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Az ECDL (European Computer Driving Licence) — magyarul Eurdpai
Szamitdgép-hasznaldi Jogositvany — olyan bizonyitvany, amely ta-
nusitja, hogy birtokosa sikeresen letett egy informacio-technologiai
alapismereteket mér6 elméleti, és hat szamitégép-hasznaléi 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 indult rendszert, illetve ahhoz
hasonlot vezetnek be Kanadaban, Ausztraliaban, Dél-Afrikaban és
az Egyesiilt Allamokban is. Itt a vizsgarendszer neve: ICDL —
International Computer Driving Licence.

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

Az ECDL vizsgakat az ismeretek igazolasara eddig tdobb mint 26
orszagban vezették be. El6relathatolag 2004-re tobb otmillio feletti
létszam rendelkezik majd az ECDL-bizonyitvannyal.

Az ECDL szandéka:

+ az altalanos szamitastechnikai tudasszint emelése a jelenlegi
és a leend6 munkavallalok korében,
+ a szamitogéppel dolgozok munkajanak eredményesebbé té-
tele,
+ az informacié-technolédgiai befektetések hatékonysaganak
ndvelése,
+ a felhasznalok 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-
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rek, szOvegszerkesztés, tablazatkezelés, adatbazis-kezelés, pre-
zentacio, azonkivil informacié és kommunikacié. S6t az ECDL Start
keretében az ECDL-végbizonyitvany megszerzéséhez a hét modul
helyett elegend6 négy modulvizsgat letenni a nemzetkdzi bizonyit-
vanyhoz. Az ECDL Start kotelez6 moduljai az operacios rendszerek,
a szbvegszerkesztés, az informacié és kommunikacié, mig a ne-
gyedik modul szabadon valaszthat6 az it-alapismeretek, a tablazat-
kezelés, az adatbazis-kezelés és a prezentacio kozul.

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

A hét vizsga kissé részletesebben:

Informacioé-technolégia alapismeretek: Elméleti vizsga az alapve-
t6 szamitogépes fogalmakban valé jartassaggal kapcsolatosan és a
szamitogépek alkalmazasi terlleteinek ismeretérol.

Gyakorlati vizsgak:

Szovegszerkesztés: Szamitogép segitségével készuld szdvegek
létrehozasa, szerkesztése, formazasa, tarolasa és nyomtatasa. E
terllet fontossagat kiemeli, hogy napjainkban az irasos dokumen-
tumok nagy részét szovegszerkeszté programokkal allitjak el.
Tablazatkezelés: Tablazatok, jegyzékek és listak szamitdgépes
el6allitasa, kezelése. A tablazatkezeld programok jelentésége azért
is nagy, mert ezeken a funkciokon kivil alkalmasak még a szamita-
sok, keresések, szlirések elvégzésére, valamint az adatok szemlé-
letes, grafikus bemutatasara is. Ennek koszonhetéen az ilyen prog-
ramokat koltségvetések, elbrejelzések, Uzleti és miszaki szamita-
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 és grafika: A prezentacié elképzeléseink, terveink, és
mas témak latvanyos el6adasaban segit. A szamitégép tamogata-
saval végzett bemutatok az eredményes kommunikacié eszkozéve
valtak az Uzleti életben és az oktatasban egyarant. A grafika illuszt-
racios eszkozei, nemcsak az épitészeknek, mérndkoknek, illusztra-
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toroknak és grafikusoknak fontosak, hanem hasznalatuk beépul a
szovegszerkesztd és bemutatd készité programokba.

Informaciés halézati szolgaltatasok: A szamitdgépes haldzatok
teszik elérhetévé sokak szamara az er6forrasokat és a kommunika-
ciot. Ezek biztositasara napjainkra mar az egész vilagot behal6zo
kapcsolatrendszert fejlesztettek ki tdbb millié szamitégép dsszekap-
csolasaval. A modul az informacidos szupersztrada eredményes
hasznalatahoz szlkséges ismereteket nyujtja a felhasznalok szama-
ra.

Operacios rendszerek: A tobbi modul elvart szintli alkalmazasa-
hoz, valamint a szamitégép minél tobb hasznos szolgaltatasanak
kiaknazasahoz elengedhetetlentl fontos ismerni a szamitogépes
rendszert mikodtetd Iényeges funkciokat.

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
gisztracid6 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 vizsgakozpont 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 cserélédnek, 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.

