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8 TARTALOM
ELOSZO

Az ECDL (European Computer Driving Licence) — magyarul Eurdpai
Szamitdgép-hasznaldi Jogositvany — olyan bizonyitvany, amely ta-
nusitja, hogy birtokosa sikeresen letett egy informacio-technolodgiai
alapismereteket méré elméleti, és hat szamitégép-hasznaldi jartas-
sagot mér6 gyakorlati vizsgat. Az okmany tehat nem elsésorban az
informatikai, hanem a felhasznald6i ismereteket igazolja, melyet min-
den eurodpai polgar megszerezhet.

Az eredetileg eurdpai programként, finn 6tlet alapjan, 1996-ban
indult rendszert, illetve ahhoz hasonlot vezettek be Kanadaban,
Ausztraliaban, Dél-Afrikaban és az Egyesiilt Allamokban is. Itt a
vizsgarendszer neve: ICDL —International Computer Driving Licen-
ce.

A szamitogeépes ismeretek napjainkban egyre alapvet6bbé valnak
az élet minden teruletén. Az ECDL tanusitvany igazolja birtokosa-
nak szamitogép-hasznaldi ismereteit. Az ilyen igazolast jol hasznal-
hatjak azok, akiknek munkaja megkoveteli a szamitégépes ismere-
teket — fuggetlenul tudomanyagtol — diakok, munkavallalék és mun-
kaltatok egyarant. A vizsgakra valo6 felkészités pedig hasznos lehet
azoknak is, akik kedvtelésbdl akarjak megtanulni a szamitogépek
hasznalatat.

Az ECDL vizsgakat az ismeretek igazolasara eddig tobb mint 146
orszagban vezették be. Elérelathatélag 2010-re tébb tizmillio feletti
létszam rendelkezik majd az ECDL-bizonyitvannyal. Magyarorsza-
gon mar 400 akkreditalt vizsgakézpontban, tébb mint 200000-en
vizsgaztak.

Az ECDL szandéka:

+ az altalanos szamitastechnikai tudasszint emelése a jelenlegi
és a leend6 munkavallalék korében,

+ a szamitogéppel dolgozék munkajanak eredményesebbé té-
tele,

+ az informacio-technoldgiai befektetések hatékonysaganak
novelése,
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+ a felhasznaldk megismertetése a legujabb, és a legmaga-
sabb szinvonalu modszerekkel.

Az ECDL-bizonyitvany megszerzéséhez szikséges egy elméleti és
hat gyakorlati vizsga: it-alapismeretek (elmélet), operacios rendsze-
rek, szovegszerkesztés, tablazatkezelés, adatbazis-kezelés, pre-
zentacio, azonkivil informacié és kommunikacio. S6t az ECDL Start
keretében az ECDL-végbizonyitvany megszerzéséhez a hét modul
helyett elegendd négy modulvizsgat letenni a nemzetkozi bizonyit-
vanyhoz. Az ECDL Start kotelez6 moduljai az operacios rendszerek,
a szovegszerkesztés, az informacié és kommunikacié, mig a ne-
gyedik modul szabadon valaszthatd az it-alapismeretek, a tablazat-
kezelés, az adatbazis-kezelés és a prezentacio kozul.

A vizsga modulonként tehet6 le az arra feljogositott vizsgakdz-
pontokban. A vizsgarendszer felel6se és jogtulajdonosa Magyaror-
szagon a Neumann Janos Szamitogép-tudomanyi Tarsasag.

A hét vizsga kissé részletesebben, az NJSYT 5. syllabusa alap-
jan (zardjelben a korabbi elnevezések):

Informaciés és kommunikaciés technolégiak (IKT) alapismere-
tei (IKT alapismeretek, Informacié-technolégia alapismeretek): El-
méleti vizsga az alapvetd szamitdégépes fogalmakban valé jartas-
saggal kapcsolatosan és a szamitdgépek alkalmazasi terlleteinek
ismeretérol.

Gyakorlati vizsgak:

Operacios rendszerek: A toébbi modul elvart szinti alkalmazasa-
hoz, valamint a szamitégép minél tdbb hasznos szolgaltatasanak
kiaknazasahoz elengedhetetlenll fontos ismerni a szamitogépes
rendszert mikddtetd 1ényeges funkcidkat.

