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A szamitdgépkezelés alapjai

Azoknak a szervezeteknek a szama, amelyek az altaluk végzett munka tamogatasara nem
hasznalnak szamitégépet mdra nulldra redukdlédott. Minden Uzlet esetében szlikség van kisebb
nagyobb mértékben szamitégépek hasznalatara.

Ami nem valtozik, hogy mindig vannak olyanok, akik a szamitégépek hasznalatdt konnylinek

talaljak és olyanok, akik nem.

Ami valtozik, az a szamitégép haszndlata sordn sziikséges feladatok kore. Volt id6, amikor az irodai kérnyezetben térténd
szamitogép hasznalat nem jelentett sokkal tobbet, mint az ir6gép egy modernebb verzidjanak kezelése, ma viszont a
szamitogéppel tdmogatott Uzleti folyamatok szertedgazo tevékenységeinek elvégzésére hasznaljuk ezeket a gépeket.

Azoknak a felhasznaléknak a szama, akik szamdra a szamitdgép kezelésének legalapvetGbb [épései is problémat jelentettek

kozel nulldra csokkentek, de szamukra a jelen kor elvardsai Ujabb kihivasokat hoztak.

Régen: Ma:

Céges levelek megirasa szovegszerkesztével. Szoveg kezelés kiilonb6z6 szoftverekkel (doc, pdf, web

Fajl keresése, megnyitasa, mddositasa, mentése a sajat oldalak, vallalatiranyitasi rendszer).

szamitogépen. Fajlok megosztasa felhd alapu halézatokban, szinkronizalas,
Egér kezelés. verzidkezelés.

Es még sorolhatnank Desktop, laptop, tablet, mobil.

A szamitogépkezelés alapjai tanfolyamunk abban segit tanfolyami résztvevGinknek, hogy ha vannak olyan feladatok az irodai
munka soran, amelyeket nem értenek tisztdn, amiket nem vagy csak nehezen, lassan vagy nem optimalisan tudnak
megoldani ne érezzék magukat elveszve. Tlrelmes és gyakorlott oktatdink, trénereink segitenek abban, hogy a szamitégép

haszndlat alapvets és kevésbé alapvet6 elvarasai ne jelentsenek rémalmot tobbé.

TEMALISTA
Az aldabbiakban egy teljesen kezd6k szamara késziilt témalista olvashatd. Természetesen egy-egy csoport szamara a szdmukra
relevans témakkal toltjik fel a nekik tervezett tanfolyami tematikat.

- Mimicsoda a szamitégép koriil:
o aszamitégép/laptop, monitor, billenty(izet, egér, nyomtato, esetleg szkenner
o halézati csatlakozé (modem, router, switch...mik ezek, mire valék, hogyan csatlakoznak)
o ezek csatlakozdi, 6sszekotésuk
- Szamitogép bekapcsolasa, kikapcsolasa
O miazaz operacios rendszer, mik a szoftverek, mi a kiilonbség pl. a Microsoft Word program és egy
dokumentum fajl kozott (ezzel parhuzamok: Excel-xls, Paint-jpg, Acrobat-pdf stb.)
- Abillentylizet és az egér kezelése
o billentytzet (shift, ctrl, alt, del, esc, back space, page up-down, scroll lock, number pad, nyilak vs. space-
back space, kis betl nagybetd, billenty(i kombinacidk (shift+billenty(ik, alt+billentydk, alt-tab, alt-ctrl-del)
o egér (ezt SOKAT gyakoroljatok, mert ez tudja leginkdbb megakasztani a résztvevét a késébbiekben, ha nem
megy): alapvetd hasznélata, mozgatas, egér pad, jobb/bal gomb. Nyissatok meg egy word fajlt:
= kijelolés (egy karakter, egy sz0, egy sor, tébb sor...ezt sokszor, sokaig)
= kijelolt sz6 mozgatdsa, masoldsa ctrl-al
=  margok kezelése — dupla nyil
= készitsetek egy tablazatot: egy cella (kis fekete nyil), sor, oszlop, teljes tablazat (négyagu nyil)
= készitsetek egy szvegdobozt, azt helyezzétek at a dokumentumokban (négy agu nyillal mozgatas)
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Mit jelent az, hogy elinditani egy programot — ehhez képest mit jelent az, hogy megnyitni egy Uj dokumentumot, azt

madositani, elmenteni. Ujra megnyitni, mddositani, elmenteni masként.
Ablakok (kis méret, nagy méret, stb.) tobb ablak egyszerre, valtas ablakok kozott

Windows intézd (windows bongész8, windows explorer)

o

o

o

o

Az Excel:

o

o

Mire jo?

Mi az, hogy fajl struktudra. Mappak, fajlok. Fajl tipusok (exe fajlok, megnyithatd fajlok, mi az a kiterjesztés
stb.) Mik a gyakran hasznalt mappak. Mappak készitése, dtnevezése, torlése, masolasa, athelyezése,
kivagdsa stb. ,Hol vannak az altalam készitett és elmentett fajlok.” Osszefiiggés pl. a Word-ben készitett,
elmentett, mddositott, mashova mentett dokumentumok és az internet explorerben mdédositott
athelyezett programok kozott. ,Eltlint a dokumentumok, segitség!”

Mi az a tomoritett fajl? Mi tehetiink vele.

Mit kell tegyek, ha egy emailben kapott fajlt nem tudok megnyitni.

Hol tudom elinditani, mire valo alapvet6en, hogy miikédik alapvetGen

Egy Uj tdblazat megnyitdsa, mddositasa, elmentése; egy meglévé Excel fajl megnyitdsa, modositasa,

elmentése masként, kikeresése windows intézével.

A tanfolyam javasolt id6tartama résztvevék tudasszintjétél

és az atadni kivant ismeretekt6l fliggben: 4 - 16 dra
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