A sorozat e-book formajaban jelenik meg, kozvetlen el6zménye-
nek és ajanlott szakirodalomnak tekinthet6 a kiadé e témaban mara
mar szaz folé emelkedett koteteinek sora. Szintén kiegészitéskéent
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.
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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 segitségével olvashatd. Akinek nincs ilyen programja,
az letoltheti tObbek kozt a www.adobe.com webhelyrdl is. Az ilyen
tipusu koényvek igen elényds tulajdonsaga, hogy a képernyén meg-
jelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek + ikonjaival jelolt csomo-
pontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat nyithatunk ki. A tartalom-
jegyzék bejegyzései ugyanakkor ugrohivatkozaskeént szolgalnak. Ha
egy fejezetre akarunk Iépni, akkor elegendé a bal oldali ablakrész-
ben megjelenitett konyvjelzb-lista megfelel6 részére kattintani. Sét
az ilyen konyvek teljes szévegében kereshetlnk.

A sorozat konyveinek tartalma az NJSZT 4. syllabusahoz igazo-
dik. A kiadvanyok Osszeallitasakor a kozérthetéség mellett a legfon-
tosabb szempont az volt, hogy sikeresen tamogassuk az ECDL
vizsgak letételére készulé Olvasot. Minthogy mindegyik kotet sok
ismeretet targyal, a konnyebb kezelhet6ség érdekében néhany
olyan tipografiai megoldast alkalmaztunk, amelyek felhivijak a fi-
gyelmet a konyv specialis funkcidju részeire.

Ezek egy részét ujabban a ,papiros” kdnyvek margoin helyezik el,
ami ez elektronikus konyv hasznalatat nemcsak megkonnyitené,
hanem néha bizony megnehezitené is. Ezért helyettik a kdnyvben
valo tajékozddast segitendd csak a bekezdés elejen megjelend
szimbdlumokat, illetve hattérszinezést alkalmaztunk. A jelek segit-
ségével konnyebben megtalalhatdk az uj ismereteket leird részek, a
célok és a feladatok. Mindegyik ECDL kdtetlinkben, mindegyik mo-
dul targyalasakor azonos jeloléseket hasznaltunk. A parancsok és a
parbeszédpanelek nevét félkovéren, a parbeszédpanelek listaiban
szerepl6 elemeket, illetve kdnyvtarakat, mappakat délten szedtuk. A
billentylket és kombinacitikat bekeretezve| jeloljuk.
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A konyv részeit jelzd rajzok és jelentésuk:
Célkitlizés. A fejezetek elején bemutatjuk a fejezet végig-
~ olvasasaval, ismereteinek elsajatitasaval, gyakorlatainak,
feladatainak megoldasaval elérendd célt. A fejezet csak a
célhoz vezet6 uthoz szorosan kapcsolddo és a korabbi fejezetekben
targyalt ismeretekre alapozé ismeretanyagot tartalmaz. Amennyiben
ez a célkitlizés elolvasasa alapjan ismertnek tlnik, ugorjunk a ko-
vetkezd fejezethez.
Z Id6tartam. A célkitizeést kdvetben minden tanulasi egység
megkezdésekor bemutatjuk, atlagosan mennyi id6 szik-
g séges az adott tananyag elsajatitasahoz. A becsult id6-
tartam az dsszes feldolgozasi id6re vonatkozik, amelyet érdeme-
sebb tobb részre bontva teljesiteni. A rész idétartamokat mindenki
tetszése, képességei és elbismeretei szerint maga valassza meg.
Uj ismeretek. Ezzel a jellel hivjuk fel a figyelmet egy ko-
:( rabban nem targyalt ismeretre. Persze a teljesen kezd6ék
= szamara minden ujdonsag lehet, mégis ezt a jelet csak a
legfontosabb esetekben alkalmaztuk. Ahol ez a jel szerepel, rend-
szerint leiré6 magyarazat mutatja be az uj fogalmakat, ismereteket.
X Kbdzosen oldjuk meg. A kétetben szamos feladat szerepel.
_ A mellékelt szimbélummal jelOljuk azokat, amelyekhez
- részletes megoldasi kulcsot is adunk. Ezekben Iépésrdl-
lépésre leirjuk a feladat megoldasahoz vezetd utat, alkalmazando
fogasokat. Természetesen hasznosabb, ha a feladat kiirasa utan
elébb magunk probaljuk a megoldast megkeresni, és csak ha meg-
akadtunk, akkor nézzik meg a bemutatott megoldast.
% Onalldan oldjuk meg. A mellékelt szimbolummal jeldljik
azokat a feladatokat, amelyeket a fejezet korabbi
részeinek elolvasasa utan az Olvas6 dnmaga is meg tud
oldani. Ha mégis nehézségei tdmadnak, akkor lapozzon a fejezet-
ben el6rébb, mert a megoldas ott megtalalhatd. Az ilyen feladatok
alkalmasak a megszerzett tudas ellenérzésére is.

