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ELŐSZÓ 

Az ECDL (European Computer Driving Licence) – magyarul Európai 
Számítógép-használói Jogosítvány – olyan bizonyítvány, amely ta-
núsítja, hogy birtokosa sikeresen letett egy információ-technológiai 
alapismereteket mérő elméleti, és hat számítógép-használói jártas-
ságot mérő gyakorlati vizsgát. Az okmány tehát nem elsősorban az 
informatikai, hanem a felhasználói ismereteket igazolja, melyet min-
den európai polgár megszerezhet.  

Az eredetileg európai programként, finn ötlet alapján, 1996-ban 
indult rendszert, illetve ahhoz hasonlót vezettek be Kanadában, 
Ausztráliában, Dél-Afrikában és az Egyesült Államokban is. Itt a 
vizsgarendszer neve: ICDL –International Computer Driving Licen-
ce. 

A számítógépes ismeretek napjainkban egyre alapvetőbbé válnak 
az élet minden területén. Az ECDL tanúsítvány igazolja birtokosá-
nak számítógép-használói ismereteit. Az ilyen igazolást jól használ-
hatják azok, akiknek munkája megköveteli a számítógépes ismere-
teket – függetlenül tudományágtól – diákok, munkavállalók és mun-
káltatók egyaránt. A vizsgákra való felkészítés pedig hasznos lehet 
azoknak is, akik kedvtelésből akarják megtanulni a számítógépek 
használatát.  

Az ECDL vizsgákat az ismeretek igazolására eddig több mint 146 
országban vezették be. Előreláthatólag 2010-re több tízmillió feletti 
létszám rendelkezik majd az ECDL-bizonyítvánnyal. Magyarorszá-
gon már 400 akkreditált vizsgaközpontban, több mint 200000-en 
vizsgáztak. 

Az ECDL szándéka:  

 az általános számítástechnikai tudásszint emelése a jelenlegi 
és a leendő munkavállalók körében,  

 a számítógéppel dolgozók munkájának eredményesebbé té-
tele,  

 az információ-technológiai befektetések hatékonyságának 
növelése,  
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 a felhasználók megismertetése a legújabb, és a legmaga-
sabb színvonalú módszerekkel.  

Az ECDL-bizonyítvány megszerzéséhez szükséges egy elméleti és 
hat gyakorlati vizsga: it-alapismeretek (elmélet), operációs rendsze-
rek, szövegszerkesztés, táblázatkezelés, adatbázis-kezelés, pre-
zentáció, azonkívül információ és kommunikáció. Sőt az ECDL Start 
keretében az ECDL-végbizonyítvány megszerzéséhez a hét modul 
helyett elegendő négy modulvizsgát letenni a nemzetközi bizonyít-
ványhoz. Az ECDL Start kötelező moduljai az operációs rendszerek, 
a szövegszerkesztés, az információ és kommunikáció, míg a ne-
gyedik modul szabadon választható az it-alapismeretek, a táblázat-
kezelés, az adatbázis-kezelés és a prezentáció közül. 

A vizsga modulonként tehető le az arra feljogosított vizsgaköz-
pontokban. A vizsgarendszer felelőse és jogtulajdonosa Magyaror-
szágon a Neumann János Számítógép-tudományi Társaság. 

