld miiveletek

A felhasznal6oi munka soran leggyakrabban hasznalt miveletek a konyvtarszerkezet
elemeihez kotédnek. Konyvtarakat létrehozhatunk, tordlhetiink, atnevezhetiink, masolha-
tunk és atnevezhetiink, megtekinthetjiik és megvaltoztathatjuk tulajdonsagaikat.

Konyvtarak létrehozdsa

Konyvtarak létrehozasa esetén azt konyvtart kell kijeldlniink, amelyben alkonyvtart
szeretnénk késziteni. Ezek utin a konyvtar létrehozasat a meniisor Uj mappa parancsaval
végezhetjiik el (ha nem latszik a parancs, klikkeljiink a meniisor végén talalhato, jobbra
mutatd nyilra). Az Intéz alapértelmezésként az Uj mappa nevet adja a konyvtarnak, de a
nevet egy szovegdobozban megjelenitve azonnal felkinalja annak megvaltoztatasat. Az 1j
nevet az ENTER billentyli lenyoméaséaval, vagy a szovegdobozon kiviil kattintva érvényesit-
hetjiik.

Konyvtar dtnevezése

Ha egy meglévd konyvtar nevét meg akarjuk valtoztatni, klikkeljiink a jobb oldali egér-
gombbal a mappa nevére, majd véalasszuk ki az Atnevezés elemet (a bal gombbal). Az 0]
név begépelése utan az Uj nevet az ENTER billentyli lenyomasaval, vagy a szévegdobozon
kiviil kattintva véglegesithetjiik.
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Konyvtarak torlése

Ha egy konyvtar feleslegessé valik, akkor teljes tartalmaval egyiitt eltavolithaté a meg-
hajto konyvtarszerkezetébol.

A konyvtar torléséhez valasszuk a Rendezés menii Torlés parancsat, vagy klikkeljiink a
jobb oldali egérgombbal a mappa nevére, majd valasszuk ki a Torlés elemet (a bal gomb-
bal), vagy nyomjuk le a billentylizet DELETE billenty(ijét! A torlés elott az Intéz6 megerd-
sitést kér a felhasznalotol. ™

Konyvtarak masoldsa és dthelyezése

Egy konyvtar masolasakor, illetve athelyezésekor mindig megkiilonbozetjiik a forras-
konyvtart ¢és a célkonyvtart. A forraskonyvtar az, amelyet masolunk, athelyeziink, a cél-
konyvtar pedig az, ahova az eredmény kertil.

Mindkét miivelet elkezdése elott ki kell jeldlniink a forraskdnyvtart!

A masolas és athelyezés is kétféleképen, vagolappal és egérrel is elvégezhetd. Az eldb-
bi modszer biztonsagosabb, de lassubb, az utdbbi éppen forditva.

Masolds, dathelyezés vagdlappal

Mindkét miivelet nagyon egyszerlien, négy 1épésben végezhetd el:

— Forraskonyvtar kijeldlése.

— Végolapra mozgatas a RENDEZES\MASOLAS, vagy a RENDEZES\KIVAGAS pa-
ranccsal. Egyik esetben masolast, a masik esetben athelyezést fogunk végezni.

— A célkonyvtar kijelolése. Azt a konyvtart jeloljiik ki, amelybe a forras masolatat, vagy
magat a forraskonyvtart akarjuk tenni.

— Vagolap tartalmanak beillesztése, a RENDEZES\BEILLESZTES paranccsal.

Masolas, dthelyezés egérrel

Az eldzonél gyorsabb, de tobb hibalehetdséget tartalmazé modszer a konyvtarak egérrel
torténd huzasa.

Ha a Tartalomjegyzékben (jobb oldal) raklikkeliink a bal egérgombbal a forraskonyv-
tarra, majd nyomva tartva a bal gombot rahuzzuk a célkdnyvtarra (az Intéz6 kék szinnel
jelzi, hogy éppen melyik konyvtar folott allunk), és ott elengedjiik az egér bal gombijat,
akkor mar meg is torténik a forraskonyvtar mozgatasa.”

Ha a forrast ugyanazon a meghajton hiizzuk masik konyvtar folé, ilyenkor athelyezés
torténik. Az athelyezést ugy lehet masolasra valtoztatni, hogy a forraskonyvtar elengedése
elott lenyomjuk a CTRL billentytit, amelyet csak az egérgomb utan engediink fel.

2 A torlés elbtti megerdsités kérése a Lomtar beallitasaival kikapcsolhato.

* Ha ugyanezt a miveletet a jobb oldali egérgombbal végezziik el, a gomb felengedése utan a szamitogép
valasztasi lehetGséget ad a masolas, athelyezés vagy a miivelet érvénytelenitése kozott.
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Ha a forrast egy masik meghajto valamelyik kdnyvtara f61¢ huzzuk, akkor az alapértel-
mezett milvelet a masolas lesz, amelyet az el6zdekhez hasonloan, de CTRL helyett a SHIFT
billentytivel valtoztathatunk athelyezéssé.

3.13.3 Fajlok és mappak kezelése

Az Intézdvel a mappakhoz hasonldan a hattértarakon talalhato fajlok is kezelhetok. N¢-
hany eltéréstdl eltekintve a fajlkezelés modja megegyezik a konyvtaraknal tanultakkal.
A fontosabb kiilonbségek a kovetkezok:

— A fajloknak nincs objektummeniije a FAJL meniiben.

— A tartalomjegyzékben (az intézd jobb oldala) egyszerre tobb f3jl is kijelolhetd, igy
azokkal bizonyos miiveletek (torlés, masolas, athelyezés) egyszerre végezhetok el.

— A tartalomjegyzék nézetei és rendezési, csoportositasi szempontjai tag hatarok kozott
valtoztathatok, igy a fajlokrol a Tulajdonsaglap nélkiil is viszonylag sok informacio
tudhaté meg.

A tartalomjegyzék nézeteinek bedllitisa

Mivel egy konyvtarban gyakran tobb tucat fajl is talalhato, kezelésiikkor fontos, hogy a
mappan beliil konnyen megtalaljuk a keresett allomanyt. Ehhez ismerniink kell a tartalom-
jegyzék megjelenitésének, és a benne 1évo elemek csoportositasanak modszereit.