Szovegszerkesztés: Szamitdégép segitségével készulé szévegek
létrehozasa, szerkesztése, formazasa, tarolasa és nyomtatasa. E
terllet fontossagat kiemeli, hogy napjainkban az irasos dokumen-
tumok nagy részeét szovegszerkeszté programokkal allitjak el6.
Tablazatkezelés: Tablazatok, jegyzékek és listdk szamitdégépes
el6allitasa, kezelése. A tablazatkezel6 programok jelentésége azert
is nagy, mert ezeken a funkcidkon kivul alkalmasak még a szamita-
sok, keresések, szlirések elvégzéseére, valamint az adatok szemlé-
letes, grafikus bemutatasara is. Ennek készénhetéen az ilyen prog-
ramokat koltségvetések, elbrejelzések, Uzleti és miszaki szamita-
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10 TARTALOM

sok, pénzugyi jelentések elkészitésére, kisebb adatallomanyok ke-
zelésére alkalmazzak.

Adatbazis-kezelés: A nagy mennyiségl adatok nyilvantartasara,
gyors és rugalmas kezelésére, elérésére hasznalhatd. llyen igé-
nyekkel nap, mint nap talalkozhatunk a valos életben.

Prezentacid (Prezentacié és grafika): A prezentacio elképzeléseink,
terveink, és mas témak latvanyos el6adasaban segit. A szamitogep
tamogatasaval végzett bemutatdok az eredményes kommunikacio
eszkozévé valtak az uzleti életben és az oktatasban egyarant. A
grafika illusztraciés eszkozei, nemcsak az épitészeknek, mérnokok-
nek, illusztratoroknak és grafikusoknak fontosak, hanem hasznala-
tuk beépll a szévegszerkeszt és bemutatd készité programokba.
Internet és kommunikacié (Informacios haldzati szolgaltatasok): A
szamitégépes haloézatok teszik elérhetévé sokak szamara az eréfor-
rasokat és a kommunikacioét. Ezek biztositasara napjainkra mar az
egész vilagot behal6zé kapcsolatrendszert fejlesztettek ki tdbb millié
szamitogép Osszekapcsolasaval. A modul az informaciés szuper-
sztrada eredményes hasznalatahoz szikséges ismereteket nyujtja a
felhasznaldk szamara.

Az elsé vizsga el6tt a jelentkezd egy vizsgakartyat kap, amelyre
minden sikeres vizsgat ravezetnek. Az 6sszes vizsga letétele utan a
vizsgakdzpont a kartyajat elkuldi az NJSZT ECDL irodajaba, ahol
gisztracido megkezdésétdl szamitott harom éven belll kell letenni
barmelyik hivatalos eurépai ECDL vizsgakdzpontban.

A vizsgakérdéseket barmely szolgaltatotdl szarmazd szoftver
alapjan Osszedllithatjak. Néhany vizsganak kulonb6z6 valtozatai
lehetnek a vizsgakdzpont felszereltségétdl, a rendelkezésére alld
eszkozoktél fuggben.

A Mercator Studié sorozataval az eredményes felkészulést kivan-
ja szolgalni. Minthogy a vizsgakozpont felszereltsége eltérd lehet,
illetve az alkalmazott eszk6zok az informatikdban megszokott mo-
don, viszonylag rovid atfutasi idével cserél6dnek, sorozatunk kotete-
it mindig a leggyakrabban hasznalt rendszereknek megfeleléen dol-
gozzuk at. Ek6zben azonban mindig ragaszkodunk a Neumann Ja-
nos Szamitégép-tudomanyi Tarsasag altal kiadott syllabushoz.

ECDL - IKT alapismeretek



ELOSZO 11

A sorozat e-book formajaban jelenik meg, kozvetlen el6zménye-
nek és ajanlott szakirodalomnak tekinthet6 a kiadé e témaban mara
mar Otszaz folé emelkedett koteteinek sora. Szintén kiegészitésként
ajanljuk hagyomanyos ,papiros” kdnyveinket is mas kiadok igen fon-
tos példatarait (kiemelve a Kossuth Kiadé ECDL-vizsgapéldatarat).
A targyalt ismeretek néhany OKJ- (Orszagos Képzési Jegyzékben
szerepl6) szakma szamitastechnikai feltételeinek is megfelelnek.