A hét vizsga kissé részletesebben, az NJSYT 5. syllabusa  alap-
ján (zárójelben a korábbi elnevezések): 
Információs és kommunikációs technológiák (IKT) alapismere-
tei (IKT alapismeretek, Információ-technológia alapismeretek): El-
méleti vizsga az alapvető számítógépes fogalmakban való jártas-
sággal kapcsolatosan és a számítógépek alkalmazási területeinek 
ismeretéről.  
Gyakorlati vizsgák:  
Operációs rendszerek: A többi modul elvárt szintű alkalmazásá-
hoz, valamint a számítógép minél több hasznos szolgáltatásának 
kiaknázásához elengedhetetlenül fontos ismerni a számítógépes 
rendszert működtető lényeges funkciókat.  
Szövegszerkesztés: Számítógép segítségével készülő szövegek 
létrehozása, szerkesztése, formázása, tárolása és nyomtatása. E 
terület fontosságát kiemeli, hogy napjainkban az írásos dokumen-
tumok nagy részét szövegszerkesztő programokkal állítják elő.  
Táblázatkezelés: Táblázatok, jegyzékek és listák számítógépes 
előállítása, kezelése. A táblázatkezelő programok jelentősége azért 
is nagy, mert ezeken a funkciókon kívül alkalmasak még a számítá-
sok, keresések, szűrések elvégzésére, valamint az adatok szemlé-
letes, grafikus bemutatására is. Ennek köszönhetően az ilyen prog-
ramokat költségvetések, előrejelzések, üzleti és műszaki számítá-
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sok, pénzügyi jelentések elkészítésére, kisebb adatállományok ke-
zelésére alkalmazzák.  
Adatbázis-kezelés: A nagy mennyiségű adatok nyilvántartására, 
gyors és rugalmas kezelésére, elérésére használható. Ilyen igé-
nyekkel nap, mint nap találkozhatunk a valós életben.  
Prezentáció (Prezentáció és grafika): A prezentáció elképzeléseink, 
terveink, és más témák látványos előadásában segít. A számítógép 
támogatásával végzett bemutatók az eredményes kommunikáció 
eszközévé váltak az üzleti életben és az oktatásban egyaránt. A 
grafika illusztrációs eszközei, nemcsak az építészeknek, mérnökök-
nek, illusztrátoroknak és grafikusoknak fontosak, hanem használa-
tuk beépül a szövegszerkesztő és bemutató készítő programokba.  
Internet és kommunikáció (Információs hálózati szolgáltatások): A 
számítógépes hálózatok teszik elérhetővé sokak számára az erőfor-
rásokat és a kommunikációt. Ezek biztosítására napjainkra már az 
egész világot behálózó kapcsolatrendszert fejlesztettek ki több millió 
számítógép összekapcsolásával. A modul az információs szuper-
sztráda eredményes használatához szükséges ismereteket nyújtja a 
felhasználók számára.  

Az első vizsga előtt a jelentkező egy vizsgakártyát kap, amelyre 
minden sikeres vizsgát rávezetnek. Az összes vizsga letétele után a 
vizsgaközpont a kártyáját elküldi az NJSZT ECDL irodájába, ahol 
ennek alapján kiállítják az ECDL bizonyítványt. A hét vizsgát a re-
gisztráció megkezdésétől számított három éven belül kell letenni 
bármelyik hivatalos európai ECDL vizsgaközpontban.  

A vizsgakérdéseket bármely szolgáltatótól származó szoftver 
alapján összeállíthatják. Néhány vizsgának különböző változatai 
lehetnek a vizsgaközpont felszereltségétől, a rendelkezésére álló 
eszközöktől függően.  

A Mercator Stúdió sorozatával az eredményes felkészülést kíván-
ja szolgálni. Minthogy a vizsgaközpont felszereltsége eltérő lehet, 
illetve az alkalmazott eszközök az informatikában megszokott mó-
don, viszonylag rövid átfutási idővel cserélődnek, sorozatunk kötete-
it mindig a leggyakrabban használt rendszereknek megfelelően dol-
gozzuk át. Eközben azonban mindig ragaszkodunk a Neumann Já-
nos Számítógép-tudományi Társaság által kiadott syllabushoz. 
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A sorozat e-book formájában jelenik meg, közvetlen előzményé-
nek és ajánlott szakirodalomnak tekinthető a kiadó e témában mára 
már ötszáz fölé emelkedett köteteinek sora. Szintén kiegészítésként 
ajánljuk hagyományos „papíros‖ könyveinket is más kiadók igen fon-
tos példatárait (kiemelve a Kossuth Kiadó ECDL-vizsgapéldatárát). 
A tárgyalt ismeretek néhány OKJ- (Országos Képzési Jegyzékben 
szereplő) szakma számítástechnikai feltételeinek is megfelelnek. 
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A KÖNYV HASZNÁLATA 

A könyv kiadásával az egyéni, számítógép felhasználásával végzett 
tanulást kívánjuk támogatni. Ennek előnye a teljes időbeli megkö-
töttségtől mentesség, szabad időbeosztás mellett az is, hogy az 
elektronikus könyvet a képernyő egy részén magunk előtt tartva, a 
képernyő egy másik részén a tárgyalt alkalmazás futtatásával kö-
vethetjük a leírtakat. 