Ahogyan arrdl mar korabban szé esett, az Intéz6 meniisoraval egy vonalban, a jobb ol-
dalon talaljuk a Tovabbi beallitasok parancsgombot, amely az Intéz6 elemeinek megjeleni-
tési modjat (Extra nagy ikonok, Nagy ikonok, Kozepes ikonok, Kis ikonok, Lista, Részle-
tek, Mozaik, Tartalom) szabalyozza egy csuszka, illetve a listas valasztas segitségével. Az
egyes megjelenitési modok lehetdvé teszik a felhasznalod szamara, hogy valasszon a tech-
nikai jellegli (méret, 1étrehozas datuma stb.), vagy (pl. képeknél) a vizualisan informativ
megjelenés mod kozott.

Elemek kijelolése

A tartalomjegyzékben talalhato elemek kezeléséhez is sziikség van a kérdéses elem ki-
jelolésére. A kattintast a bongészosavhoz hasonldan itt is alkalmazhatjuk, a tartalomjegy-
z€k azonban tobb elem egyiittes kijeldlését is lehetdveé teszi. Ha tobb fajlt vagy konyvtart
akarunk kijelolni, hasznalhatjuk a kattintasok kiegészitésként a SHIFT és a CTRL billentyii-
ket. Az els6 esetben két kattintas kozott minden fajlt és konyvtart kijeloliink, a masodik
esetben, pedig minden kattintassal ujabb elemek vonhatok be a kijel6lésbe.

Tobbszoros kijelolésre az egérrel is van lehetdség. A tartalomjegyzék elemei folott le-
nyomott bal gombbal hizva®' az egeret egy kékes szinii, attetsz$ téglalap jelenik meg. A
tartalomjegyz¢ék téglalap ala keriil6 fajljai és konyvtarai mind bekeriilnek a kijelolt elemek
kozé.

3! Ennél a modszernél a bal gombot akkor nyomjuk le, amikor az egér a tartalomjegyzék iires teriiletén van. Ha
egy fajl, vagy konyvtar felett nyomjuk le a bal gombot, akkor nem kijel6lést, hanem athelyezést fogunk vé-
gezni.
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Fdjlok megnyitdasa

Ha a tartalomjegyzékben duplan kattintunk egy programfajl (Alkalmazas) ikonjan, ak-
kor a program azonnal elindul.

Ha valamilyen adatfajl ikonjara kétszer klikkeliink, akkor a Windows megvizsgalja a
fajl kiterjesztését. Elinditja az adott kiterjesztésti fajl kezelésére alkalmas programot, és
azonnal be is tolti a fajlt.

Ha példaul egy TXT Kkiterjesztésti allomanyon kattintunk duplan, akkor a Windows a
Jegyzettombot inditja el, és abba tolti be a kivalasztott fajlt.

Konyvtirak megnyitdsa

A tartalomjegyzék valamely konyvtaranak megnyitasakor belépilink a konyvtarba. A
miivelet egyenértékii a konyvtar bongészosavban torténd kijeldlésével.

Fdjlok datnevezése, torlése, mdsoldsa, dthelyezése, attributumok beallitdsa

Ezek a fajlmiiveletek a mappaknal tanultaknak megfelelden végezhetdk el. Csupan any-
nyit kell tudnunk, hogy vagoélappal torténd masolasnal és athelyezésnél a BEILLESZTES
parancs hasznalata el6tt a bongészdsavban kell kijelolniink a célkdnyvtart, vagy a tartalom-
jegyzékben be kell 1épni a célkonyvtarba.

Fdjlok, mappak keresése

Néhany honapos hasznalat utan szamitogépiinkdn olyan nagyszamu fajl és mappa gytil-
het 0ssze, hogy azok kozott még megfelelden kialakitott konyvtarszerkezetben is nehéz
lehet egy allomanyt megtalalni. Ezen segit a Windows 7 keresd szolgaltatasa, amely tobb
helyrdl, igy az Intézobdl is indithato.

Ha egy meghajton vagy annak egy mappajaban szeretnénk keresést
végezni, akkor az intézében jeldljiik ki a kivant objektumot (meghaj-
tot), majd az ablak jobb felsé részében gépelhetjiik be a keresett fajl ne-
vét, vagy a név egy részét. Névtoredék megadasakor helyettesito karak-
terekkel jelezhetjiik az ismeretlen vagy lényegtelen részeket. A csillag
(*) barmennyi és barmilyen karaktert helyettesithet, a kérdéjel (?) egy
tetszéleges karakter helyén allhat.

A keresémezore klikkelve olyan tovabbi vezérléelemek tehetdk lathatova, amelyekkel a
keresés kritériumai kiterjeszthetok a fajl létrehozasanak idopontjara, valamint méretére.
Amint begépeljiik a f4jl nevét, a Windows 7 mar meg is jeleniti az elsé talalatokat. Termé-
szetesen a Windows azokat a fajlokat és mappakat taldlja meg leghamarabb, amelyeknél az
indexelési szolgaltatast bekapcsoltuk. Ha nem vagyunk elégedettek az eredménnyel, akkor
az Egyéni szimbolumra klikkelve tovabbi helyeket adhatunk meg. Ha nincs megnyitva a
Windows Intéz6, akkor a Start gombra klikkelve, kozvetleniil a gomb felett is megtalalhat-
juk a keresémezot.
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3.14 ADATKEZELES A WINDOWS 7-BEN

3.14.1 Alapveté fajlmiiveletek

A Windows megalkot6i ugy készitették el az operacios rendszert, hogy a miiveleteket
minden programban nagyon hasonloan lehessen elvégezni, ezért nem kell ezeket minden
alkalmazas esetén ujra és Gjra megtanulni. A fajlmiveletek megtanulasara a Jegyzettémbot
fogjuk hasznalni.

Ismerkedjiink meg kozelebbrél ezzel az alkalmazassal!

A Jegyzettomb a Windows 3.x sorozattol 6roklott program, amely elemi szovegkezelés-
re alkalmas. Egyszert editor, joszerével csupan szerkesztési miiveletek végezhetok a segit-
ségével. LehetOséget teremt ugyan a szoveg karaktereinek egyszerli formazasara, de min-
den betli csak azonos formatumu lehet. A szdvegben elhelyezheté az Gsszes nyomtathatod
karakter. Uj sor kezdéséhez le kell iitniink az ENTER billentyit.

Mentés

A program inditasa utdn a dokumentumteriilet tires. A felhasznalonak ide kell begépel-
nie a szoveget, a fentieknek megfelelden. A begépelt adatok lemezre mentéséhez a FAJL
menii MENTES parancsat hasznalhatjuk. A parancs hatisira megjelené MENTES MAS-
KENT parbeszédablakban harom paramétert kell megadnunk:

— Tudatnunk kell az operacios rendszerrel, hogy melyik meghajté konyvtarszerkezeté-
ben kivanjuk elhelyezni a fajlt.