ECDL - IKT alapismeretek



12 Tanulasi tanacsok

A KONYV HASZNALATA

A konyv kiadasaval az egyéni, szamitogép felhasznalasaval végzett
tanulast kivanjuk tamogatni. Ennek elénye a teljes idébeli megko-
tottségtél mentesség, szabad idébeosztas mellett az is, hogy az
elektronikus kdnyvet a képerny6 egy részén magunk el6tt tartva, a
képerny6 egy masik részén a targyalt alkalmazas futtatasaval ko-
vethetjlk a leirtakat.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader, illetve az Adobe Reader segitségével olvashato. Aki-
nek nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kozt a
www.adobe.com webhelyrdl is. Az ilyen tipusu konyvek igen el6-
nyos tulajdonsaga, hogy a képernydn megjelenithet6 a tartalom-
jegyzék, amelynek + ikonjaival jeldlt csomdpontjaiban alfejezeteket
tartalmazo agakat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései
ugyanakkor ugrohivatkozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre aka-
runk lépni, akkor elegend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett
konyvjelzé-lista megfelelé részére kattintani. S6t az ilyen kényvek
teljes szovegeben kereshetink.

A sorozat kdnyveinek tartalma az NJSZT 5. syllabusahoz igazo-
dik. A kiadvanyok Osszeallitasakor a kozérthet6seg mellett a legfon-
tosabb szempont az volt, hogy sikeresen tamogassuk az ECDL
vizsgak letételére készul6 Olvasot. Minthogy mindegyik kotet sok
ismeretet targyal, a konnyebb kezelhet6ség érdekében néhany
olyan tipografiai megoldast alkalmaztunk, amelyek felhivjak a fi-
gyelmet a kdnyv specialis funkcidju részeire.

Ezek egy részét ujabban a ,papiros” konyvek margoin helyezik el,
ami ez elektronikus kdnyv hasznalatat nemcsak megkdonnyitené,
hanem néha bizony megnehezitené is. Ezért helyettik a konyvben
valé tajékozéddast segitendd csak a bekezdés elején megjelend
szimbolumokat, illetve hattérszinezést alkalmaztunk. A jelek segit-
ségével kdnnyebben megtalalhatdk az uj ismereteket leird részek, a
ceélok és a feladatok. Mindegyik ECDL kotetinkben, mindegyik mo-
dul targyalasakor azonos jeldléseket hasznaltunk. A parancsok és a
parbeszédpanelek nevét félkovéren, a parbeszédpanelek listaiban
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A KONYV HASZNALATA 13

szerepl6 elemeket, illetve kdnyvtarakat, mappakat délten szedtuk. A
billentylket és kombinacitikat bekeretezve| jeloljuk.

Ez a kotet az informatika és szamitastechnika elméleti vonatko-
zasaival foglalkozik, igy nem hasznaljuk benne a tobbi kotetben al-
kalmazott (célkitlizés, feladatok, megoldasok stb.) piktogramokat.

Tanulasi tanacsok

Bar az ECDL vagy egy szoftverizemeltetd vizsgara készllék rend-
szerint mar tobbféle ismerettel rendelkeznek, koztuk tanulasi ta-
pasztalatokkal is, de az elektronikus kényv hasznalata minden bi-
zonnyal szamukra is tartalmaz ujdonsagokat.

A tanulast ezért mindenképpen a kdnyv kezelésének elsajatita-
saval, szerkezetének megismerésével kezdjuk. Olyan ablakméretet
és nagyitast allitsunk be Reader programunkban, amely biztositja a
megeroéltetés nélkuli, kényelmes olvasast, szukseg esetén az olvasé
ablaka mellett a feladatok kiprébalasat is. A gyors tajékozodas ér-
dekében hasznaljuk a tartalomjegyzéket, konyvjelzOket, illetve az
olvasok beépitett keresészolgaltatasait.

A fejezetek logikus, a programokat kezel6 felhasznalok ismerete-
inek, a funkcidk hasznalatanak sorrendjében kovetik egymast.

Az ismeretek elsajatitasahoz tlzzink magunk elé ésszeri, be-
tarthatd hataridéket. Az egyes fejezetek és feladatok kozott ne tart-
sunk tulsagosan nagy szuneteket, mert gyakorlas nélkil hamar fe-
lejtink. Minden kérdésre igyekezzlunk valaszolni és az ismeretek
rogzitése érdekében tobbszor ismételjunk.
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14 A 1. ECDL modulrol

BEVEZETES

A 1. ECDL modulrol

Mindent informacidénak nevezink, ami valamely kérdésben eloszlat-
ja bizonytalansagunkat. Az informacidk tarolasat szamitogépekkel
oldjuk meg, kozvetitésére a szamitégépes halézatokat alkalmazzuk,
amelyek mindenki szamara a legkulonfélébb mddokon biztositjak az
informaciok elérését, kezelését, az adatokkal végzett munkat.