Tobb megoldas is van. Rendszerint tobb megoldas is al-

) kalmazhaté egy-egy feladat esetében. Ezzel a szim-
bolummal jelezzik, hogy a feladat tobb megoldasat is

bemutatjuk. A tobb megoldas kozul altalaban elsé helyen mutatjuk
be azt, amelyet gyorsasaga vagy egyszerlsége miatt gyakrabban
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alkalmaznak. llyen esetekben legalabb az egyik megoldast el kell
sajatitani.
Elértik a célt. A fejezet végén Osszefoglaljuk a megszer-
E zett ismereteket. A szimbdlum jelzi, hogy megoldottuk a
fejezet elején kitlzott feladatokat. Az Osszefoglalo segit
elhelyezni az Uj tapasztalatokat és fogalmakat az ismeretek rend-
szerében.
Megjegyzeés. A szimbdlum jelzi az adott témahoz kapcso-
@ l6dé fontosabb és szélesebb korl informaciot. Ezeket
rendszerint a ,papiros” konyvek a margon helyezik el.
Trukk, otlet. A témahoz kapcsolodo specialis megoldast
@ mutat be. A targyalt eljaras rendszerint az ECDL vizsga-
anyagon tulmutat6 hasznos fogas, ami az Olvaso részére
a teljesség, a jobb megértés, vagy egyenesen a szamitdogépes
szoftverizemeltetd képesités megszerzése céljabol ajanlatos.

Tanulasi tanacsok

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

A tanulast ezért mindenképpen a konyv kezelésének elsajatita-
saval, szerkezetének megismerésével kezdjuk. Olyan ablakméretet
és nagyitast allitsunk be e-book vagy Acrobat Reader programunk-
ban, amely biztositia a megeréltetés nélkili, kényelmes olvasast,
szukség esetén az olvaso ablaka mellett a feladatok kiprébalasat is.
A gyors tajékozdédas érdekében hasznaljuk a tartalomjegyzéket,
konyvjelzbket, illetve az olvasok beépitett keresdszolgaltatasait.

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

Az ismeretek elsajatitdsahoz tlizzink magunk elé ésszerl, be-
tarthatd hataridéket. Az egyes fejezetek és feladatok kozott ne tart-
sunk tulsagosan nagy szuneteket, mert gyakorlas nélkil hamar fe-
lejtink. Minden feladatot oldjunk meg, szukség esetén és az ismere-
tek rogzitése érdekében tobbszor ismételjlink.
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A 7. ECDL modulrol

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

Informacidnak tekinthet6 példaul egy levél tartalma, egy elektro-
nikus szamla kitoltott rovatai, egy digitalizalt fénykép vagy videofel-
vétel, de akar a szamitogépen tarolt Uzenetrogzitd hangfelvétel is. A
szamitégép lehetdvé teszi a felhasznalok szamara ezek feldolgoza-
sat, manipulaciojat. A szamitégépes haldzat egy olyan rendszer,
amely biztositja a kiléonbdz6, olykor foldrajzilag tavol levé felhaszna-
|6k szamara az informaciok elérését. A kulonféle haldzatokat 0ssze-
kapcsold internet egy eszkdz ahhoz, hogy a szamitégépek — ponto-
sabban azok felhasznaléi — megosszak egymas kozt ezeket az
elektronikus informacidkat.

Errdl, illetve az informacidécsere modozatairdl szél a 7. modul.