— Ki kell valasztani a meghajté megfelelé konyvtarat.
— Meg kell adni a f4jl nevét.

A meghajtot altalaban a parbeszédablak HELY kombi paneljében valaszthatjuk ki. A
megfeleld meghajtd kivalasztasa utan (dupla klikkelés), a parbeszédablak kdzépso teriile-
tén megjelenik a meghajto fokonyvtaranak tartalma.

Ha a fajlt valamelyik konyvtarba akarjuk menteni, akkor be kell 1épniink a mappaba.
Ehhez duplan kell kattintani a mappa ikonjan. Ilyenkor a kivalasztott mappa tartalomjegy-
zéke jelenik meg.

Amikor elértiik a megfelel6 konyvtart, mar csak a fajl nevét kell megadnunk. A parbe-
szédablak also negyedében talalhato Fajlnév szovegdobozaba begépelhetjiik a nevet.

A mentés utan a fajl neve megjelenik a Jegyzettomb ablakénak cimsoraban.

Ha a dokumentumon az els6 mentés utan valtoztatunk, majd ismét rakattintunk a
MENTES parancsra, a paramétereket kéré parbeszédablak megjelenése elmarad, a fajl az
els6 mentéskor megadott helyen keriil ismételt mentésre. Ilyenkor a Windows automatiku-
san feliilirja az eredeti allomanyt.

Mentés masként

Ha az elsot koveté mentéskor el szeretnénk keriilni az el6z6 valtozat feliilirasat, akkor a
mentéshez a Fajl/MENTES masként parancsot kell hasznalnunk. A parancs hatasara meg-
jelenik a MENTES MASKENT parbeszédablak, ahol megvaltoztathatjuk a mentés helyét,
vagy Uj névvel menthetjiik lemezre a fajlt.
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Megnyitds

Az adattarolora mentett dokumentumok megnyitasakor a mentéshez hasonléoan meg kell
adnunk, hogy a megnyitni kivant dokumentum melyik meghajton, melyik konyvtarban
helyezkedik el, és mi a neve.

Egy fajl megnyitasa a FAJL/MEGNYITAS paranccsal végezhetd el. A megjelend
MEGNYITAS parbeszédablakban a szokott modon valaszthatjuk ki a fajlt tartalmaz6 meg-
hajtét és a konyvtart. A fajlnevet vagy begépeljiik a Fajlnév szévegdobozba, vagy egysze-
rlien rakattintunk a kivalasztott konyvtar tartalomjegyzékében. A sziikséges paraméterek
megadasa utan a MEGNYITAS gombbal végezhetjiik el a tényleges miiveletet.

Uj dokumentum

Ha munka kozben teljesen 0j dokumentumot szeretnénk kezdeni, ismét a FAJL meniit
kell valasztanunk. Az itt megtalalhaté Uj parancs hatasara a Jegyzettomb iires dokumen-
tumteriiletet jelenit meg a képernyon, amelyben elkezdhetjiik az 0j szoveg begépelését.

Ha a dokumentumteriileten még nem mentett széveg van az Uj parancs kiadasakor, ak-
kor a Jegyzettomb lizenetablakban kérdezi meg, hogy mi a szandékunk a dokumentummal.
Az iizenetablakban lehetéségiink van a dokumentum mentésére (Mentés), a mentés nélkiili
tovabblépésre (Ne mentsen), illetve a Mégse lehetdséget valasztva az eredeti szoveghez
valo visszatérésre.

A vagélap kezelése

Ha az operacios rendszer alkalmazasaival dolgozunk, akkor gyakran van sziikségiink
arra, hogy adatokat egyik helyrdl a masikra mozgassunk, masoljunk vagy athelyezziink.
Eléfordulhat, hogy az adatmozgatast egy program ablakan beliil, vagy két program ablaka
kozott kell elvégezniink. A Windows operacios rendszerekben az adatok mozgatasat leg-
egyszerlibben a VAGOLAP segitségével végezhetjik el.

A vagolap egy a felhasznalo szamara nem lathat6 adattarolo teriilet, amelynek kozveti-
tésével adatok mozgathatok egy forrasteriiletrdl egy céltertiletre.

A mozgatott adatok meglehetdsen sokfélék (karakterek, hangok, tablazatok, képek stb.)
lehetnek. A forras, és célteriilet lehet azonos ablakban, vagy akar kiillonb6z6 programok
ablakaban is.

A vagoélap hasznalatahoz, az igynevezett vagolap kezeld parancsokat hasznaljuk, ame-
lyeket a programok SZERKESZTES meniijében taldlunk meg™.

A vagolap kezelés négy 1épésben valosithaté meg:

— A forrastertilet kijelolése: Ilyenkor jeloljiik meg, mely adatok mozgatasat kivanjuk el-
végezni. A kijelolés kiilonb6zo tipust adatok esetén eltérd lehet. Szoveget példaul
ugy jeloliink ki, hogy lenyomott bal gombbal végighuzzuk az egeret a megjelolni ki-
vant szoveg folott.

2 A programok egy részénél ez a meniipont a Vagolap vagy Elrendezés meniiben talalhato!

95



INFORMATIKAI ALAPISMERETEK

— A kijelolt adatok vagolapra helyezése: Ezt a miveletet a SZERKESZ-
TES/MASOLAS, vagy a SZERKESZTES/KIVAGAS paranccsal végezhetjiik el. Ma-
solas esetén a kijelolt adat masolata, Kivagas esetén, pedig maga a kijelolt adat keriil
a vagolapra. Ez elsO esetben az adat masolasat, a masodik esetben athelyezését vé-
gezhetjiik el®.

— A celterillet megjeldlése: Ezzel a miivelettel jelezziik, hogy pontosan hova akarjuk
tenni a vagolapon 1év6 adatot. Altalaban egyszeriien a célként megjelolt ablak megfe-
lel6 pontjan torténd kattintassal végezhetjiik el.

— A vagolap tartalmanak beillesztése: Ezzel a 1épéssel a vagodlap tartalmat a megjeldlt
célteriiletre illesztjiik be. A miivelet a SZERKESZTES/BEILLESZTES paranccsal
végezhet6 el’*. A vagolap tartalma egymds utan tobb kiilonboz6 célteriiletre is beil-
leszthetd.

A vagolap kezeld parancsok mindegyike hasznalhat6 forrobillentytik segitségével is:
—a masolas a Ctrl+C,

—a kivagas a Ctrl+X,

— a beillesztés a Ctrl+V billentylikombinaciokkal végezhetd el.