Az informatika és kommunikacio napjainkban az élet minden teru-
letén megjelenik. E fogalmak és korszer(i tudomanyagak egyik gya-
korlati stritménye a szamitastechnika, amely eszkozeivel az infor-
matikai és kommunikacids igények kielégitésére torekszik. A szami-
tastechnikai ismeretek csaknem minden szakmaban és munkahe-
lyen alapkdvetelménnyé lettek.

A témaval kapcsolatos szakkonyvek viszont rendszeres felujitas-
ra, kibOvitésre és Ujrairasra szorulnak, hiszen ezek az ismeretek
igen hamar avulnak. Gondoljunk csak arra, hogy a személyi szami-
toégép alig husz éves, az Internet is csak néhany éves multra tekint-
het vissza. Ma a kezdeti id6szak géparainak toredékéeért sokszoros
teljesitményekhez jutunk (példaul 1986-ban egy 80 Megabajtos me-
revlemezt 80000 forintért adtak, manapsag ennyi pénzért akar 5-6
Terabdjtnyi kapacitast vasarolhatunk, de hasonléak a PC-k teljesit-
ményadataiban mérhet6 kulonbségek is).

Kényvink megprébalja didhéjban dsszeslriteni a rengeteg infor-
maciot, amire a szamitastechnika mindennapi alkalmazasaval kap-
csolatban szuksége lehet egy, a témaval most ismerkedd olvasoé-
nak. A konyv els6 része nem tul alaposan (de nem is megterheld
modon) elméleti, torténeti vonatkozasokkal foglalkozik, majd meg-
ismerteti az olvasot a szamitogépek felhasznalasi terlleteivel a
hardverek és szoftverek vilagaval. A rész kdnnyebb elsajatitasat, a
megismert tudnivalok felidézését segitik a lépten-nyomon feltett
kérdések. Legyenek batrak, aggodalom nélkul Iépjenek abba a vi-
lagba, amely naponta felhasznaldk millidinak szerez 6romet, keve-
sebbeknek bosszusagot... Szeretnénk, ha olvasdink inkabb az el6-
z6 tabor tagjait szaporitanak.
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Errél, illetve az informacidocsere médozatairdl szol az 1. modul.

A vizsgarol

Az Informatika alapjai modulban a vizsgazo6 az informatika, illetve a
szamitégépek ismeretérél, a hasznalatukkal kapcsolatos alapvetd
fogalmak és szakkifejezések, valamint alapvet biztonsagi tudniva-
|Ok tajékozottsagardl ad szamot.

A vizsga sikeres teljesitéséhez a vizsgazonak

e tudnia kell, mi a hardver, milyen tényez6k befolyasoljak a
szamitégép teljesitményét, valamint ismernie kell a periféria-
kat is;

e tudnia kell, mi a szoftver, és példakkal kell tudni illusztralni
néhany altalanosan hasznalt alkalmazast és operaciods rend-
szert,

e tudnia kell, hogyan mikodnek az informacios haldzatok, és
hogyan lehet az Internetet csatlakoztatni;

e tudnia kell, mit értink informacios és kommunikacios techno-
l6gidk alatt, és példakat kell tudni emliteni azok mindennapi
életben torténd gyakorlati alkalmazasara;

e ismernie kell a szamitdgép-hasznalattal 6sszefuggd egész-
ségugyi, balesetvédelmi és kdrnyezetvédelmi szempontokat;

e ismernie kell a szamitdgép-hasznalattal 6sszefuggd bizton-
sagi szempontokat;

e ismernie kell a szamitdégépre vonatkozo, a szerz6i joggal és
adatvédelemmel kapcsolatos jogi szabalyozasokat.
Korabban 32, jelenleg, az 5-6s syllabus alapjan 36 feleletvalasztos
kérdés szerepel 6 témakorbdl. A sikeres vizsgahoz legalabb 27 pon-
tot kell elérni. Automata vizsgaszoftver generalja a kérdéseket, de a
kérdések sorszamat nem tunteti fel. A szoftver a 4 lehetséges va-
lasz sorrendjét véletlenszerlen felcseréli.
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