A vizsgarol
Az Informacio és kommunikacié modul két részbdl all. Az els6 rész-
ben a vizsgazd az Internet hasznalataval kapcsolatos alapveté fo-
galmak és szakkifejezések, valamint alapvet6 biztonsagi tudnivaldk
ismeretérél ad szamot. Ennek bemutatasara egyszerli webes kere-
sési feladatokat kell elvégeznie webbdngészd és valamilyen keresd
hasznalataval. A vizsgazénak képesnek kell lennie a megtalalt hon-
lapokat és talalati listakat kinyomtatni, hivatkozasaikat felvenni a
kedvencek kozé, illetve biztonsaggal eligazodni a webes Urlapokon.
A vizsga masodik részében az elektronikus levelezéssel (e-mail)
kapcsolatos alapvetd ismeretekrdl kell szamot adni. A vizsgazénak
uzeneteket kell kuldeni, fogadni a levelezérendszeren keresztul, az
Uzenetekhez fajlokat kell csatolnia. Be kell mutatnia azt is, hogy ké-
pes a levelezérendszer mappait kezelni és rendezni.
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Ertékelés
Az elégséges eredményhez 80%-os teljesitmény szikséges. A ren-

delkezésre allé id6 45 perc. A valaszokat magneslemezen kell be-
adni.

A konyv fejezetei

A konyv fejezetei a targyalt témakor nehézsége és a korabbi felada-
tokban szerzett jartassag elvarasa alapjan egymasra épulnek. Se-
gitségukkel a teljesen gyakorlatlan felhasznald fokozatosan sajatit-
hatja el a szamitégép kezeléshez sziikséges ismereteket. A fejeze-
tek tehat épitenek a korabbi fejezetekben megszerezhet6 tapaszta-
latokra, melyekhez csak a legszukségesebb elméleti alapokat tar-
gyaljuk. A didaktikai vezérlé elv: fokozatosan, az egyszer(tél a bo-
nyolultig.

Az Osszeallitott feladatok részben a valos életben eléforduld ese-
teket példazzak, részben azt a szandékot tukrozik, amellyel sajat és
masok oktatasi tapasztalatai alapjan az ismeretfeldolgozasi nehéz-
ségek felbukkanasarakor szeretnénk tamogatast nyujtani. A témak
mégoly kozérthetd targyalasa is csak akkor kovethetd, és a meg-
szerzett ismeretek akkor rogzulnek, ha mikodés kozben sajatithat-
jak el a program alkalmazasat, valamint meggy6z6dhetnek a fel-
adatmegoldas hasznossagarol.

Ennek érdekében a fejezeteket célkitizéssel kezdjuk, amelyben
tomoren bemutatjuk az adott fejezetben elérhet6 ismeretszintet, an-
nak rendeltetését és a késbbbi hasznositasat, vagyis a megismert
funkciok beépullését a tdbbi feladat és altalaban a szamitdégép-
kezelés soraba. A célkitlizést kovetéen megadjuk a fejezet elsajati-
tasahoz szukséges az atlagos feldolgozasi id6t is. A ténylegesen
szlkséges id6 természetesen az egyeéni képességek, adottsagok,
illetve gyakorlat, korabbi ismeretek fliggvénye.

Osszefoglalas

A koényv elolvasasa, illetve a feladatok elvégzését kovetben az
ECDL vizsgafeladatok minden bizonnyal sikeresen megoldhatok.
Ugyanakkor azt is megemlitjuk, hogy ez a szint bar a mindennapok-
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ban rendszerint elegendbnek bizonyul, de a szamitdégép- és prog-
ramhasznalatnak csak egy j6 kdzepes szintjét jelenti. Ennél maga-
sabb szintre csak rengeteg gyakorlassal, a sugo és a szakirodalom
bongészésével juthatunk. igy tehetiink szert olyan ismeretekre is,
amelyekrél részint az ECDL szintet meghaladd volta, részint a
konyv kotott terjedelme miatt nem szélhattunk. Emlitést érdemel az
ilyen halad6 programalkalmazas esetén a szamitogép, a munkafelu-
let testre szabdasa stb.

Megnyugtatd lehet viszont, hogy a targyalt ismeretek szinte csak
kis valtoztatassal alkalmazhaték mas operacios rendszerekben is,
nemcsak az itt bemutatott Windows XP esetében (példaul a Win-
dows 98-ban, a Windows 4.0-ban vagy a Windows 2000-ben. Minél
késbbbi operacids rendszert ismerunk meg ugyanis, melynek fej-
lesztésében tdmaszkodtak az elézményekre, ismereteinket a korab-
bi rendszereken is hasznosithatjuk. A korabbi, ugyanattdl a cégtél
szarmazd operacios rendszer valtozatoktdl az Uj megoldasok nem
sokban térnek el (vagy legalabbis nem az altalanos felhasznaloi
szinten).
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