Ez a könyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader, illetve az Adobe Reader segítségével olvasható. Aki-
nek nincs ilyen programja, az letöltheti többek közt a 
www.adobe.com webhelyről is. Az ilyen típusú könyvek igen elő-
nyös tulajdonsága, hogy a képernyőn megjeleníthető a tartalom-
jegyzék, amelynek + ikonjaival jelölt csomópontjaiban alfejezeteket 
tartalmazó ágakat nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései 
ugyanakkor ugróhivatkozásként szolgálnak. Ha egy fejezetre aka-
runk lépni, akkor elegendő a bal oldali ablakrészben megjelenített 
könyvjelző-lista megfelelő részére kattintani. Sőt az ilyen könyvek 
teljes szövegében kereshetünk. 

A sorozat könyveinek tartalma az NJSZT 5. syllabusához igazo-
dik. A kiadványok összeállításakor a közérthetőség mellett a legfon-
tosabb szempont az volt, hogy sikeresen támogassuk az ECDL 
vizsgák letételére készülő Olvasót. Minthogy mindegyik kötet sok 
ismeretet tárgyal, a könnyebb kezelhetőség érdekében néhány 
olyan tipográfiai megoldást alkalmaztunk, amelyek felhívják a fi-
gyelmet a könyv speciális funkciójú részeire.  

Ezek egy részét újabban a „papíros‖ könyvek margóin helyezik el, 
ami ez elektronikus könyv használatát nemcsak megkönnyítené, 
hanem néha bizony megnehezítené is. Ezért helyettük a könyvben 
való tájékozódást segítendő csak a bekezdés elején megjelenő 
szimbólumokat, illetve háttérszínezést alkalmaztunk. A jelek segít-
ségével könnyebben megtalálhatók az új ismereteket leíró részek, a 
célok és a feladatok. Mindegyik ECDL kötetünkben, mindegyik mo-
dul tárgyalásakor azonos jelöléseket használtunk. A parancsok és a 
párbeszédpanelek nevét félkövéren, a párbeszédpanelek listáiban 
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szereplő elemeket, illetve könyvtárakat, mappákat dőlten szedtük. A 

billentyűket és kombinációikat bekeretezve  jelöljük.  

Ez a kötet az informatika és számítástechnika elméleti vonatko-
zásaival foglalkozik, így nem használjuk benne a többi kötetben al-
kalmazott (célkitűzés, feladatok, megoldások stb.) piktogramokat.  

Tanulási tanácsok 

Bár az ECDL vagy egy szoftverüzemeltető vizsgára készülők rend-
szerint már többféle ismerettel rendelkeznek, köztük tanulási ta-
pasztalatokkal is, de az elektronikus könyv használata minden bi-
zonnyal számukra is tartalmaz újdonságokat.  

A tanulást ezért mindenképpen a könyv kezelésének elsajátítá-
sával, szerkezetének megismerésével kezdjük. Olyan ablakméretet 
és nagyítást állítsunk be Reader programunkban, amely biztosítja a 
megerőltetés nélküli, kényelmes olvasást, szükség esetén az olvasó 
ablaka mellett a feladatok kipróbálását is. A gyors tájékozódás ér-
dekében használjuk a tartalomjegyzéket, könyvjelzőket, illetve az 
olvasók beépített keresőszolgáltatásait. 

A fejezetek logikus, a programokat kezelő felhasználók ismerete-
inek, a funkciók használatának sorrendjében követik egymást. 

Az ismeretek elsajátításához tűzzünk magunk elé ésszerű, be-
tartható határidőket. Az egyes fejezetek és feladatok között ne tart-
sunk túlságosan nagy szüneteket, mert gyakorlás nélkül hamar fe-
lejtünk. Minden kérdésre igyekezzünk válaszolni és az ismeretek 
rögzítése érdekében többször ismételjünk. 
 