3.15 A SZOVEGSZERKESZTES ALAPFOGALMAI

3.15.1 Szerkesztés, formazas

A szovegszerkesztd program a dokumentumok tartalmi és formai kialakitasara ad lehe-
toséget. Szerkesztési miiveletek soran késziil el a dokumentum tartalma, a formazasi mive-
letekkel a dokumentum formaja, esztétikus megjelenése alakithato ki. A szerkesztés és a
formazas a munka soran nem valik el ilyen ¢élesen egymastol, ugyanakkor a szerkesztéshez
¢s a formazashoz hasznalt miiveletek kore jol elkiilonithetd.

A szerkesztés miiveletei: a felhasznaloi feliilet és a munkakornyezet beallitasa, a do-
kumentum létrehozasa, mentése, megnyitasa, keresése, nyomtatasa, a dokumentum tartal-
manak modositasa.

A formazas miiveletei: betltipus, karakterformak, a karakterek mérete, sortavolsag,
vonalak (szegélyek) hasznalata, térkdz hasznalata, papir mérete, margok tavolsaga a lap
sz¢létol, tablazat, kép és egyéb objektumok formazasa, oldalszamozas formazasa stb. A
formatum kialakitdsanal is megjelenhetnek automatizmusok.

Margok, tiikor

A dokumentum esztétikailag is elfogadhatatlan lenne, ha a lap teljes feliiletét hasznal-
nank irasra. A lapon ezért margokkal jeloljik meg azt a feliiletet, amelyre irni kivanunk.
Helyiiktol fiiggden bal, jobb, felsé és alsd6 margonak nevezziik dket, beallitasukhoz a mar-
g0k ¢és a lap széle kozotti tavolsagot kell megadni.

3 A programok egy részénél ez a meniipont a Vagolap vagy Elrendezés meniiben talalhato!
A programok egy részénél ez a meniipont a Vagolap vagy Elrendezés meniiben talalhato!
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A négy margd korbefog egy téglalap alaku teriiletet, amelyet tiikdrnek neveznek. A tii-
korbe helyezheto el a dokumentum szévege és minden egyéb része.

Ugyan a tiikor teriiletén kiviilre is irhatunk, ezt mégis keriiljiik el. A szovegszerkeszto-
vel alapesetben mindig a tiikdrben kezdhetjiik a gépelést. A tiikdr szinonimajaként eléfor-
dulhatnak a laptiikor, az irastiikor és a szedéstiikor kifejezések is.

Az Office 2007 feliiletén a Lap elrendezése fiil alatt talalhatd Margok meniipont alatt
modosithatjuk a margok beallitasait.

3.15.2 A dokumentum tartalmi egységei

Tartalomjegyzék

A tartalomjegyzék a mii szerkezetét hivatott feltarni, az olvaso tajékozodasat kell segi-
tenie. A tartalomjegyzékben szerepeljenek a tartalmi egységek nevei (tartalomjegyzék,
el6sz0, irodalomjegyzék, fliggelék, mutatok) és a mil érdemi részét tagold Gsszes cim.

A tartalomjegyzék — a szépirodalmi miiveket kivéve — kozvetleniil a cimoldal(ak) utan,
a fészoveg elott helyezkedik el. A tartalomjegyzék ritkabb esetben a dokumentum végén
szerepel. Az elhelyezés azért fontos, hogy az olvasé azonnal megtalalja, ne kelljen sok id6t
eltoltenie a tartalomjegyzék keresésével.

A tartalomjegyzék-készitést sok szovegszerkeszto elvégzi a felhasznalo helyett, modo-
sitas esetén sem sziikséges az oldalszamokat keresgélni, a javitast is elvégzi. A tartalom-
jegyzékben a tartalmi egységek bevezetd részében szerepelt részek azonos formatumuak
legyenek, mig a tobbi cim legyen ezektdl eltérd, amit behtizassal, karakterformakkal érhe-
tiink el.

Fészoveg

A dokumentum érdemleges részét, folyo szovegét az egyszeriiség kedvéért nevezzik el
foszovegnek. A foszoveg lehet a levél tartalma, egy konyv, szakdolgozat kozponti monda-
nivaldja, egy novella szovege stb. A dokumentum tartalmi részét jelentd foszovegbeli be-
kezdések formatuma legyen azonos.

Egy tartalmilag 0sszetartozo dokumentumot altalaban azonos betfitipussal és bekezdés-
formatumokkal készitiink el.

A f0szoveg — gyakran formatumukban is eltérd — részekre bonthatd: bekezdések, cimek,
felsorolasok, tablazatok, idézetek, megjegyzések stb. A foszoveg ezen részei segitségével
valik jol tagolttd a dokumentum.

Irodalomjegyzék

Az irodalomjegyz¢ék vagy bibliografia mindig kapjon cimet és azt a tartalomjegyzékben
szerepeltessiik. A dokumentumbeli helyét tekintve mindig a f6szoveg utan szerepeljen.

Az irodalomjegyzék elkészitése kotott szabalyok szerint torténik. Altalaban nem sze-
rencsés, ha az irodalomjegyzék szotarakat, lexikonokat, enciklopédidkat is tartalmaz, eze-
ket csak indokolt esetben szerepeltessiik.
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Az irodalomjegyzék tartalmazzon minden olyan adatot, amely alapjan a mi{i egyértel-
mien azonosithatd és felkutathatd. Valaszthatunk egyszeriisitett vagy részletes leirast, de
ezt az egész miiben kovetkezetesen alkalmazzuk.

Labjegyzet, végjegyzet

A labjegyzet és a végjegyzet a f0szOoveg része, €s szorosan kithetd az irodalomjegyzék-
hez. A jegyzetek hasznalata akkor sziikséges, ha a szerz6 nem szeretné megtorni a f0sz06-
veg olvasasanak folyamatossagat. A jegyzet tartalmazhat magyarazatot vagy a hivatkozott
forras helyének pontos leirasat.

A labjegyzet és a végjegyzet mondat, tehat kezdjiik nagybetiivel és hasznaljuk a mon-
datkdzi €s a mondatvégi irasjeleket. A hazai szakirodalomban 4altalaban a jegyzetszam és a
jegyzet szovege kisebb méretii betii, mint a dokumentum térzsének betlimérete. A jegyzet-
szamok a f0szovegben hagyomanyosan felsé indexben talalhatok, az egész dokumentumra
nézve folyamatos szamozasuak. A jegyzetszamot kozvetleniil a leirt karakterekhez gépel-
jik, utana viszont tegyiink szokozt. A jegyzetszamokat altalaban az irasjel utan helyezziik
el, kivéve, ha az pontosan az adott szora vonatkozik, viszont a jegyzetszam megeldzi a
zarojelet, az idézojelet és a gondolatjelet. Az Office 2007 felilletén a Hivatkozas fiil alatt
talalhato, Labjegyzet beszurdsa, meniipont alatt készithetlink labjegyzeteket.

Névmutato, targymutato

A névmutato a miiben szerepld személyek neveit sorolja fel betlirendben. A személyne-
vekrol elnevezett targyakat a targymutatoban szerepeltessiik (pl.: Petofi hid). A névmutatd
a targymutatoval egyben is lehet, de szerencsésebb, ha kiilon készitjiik el, és a névmutato
elézze meg a targymutatot.

A targymutat6 olyan betiirendes felsorolas, amely megadja az adott fogalom eléfordula-
sat a milben. A targymutatoba keriilnek a foszoveg jelentdsebb fogalmai, kifejezései, a
névmutatobol kihagyott, tulajdonnevet tartalmazo kifejezések, valamint képzeletbeli sze-
mélyek.

Az Office 2007 feliiletén a Hivatkozas il alatt talalhato, Targymutato, meniipont segit-
ségével készithetjiik el a targymutatd hivatkozasat, majd a végén ennek alapjan magat a
targymutatot.

3.15.3 A dokumentum formai egységei

A formazast a dokumentumban harom egységen lehet elvégezni: karakter, bekezdés,
szakasz. Ezen kiviil még beszélhetiink a tablazatok, képek és mas objektumok formazasa-
1ol is, egyedi lehet6ségeik miatt errdl a gyakorlati részben esik sz0. Az egységeket a fel-
hasznalo hozza létre, tobbnyire a gépeléskor. A bekezdés és a szakasz befejezésekor egy
specialis jelet kell elhelyezni az adott egység végén, amelyet az ENTER billentyti lenyo-
masaval hozhatunk létre. A formazas egységei tipografiai szempontbdl egységes egészet
alkotnak.
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Karakter

A Kkarakter fogalom bévebb, mint a betii fogalma. Az tény, hogy leggyakrabban betliket
gépeliink, de nem szabad megfeledkezni a szamjegyekrol, az irasjelekrdl, a specialis jelek-
rél, a zarojelekrodl és a szimbolumot abrazold jelekrdl sem, ezek mindegyike dsszefoglald
néven: karakter.

A karakter egy jelkészlet eleme. Egy teljes karakterkészletet fontnak vagy betlitipusnak
neveznek.

Bekezdes

A szovegben gyakran eléforduld gondolati egységek elkiilonitése a bekezdésekkel tor-
ténik. A bekezdéseket bekezdésjel zarja, amely egyuttal a bekezdés utani soremelést is
jelenti. A bekezdést paragrafusnak is nevezik.

A bekezdés automatikus tordelésével a felhasznalé munkaja egyszeriibb lett, de ennek
ellenére a dokumentumkészitésnél oda kell figyelni a bekezdés sorainak elhelyezésére.

Behuzas: A bekezdés szélességének nem sziikséges a bal margotdl a jobb margoig ter-
jednie, ami allithato a bal és a jobb behtizas formatummal.

A bekezdés egy vagy tobb sorbol allhat. A bekezdés sorait tekintve megkiilonbdztetiink
elso sort és szovegtorzset. A bekezdések tagolasa megoldhatd az elsé sor és a szovegtorzs
helyzetének allitasaval. Az els6 sor behuzasnal a szovegtorzs sorainak kezdete a bal behu-
zas mértékéhez igazodik, mig az elsd sor a megadott mértékkel beljebb kezdddik.

Fiiggé behuizas esetén az els6 sor kezdete a bal behuzas mértékéhez igazodik, a szo-
vegtorzs minden sora viszont a beallitott mértékkel beljebb kezdodik.

Néhany oldalnal mar érdemes a bekezdések elsd sorat behuzni, igy pl. az évfolyamdol-
gozat tagoltabba, olvashatobba valik. Rovid bekezdések irasakor a behuzas elhagyhato a
cim utani els6 bekezdésnél, amivel megsziintethetd a cim utan keletkezo fehér folt, tires
tér.

A behuzas formatummal vagy a bekezdés karaktereinek, karakterformatumanak modo-
sitdsa utan lehet, hogy a bekezdés az eredeti egy helyett tobb sorba fog kiférni. Célszerti
ezért az egy sorbol allo bekezdések esetén is bedllitani az elso sor és a szovegtorzs behiuza-
sanak mértékeét.

Igazitas: A bekezdés sorait az alkalmazott behtizasok altal meghatarozott helyen négy-
féleképpen igazithatjuk.

Balra zarasnal a bekezdés sorainak a kezdete, jobbra zarasnal a sorok vége, mig sorki-
zarasnal a sorok eleje és vége is egy vonalba keriil, amit a szok6zok soronkénti egységes
megnovelésével ér el.

A negyedik igazitas a kdzépre zaras, amikor a bekezdés sorai el6tt ugyanannyi tavolsag
van, mint utanuk a bekezdés behuzasahoz viszonyitva, azaz a sorok (tengelyesen) tiikkrosen
helyezkednek el.

A sorkizaras formatumot a szavak kozotti szokozok egyenletesen elosztott megndvelé-
sével hajtja végre. A sorkizart bekezdésre ezért sokszor jellemz0, hogy egy-egy sorban a
szavak tavolra keriilnek egymastol. Ez jelentdsen rontja a dokumentum kiilalakjat. A meg-
oldast az elvalasztas hasznalata nyujtja. A sorkizart bekezdésben lehet6leg mindig alkal-
mazzunk elvalasztast!
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Térkoz: A bekezdés elbtt és utan lehetdség van egy kis iires rész kihagyasara, amelyet
térkoz formatumnak neveznek. A bekezdés ilyen modon kiemelhetd, elkiilonithetd a tobbi-
t6l. Ezt a formatumot éppen ezért cimek esetén alkalmazzak legtobbszor. Tobb, egymas
utani bekezdés esetén a tagolasnak koszonhetden kdnnyen olvashato a szoveg.

Sorkoéz: A sorok tavolsaga a betlimérettdl és a sorkdz formatumtdl fligg. A bekezdés-
nek alapesetben a beallitott tavolsaga szimpla, azaz minden sort felhasznalunk. Egyes ese-
tekben ettdl eltéro, altalaban nagyobb sortavolsag is beallithatd. Jellemzéen masfél vagy
dupla sortavolsag allitasa hasznalatos, de lehetség van a felhasznal6 altal megszabott ta-
volsag beallitasara.