 BEVEZETÉS 49 

ECDL Biblia 

BEVEZETÉS 

A 1. ECDL modulról 

Mindent információnak nevezünk, ami valamely kérdésben eloszlat-
ja bizonytalanságunkat. Az információk tárolását számítógépekkel 
oldjuk meg, közvetítésére a számítógépes hálózatokat alkalmazzuk, 
amelyek mindenki számára a legkülönfélébb módokon biztosítják az 
információk elérését, kezelését, az adatokkal végzett munkát.  

Az informatika és kommunikáció napjainkban az élet minden terü-
letén megjelenik. E fogalmak és korszerű tudományágak egyik gya-
korlati sűrítménye a számítástechnika, amely eszközeivel az infor-
matikai és kommunikációs igények kielégítésére törekszik. A számí-
tástechnikai ismeretek csaknem minden szakmában és munkahe-
lyen alapkövetelménnyé lettek.  

A témával kapcsolatos szakkönyvek viszont rendszeres felújítás-
ra, kibővítésre és újraírásra szorulnak, hiszen ezek az ismeretek 
igen hamar avulnak. Gondoljunk csak arra, hogy a személyi számí-
tógép alig húsz éves, az Internet is csak néhány éves múltra tekint-
het vissza. Ma a kezdeti időszak gépárainak töredékéért sokszoros 
teljesítményekhez jutunk (például 1986-ban egy 80 Megabájtos me-
revlemezt 80000 forintért adtak, manapság ennyi pénzért akár 5-6 
Terabájtnyi kapacitást vásárolhatunk, de hasonlóak a PC-k teljesít-
ményadataiban mérhető különbségek is). 

Könyvünk megpróbálja dióhéjban összesűríteni a rengeteg infor-
mációt, amire a számítástechnika mindennapi alkalmazásával kap-
csolatban szüksége lehet egy, a témával most ismerkedő olvasó-
nak. A könyv első része nem túl alaposan (de nem is megterhelő 
módon) elméleti, történeti vonatkozásokkal foglalkozik, majd meg-
ismerteti az olvasót a számítógépek felhasználási területeivel a 
hardverek és szoftverek világával. A rész könnyebb elsajátítását, a 
megismert tudnivalók felidézését segítik a lépten-nyomon feltett 
kérdések. Legyenek bátrak, aggodalom nélkül lépjenek abba a vi-
lágba, amely naponta felhasználók millióinak szerez örömet, keve-
sebbeknek bosszúságot… Szeretnénk, ha olvasóink inkább az elő-
ző tábor tagjait szaporítanák. 
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Erről, illetve az információcsere módozatairól szól az 1. modul. 

A vizsgáról 

Az Informatika alapjai modulban a vizsgázó az informatika, illetve a 
számítógépek ismeretéről, a használatukkal kapcsolatos alapvető 
fogalmak és szakkifejezések, valamint alapvető biztonsági tudniva-
lók tájékozottságáról ad számot.  
A vizsga sikeres teljesítéséhez a vizsgázónak  

 tudnia kell, mi a hardver, milyen tényezők befolyásolják a 
számítógép teljesítményét, valamint ismernie kell a perifériá-
kat is; 

 tudnia kell, mi a szoftver, és példákkal kell tudni illusztrálni 
néhány általánosan használt alkalmazást és operációs rend-
szert; 

 tudnia kell, hogyan működnek az információs hálózatok, és 
hogyan lehet az Internetet csatlakoztatni; 

 tudnia kell, mit értünk információs és kommunikációs techno-
lógiák alatt, és példákat kell tudni említeni azok mindennapi 
életben történő gyakorlati alkalmazására; 

 ismernie kell a számítógép-használattal összefüggő egés-
zségügyi, balesetvédelmi és környezetvédelmi szemponto-
kat; 

 ismernie kell a számítógép-használattal összefüggő bizton-
sági szempontokat; 

 ismernie kell a számítógépre vonatkozó, a szerzői joggal és 
adatvédelemmel kapcsolatos jogi szabályozásokat. 

Korábban 32, jelenleg, az 5-ös syllabus alapján 36 feleletválasztós 
kérdés szerepel 6 témakörből. A sikeres vizsgához legalább 27 pon-
tot kell elérni. Automata vizsgaszoftver generálja a kérdéseket, de a 
kérdések sorszámát nem tünteti fel. A szoftver a 4 lehetséges vá-
lasz sorrendjét véletlenszerűen felcseréli. 
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E bevezető célja az olvasó megismertetése olyan fogal-
makkal, amelyeket a kötet többi részében általánosan 
használunk és ismeretét feltételezzük. A fejezetben ismer-

tetett információk megalapozzák a számítógépek és egyes informá-
ciós technológiák későbbi biztos használatát, ezért ismeretük elen-
gedhetetlenül fontos.  
 