A betiik méretéhez viszonyitva tilsagosan nagy sorkéz formatum nagyon nehezen ol-
vashato, sot esztétikailag is rossz megoldas. Keriiljiikk az egynél kisebb sorkoz beallitasat!

Szakasz

A szakasz a dokumentum legnagyobb, altalaban tobb bekezdésbol allo tipografiailag
egységes része. A szakasz helyett a szekcid (section) név is hasznalatos. A szakasz sajat
formazoé parancsokkal rendelkezik. A dokumentum a szakaszok sszessége. A dokumen-
tum allhat egy szakaszbol is, ekkor az alkalmazott szakaszformak az egész dokumentumra
érvényesek.

Az oldalak tulajdonsagai: A nyomtatasnal hasznalt papirméret és a hozza kapcsolodo
beallitasok hianya nagyon sok meglepetést okozhat. Szakaszonként beallithat6 a nyomta-
tasnal hasznalt oldalak mérete, tajolasa, a tiikdr helye a margok tavolsaganak beallitasaval,
az €lofej és az élolab helye, valamint az, hogy a paros és paratlan oldal eltéré vagy azonos
legyen az ¢élofej, az €l6lab tartalmat és a margok helyzetét tekintve.

Az irégépen a masik lehetdség a kiemeléshez a karakterek aldhuzasa. A szovegszer-
keszt6k igen valtozatos vonalakkal segitik ezt, azonban tipografiailag ezt a kiemelés alta-
laban keriiljiik, legfeljebb cimeknél alkalmazzuk.

3.15.4 A bekezdések egyéb formatumai

Tabulator

A tabulator olyan bekezdésforma, amellyel lehetéség nyilik tobb oszlopba rendezni
szamadatokat, szavakat, kifejezéseket.

A tabulatornak tobb, egymassal 0sszefliggd jelentése ismert. A tabulator egy bekezdés-
formatum, amelynél a bekezdéshez tabulatorpoziciok rendelhetok. A poziciok a bekezdés-
ben meghatarozzak, hogy a tabulatorkarakterek a laptiikor mely pontjaba toljak el a tabula-
tor mogotti karaktereket.

Tabulatornak nevezziik a billentylizet egyik specialis billenty(ijét. A tabulator a billen-
tylizet bal oldalan, a CAPS LOCK folétti billentyli, egy balra és egy jobbra mutat6 nyil mel-
lett tartalmazhatja a Tab feliratot is. A billentyli lenyomasakor a besziirasi pontba egy tabu-
latorkaraktert irunk.

Tabulatornak nevezziik tovabba azt a szerkesztd karaktert, amely a tabuldtor gomb
megnyomasa utan jelenhet meg a szoveg soraban a képernyon. A nyomtataskor nem latha-
t6 karaktert egy jobbra mutato nyil jeloli: —
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Hogyan gépeljiik? Az oszlopokat tabulatorjelek valasztjak el egymastdl, mig a sorok
végén — itt kivételesen — egy bekezdésjelet célszerii gépelni. Minden 0j oszlop eldtt csak
egy tabulator jelet kell gépelni. A tabulator jel el6tt és mogott ne szerepeljen mas karakter
pl. szokoz. A tabulator karakter ugyanigy masolhatd, tordlhetd, athelyezhetd, mint bar-
mely mas karakter.

Altalanosan igaz, hogy ha az adatokat tobb oszlopban szeretnénk elhelyezni, akkor
mindig tabuldtorral elvalasztva érdemes begépelni azokat, hiszen gépeléskor ez a legegy-
szeriibb, raadasul az igy gépelt adatok formazasara szamtalan modunk van.

A tabulator karakter sajatos tulajdonsaga, hogy amennyiben egy adat a tabulatorpozici-
on tulnyulik, akkor a tabulator karakter nem ,,gondolkodik”, hanem az utana 1év6 adatot a
rakovetkez6 pozicidhoz rendeli.

Tabulator meniibo6l: A tabulatorok beallitasait a Kezddlap lap, Bekezdés csoportjanak
jobb alsé sarkaban talalhatdo Bekezdés parbeszédpanel megjelenitése gombra klikkelés
utan, a parbeszédablak bal als6 sarkaban megjelené Tabulatorok feliratra klikkelve érhet-
jik el. A Pozicio alatti szovegdobozba gépeljik a pozicidt centiméterben. Az értéket
szammal irjuk be, ami megfelel a bal marg6tdl mért tavolsagnak. Amennyiben rendeliink
hozza igazitast vagy kitoltést, akkor azt is bejeldljiik. Ezek utan megnyomjuk a Felvétel
gombot. A kdvetkezd pozicional ugyanigy jarunk el. Ha modositani szeretnénk egy pozici-
ot, akkor a listaban kivalasztjuk az egérrel, majd megvaltoztathato az igazitasa, kitdltése,
ezutan pedig mindig megnyomjuk a Felvétel gombot. A rosszul felvett poziciot kivalaszt-
juk és a Torles gombbal toroljik. A miiveletek végén megnyomjuk az OK gombot.

Tabulator vonalzoval: A tabulator formatumot a vonalzon gyorsabb beallitani, de eh-
hez az egérrel nagyon kifinomultan kell banni. A vonalzd elején a tabulatort valasztd
gombra torténd kattintassal valaszthatunk egy tabulatorjeldlét. Az 6t tabulatorjeldlobol
négy itt is valaszthat6 (a vonal jel616 nem).

Tabulatorok beallitasai

Tabulator tipus
kivdalaszidsa

Behuzo fllek

Tabulator
poziciok

35.kép Tabulator poziciok bedllitasai vonalzorol
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A formatum megsziintetése: Az 6sszes tabulatorpozicio tordlheté a Kezddlap lap, Be-
kezdés csoportjanak jobb alsé sarkaban talalhatd Bekezdés parbeszédpanel megjelenitése
gombra klikkelés utan, a parbeszédablak bal als6 sarkdban megjelené Tabulatorok feliratra
klikkelve. A megjelend parbeszédablakban valasszuk Az dsszes torlése opciot. A gomb
hatasara az Osszes pozicido megsziinik, vagyis a formatumot toroltiik a bekezdésrol. A tabu-
latorkarakterek ezutan az alapértékek szerinti poziciokhoz rendelik a mogottiik 1évo karak-
tereket.

Felsorolas és szamozas

Egy rovid dokumentum esetén is szerencsés a felsorolas tételeit kiilon sorban elhelyez-
ni, és azokat valamilyen jellel megkiilonboztetni, igy a szoveg sokkal attekinthetobb. A
Wordben sorszammal vagy felsorolasjelzé karakterrel csak a bekezdések lathatok el, ami
azt jelenti, hogy a felsorolas tételeit kiilon-kiilon bekezdésbe kell gépelni. A formatum a
sorszamok esetén kiilondsen hasznos, ugyanis a sorszamot a Word athelyezésnél, torlésnél
¢s beszurasnal automatikusan frissiti.

A formatum hasznalatakor a Word a bekezdések elsé sora elé helyez egy felsorolasjelzé
karaktert (szimbolumot) vagy egy sorszamot. A Kezdolap lap, Bekezdés csoportjaban ke-
ressilk meg a felsorolas és szamozds parancsgombjait, ahol a szimbolum melletti nyilra
klikkelve lathatova valik a legutobb hasznalt szimbolumok és szdmozasok sora, a doku-
mentumban eddig hasznalt felsorolas és szamozas szimbolumok, valamint a szimbolum,
illetve szamozas gytijteménybdl kivalaszthato a kivant szimbolum vagy sorszam.

Az Office 2007 feliiletén a Beszuras lap alatt talalhato, Tablazat csoportban 1&vé Tabla-
zat beszurdsa parancs segitségével illeszthetiink be tablazatokat. A megjelend parbeszéd-
ablakban megadhat6 a sorok és az oszlopok szama és a méretezés jellemzoi.

Képek beszurdsa

Képek, alakzatok, ClipArtok (az Office programcsomaghoz biztositott tematizalt abra
és képgytijtemény) beszirasahoz valasszuk a Besziirds lap, Abrdk elemét.

A Képek elemnél tudnunk kell, hogy hol talalhat6 a hattértaron az adott fajl, amelyet a
Kép szimbolumra klikkelés utan megjelend parbeszédablakban kereshetiink meg, és a Be-
szuras gombra klikkelve helyezhetjiik el a dokumentumban.

Az alakzatok gombra klikkelve a megjelend listabol ki kell valasztanunk a megfelel6t,
majd a lista eltlinése utan a bal egérgombot lenyomva és nyomva tartva tobbnyire atlos
mozgast végezve meg kell hatdroznunk az alakzat méretét. A megfelel6 méretet elérve fel
kell engedniink az egér bal gombjat, amelynek hatasara megjelenik az alakzat a dokumen-
tumunkban.

3.15.5 Tablazat beszarasa

A tablazat a szoveg kozé beekelddo, cellakbol allo dokumentumrész. A tablazatot cel-
lanként szerkeszthetjiik, oszloponként, soronként és cellanként is formazhatjuk, sot a tabla-
zat cellaiban a bekezdés és mas egyéb formatumok is hasznalhatok tartalmuktol fiiggden.
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Egy sor és egy oszlop talalkozasanal talalhaté egy téglalap, amit cellanak neveziink. A
cellakba irhatjuk az adatokat vagy egy tetszdéleges szoveget. A cellakban talalhatd egy cella
vége jel, amely nyomtataskor nem latszik.

Egy cellaban akar tobb bekezdés is lehet és a cella objektumot is tartalmazhat. Formaz-
hat6 a cellakban 1évo karakter, illetve bekezdés, valamint maga a cella. A cellanak példaul
lehet sajat szegélye, mintazata és a benne 1évé adatot vizszintesen és fliggdlegesen is iga-
zithatjuk. A cella adatait a tablazatban sorba rendezhetjiik, s6t az adatokat 6ssze is adhat-
juk.

Tablazat létrehozdsa

Az Office 2007 feliiletén a Beszuras lap alatt talalhatd, Tablazat csoportban 1évé Tabla-
zat beszurasa parancssegitségével illeszthetiink be tablazatot. A megjelend parbeszédab-
lakban megadhat6 a sorok €s az oszlopok szama ¢s a méretezés jellemzai.

3.15.6 Stilusok hasznalata

Stilusok hasznalataval — a megismert formatumokra alapozva — a formazas unalmas,
ismétlddé miiveleteinek elvégzését a Wordre bizhatjuk. A stilusok hasznalata az eddigi
tevékenységiinkhoz képest négy jelentés elonnyel jar:

— A dokumentum egésze tipografiailag egységes lesz anélkiil, hogy nekiink allandéan
észben kellene tartani a hasznalt formatumokat.

— A formazas ideje a toredékére csokken.
— A bekezdés- és karakterformatumok mddositasa sokkal egyszeriibb.

— Egyszerre valtoztathatok meg az egymastol tavol 1évo, de azonos formatummal ren-
delkezd bekezdések, pl. cimek.

A Wordben mindig hasznaltunk stilust, még ha ez eddig nem is tlint fel. Az iires doku-
mentum bekezdései tobbnyire Normal stilustiak, amig meg nem valtoztatjuk. Az aktualis
bekezdés stilusa a Kezddlap lap, Stilusok csoportjaban tekintheté meg (sarga kerettel jeldl-
ve).

A stilusok fajtai: A kapcsolodo formatumok alapjan két stilust kiilonboztetiink meg, a
bekezdés- és a karakterstilust. Mi most csak az elobbivel foglalkozunk. A bekezdésstilus a
bekezdés- ¢és a karakterformatumokat is tartalmazza, hiszen ez a két formatumcsoport hata-
rozza meg egy bekezdés tipografiajat.

A stilusok elkészitésiik szerint két részre oszthatok: a Word elére 1étrehozott, un. beépi-
tett stilusai, illetve a felhasznalo sajat maga készitett stilusai. Az elkészitési modtol fiigget-
lentil a stilusok barmelyike utélag is megvaltoztathato.

Alkalmazas: A mar 1étez0 stilusokkal a formazas igen egyszerii. Az adott szovegrészt
kijeloljikk a dokumentumban, majd a Kezddlap lap, Stilusok csoportjaban a jobb alsé par-
beszédablak megjelenité szimbolumra klikkelve kivalasztjuk a kivant stilust. Ennek hata-
sara a kijelolt szovegrész az Osszes stilushoz tart6zo formatumot felveszi. A stilussal for-
mazott bekezdések stilusat természetesen megvaltoztathatjuk, de egyszerre mindig csak
egy stilusuk lehet, tehat az Gjboli stilus alkalmazéasa a régi stilus elvesztését jelenti.
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A Stilus mez6 legordiild listajaban a stilusnévhez rendelt formatumok tobbsége latva-

nyosan megjelenik, ha a Minta megjelenitése kivalasztonégyzetet bejeloljik.
Uj stilus készitése: A Kezddlap Stilusok csoportjaban torténik.