A fejezet feldolgozásának becsült átlagos ideje negyed 
óra. 
 

Hardver, szoftver, információ-technológia 

Információ: Információnak nevezünk mindent, ami valamely kér-
désben bizonytalanságunkat csökkenti, más szóval amit a rendelke-
zésünkre álló adatokból nyerünk. Az információ tehát az értelmezett 
adat., melynek megismerésekor korábban nem ismert tudásra te-
szünk szert. Az információ legkisebb egysége a bit. A számítás-
technikában a programok is 1 bites információkból épülnek fel.  
Adat: Az adat a nem értelmezett ismeret, például egy szám (mond-
juk 24 – információ akkor lesz belőle, ha értelmezzük, hogy 24 fokos 
hőmérsékletről van szó). Az értelmezéshez persze az is hozzátarto-
zik, hogy az információt megfelelő kódrendszerben, nyelvi dialek-
tusban kapjuk (valószínűleg kevesen értenék meg a kínai nyelvű, 
akár írt, akár szóbeli időjárásjelentést hazánkban). 
Információ-technológia (IT): Az információ-technológia összefog-
laló neve az informatikai ipar minden ágának az adatfeldolgozástól a 
hardveren át a rendszer, illetve szoftverfejlesztésig. Az információ-
technológia mára úgynevezett „húzó‖ iparággá fejlődött, amelynek 
gazdasági jelentősége és az ipari fejlődésben betöltött szerepe óriá-
si. 
Információs és kommunikációs technológia (IKT): Az informá-
ció-technológia mára elválaszthatatlanul összeforrott a kommuniká-
ciós technológiákkal, melyek alapvetően az információk továbbítá-
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sának eszközei, ezért célszerűbb ezt az elnevezést, fogalmat hasz-
nálni. 
 
A számítógépek két fő alkotó eleme a hardver és a szoftver. 
Hardver: A számítógép működését lehetővé tevő elektromos, elekt-
romágneses egységek összessége. A számítástechnikában hard-
vernek hívják magát a számítógépet és minden megfogható tarto-
zékát. Másképpen a hardver a számítógép-alkalmazásoknál hasz-
nált fizikai eszköz, vagyis a kézzel fogható alkatrészek összessége 
(főbb látható elemei: monitor, billentyűzet, gépház). 
Szoftver: A hardver egységeket működtető, vezérlő programok ösz-
szessége (a gépet felügyelő operációs rendszer és az úgynevezett 
alkalmazói programok). Tágabb értelemben a számítógép minden, 
nem fizikai összetevőjét magában foglalja, így mindazt, amit a táro-
lóeszközökön tárolunk, amelyekkel a számítógép munkát végez. 
Innen nézve tehát szoftverek az utasítások (binárisan kódolt paran-
csok), azok rögzített sorrendje (a programok) és adatok is. Az utasí-
tás lehet aritmetikai, logikai, adatmozgató, vezérlésátadó és beviteli 
(input) vagy kiviteli (output) utasítás. A programok utasításokból áll-
nak. 

Szűkebb értelemben szoftvernek csak a programokat tekintik, a 
könyv további részeiben mi is ezt alkalmazzuk. A szoftverek két fon-
tos csoportja: 

 Rendszerszoftverek: A számítógép működtetését, vezérlését 
végzi, ide tartoznak az operációs rendszer és segédprogram-
jai. 

 Felhasználói programok: Más szóval alkalmazások, alkalma-
zói szoftverek, amelyeket a felhasználók egy meghatározott 
céllal (adatbázis-kezelés, rajzolás, képfeldolgozás stb.) hasz-
nálnak. 

A számítógép típusai 

A számítógépeket felhasználási terület, működési mód és méret, 
illetve sokféle más módon csoportosíthatjuk. Néhány gyakrabban 
használt kategória és jellemzői: 
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