A stilus formatumanak médositasa: A Kezdélap Stilusok csoportjaban klikkeljiink a
jobb oldali egérgombbal a stilus nevére, majd valasszuk a mddositas parancsot. A Stilus
modositasa parbeszédablakban az alapvetd beallitasok (név, formazasi beallitasok) utan a
Formatum gombot lenyomva egy listabol kivalaszthatjuk a modositani kivant tovabbi jel-
lemzoket (betiitipus, bekezdés stb.).

Stilus torlése: A Kezdolaplap Stilusok csoportjaban klikkeljiink a jobb oldali egér-
gombbal a stilus nevére, majd valasszuk az Eltdvolitas a kész stilusok gylijteményébdl

opciot.
Baovitmények
3.1 AAA AdaddBb AaAaBbC AadaBbC AaAdBb(
Cimsor 2 Cimsor 4 Cimsor 8 Kiemelés T Mormal
AaAiBbC AaAABb( 4addBbC AaddBbC AaAiBh
T Mings tér... Alcim Finom kie... Erds hang... Kiemelés2
AaddBbC AdaddBb¢ AAALBE AAAABB AAAABB
Idézet Kiemelt id... Finom hiv... Erds hivat... Konyv cime
AafiBbC AaAAl 3. AaA 311 Aa AaddBh
T Listaszer... Cim Cimsor1 Cimsor 3 Cimsor 5
AAAAB! AaAiBbCi AaAdBbCi 1. kép A
Cimsoré Cimsor 7 Cimsord T Képalairas
Kijeldlt rész mentése (j kész stilusként...
22, Formazas torlése
{1}_. stilusok alkalmazasa...
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Tartalomjegyzék a cimsor stilusok alapjin

Tartalomjegyzék készitése: A dokumentumban az Gsszes cimet ellatjuk a beépitett
cimsorok valamelyikével, de kizardlag a cimeket.

A beszurasi pontot (kurzort) a dokumentum azon pontjara allitjuk, ahova a tartalom-
jegyzék mezdt szeretnénk elhelyezni.

Egy iires bekezdésbe szurjuk be a tartalomjegyzéket: a Hivatkozds szalag Tartalom-
Jjegyzék csoportjaban valasszuk a Tartalom elemre klikkelve a Tartalomjegyzék beszirasa
elemet.

Tartalomjegyzék ? |
Targymutaté | Tartslomjegyzék | Abrajeayzék | Hivatkozasjeqyzek
Myomtatasi kép Webkép
= - l -
) || Tk sk ok ek ek ok ok ok o ok 1 | Cim B
CImSor 1 ... 1 Cimsor 1
Cimsor 2 3 Cimsor 2
Cimsor 3 5 Cimsor 3
Oldalszémok megjelenitése Oldalszémok helyett hiperhivatkozésok
[¥] Cldalszamok jobbra igazitva
P
Kitslt karakter: |...... [+] || Tartalomjegyzék - besitasok (2 [
Altalénos !
ORI S Crr—— IZ| Elérhetd stlusok: T1szint:
= X - o
Szintek: 3 2 Abrajegyzék —
Buborékszéveg T
«  Cim 1
< Cimsor 1 1
L
o Cimsor 2 2 i
< Cimsor 3 3
[¥] vazlatszintek i
[] T2 mezdk alapjan |
: Alaphelyzet [ OK ] l Mégse

37. kép A tartalomjegyzék bedllitdsai

A parancs kiadasat kovetden egy parbeszédablakban végezziik el a formatumra és tarta-
lomra vonatkozé beallitasokat. A formatumok alatti listabol a Hivatalos forma hasznalatos
a legtobbszor, felette — az 0j bedllitasok alapjan — dllanddan valtoz6 Minta alatti kép segit a
formatum helyes kialakitasaban.

A parbeszédablak k6zépso részében az oldalszamok letilthatok, jobbra igazithatok, de
ez nem minden formatumnal lehetséges. A Szintek utani szam hatarozza meg, hogy a cim-
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sor stilusu bekezdések koziil melyik szerepeljen még a tartalomjegyzékben, igy elkeriilhetd
a hosszll oldalakon at tartd, sok folosleges bejegyzéssel teli tartalomjegyzék. A Kitolto
karakter a cim szovege és az oldalszam kozotti tavolsagon jelenik meg, igy vezetve a sze-
met a helyes oldalszamhoz.

A Beallitasok gombbal és a Modositas gombbal még ujabb valtoztatasok kezdemé-
nyezhetok. Az Egyebek gombra klikkelve itt lehetséges az egyes stilusokhoz a megfeleld,
tartalomjegyzékben szerepld szint hozzarendelése.

A Modositas gombbal a leend6 tartalomjegyzék szintenkénti bejegyzéseinek formatu-
mat allithatjuk, ugyanis a tartalomjegyzék mezdben a szintekhez a TJ 1, TJ 2, TJ 3 stb.
stilusok tartoznak, igy most vagy kés6ébb a mar megismert modon a felhasznalé megvaltoz-
tathatja a stilushoz tartoz6 formatumokat.

Tartalomjegyzék torlése: az egész tartalomjegyzéket kijeldljiik, majd megnyomjuk a
DELETE billentyiit. A tartalomjegyzéket ezzel toroltiik, a cimsor stilussal formazott bekez-
dések és azok stilusai valtozatlanok maradnak.

Tartalomjegyzék aktualizalasa: a Hivatkozds szalag Tartalomjegyzék csoportjaban
valasszuk a Tartalom elemre klikkelve a Frissités elemet.

3.16 ONELLENORZO KERDESEK

Mit neveziink hardvernek?

Mit neveziink szoftvernek?

Mire szolgalnak a bemeneti eszk6zok?

Mire szolgalnak a kimeneti eszk6zok?

Soroljon fel bemeneti és kimeneti eszkozoket!

Mi az operacios rendszer feladata?

Mi a kiilonbség a rendszerprogramok és a felhasznaloi programok kézott?
Mi a fajlrendszer szerepe?

O © NNk W=

Foglalja 6ssze, mire szolgal a Windows Intéz6 program!

—_
=)

. Hogyan lehet egyszerre tobb elemet kijelolni a Windows intézében?

—_
—_

. Ismertesse a MS Word 2007 felhasznaloi feliiletének legfontosabb elemeit!

—_
N

. Mit neveziink a szovegszerkesztésben bekezdésnek?

—_
W

. Mi a kiilonbség a labjegyzet és a végjegyzet kozott?

—_
N

. Soroljon fel legalabb 5 dokumentumszerkezeti egységet, és jellemezze ezeket!
15. Mire hasznalhat6 a vagolap?
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