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Bevezetı 
Könyvünk elsısorban a számítógép-kezelıi és a szoftverüzemeltetıi tanfolyamokhoz készült. A feldolgozott 
tananyag alapja a többször módosított 16/1994. (VII. 8.) MKM rendelet melléklete, mely pontosan tartalmazza 
az egyes OKJ szakképesítések szakmai követelményeit, beleértve a tematikát és a vizsgáztatás módját is. 
Figyelembevettük az érettségi követelményeket, a többször módosított 40/2002 OM rendeletet, és az ECDL 
követelményeit a www.ecdl.hu honlapról. Az egyes jogszabályok könnyen kikereshetık a következı WEB 
lapról: www.magyarorszag.hu/kereses/jogszabalykereso/ A könyv azonban más képzésekhez is használható! 

További célunk volt egy olyan könyv összeállítása, amely a mai kor követelményeinek megfelelıen 
összefoglalja a számítástechnika lehetıségeit, olyan szinten, amit egy átlagember is megért. Ehhez jó 
eszközt kínált az Office programcsomag, amelynek számos változata van, de igyekeztünk a leghasználhatóbb 
elemeit megfogni. Vitatható persze, hogy a Microsoft termékek mennyire használhatók, mennyire drágák. Sokan 
lándzsát törnek a szabad felhasználású szoftverek mellett, aminek meg van a maga logikája. Azonban mégis azt 
mondhatjuk, hogy a Microsoft úttörı munkát végzett az egységesítés, a szabványosítás területén. Nagyon sok 
szoftver másolja a Microsoft szoftverek mőködését. A Windows önmagában is egyfajta szabványt jelent, ami 
lényegesen megkönnyíti a felhasználók munkáját. Talán még a mai napon is angol nyelvő szoftverekkel 
dolgoznánk, ha annak idején a Microsoft nem tette volna általánossá rendszereiben a nemzeti nyelvek 
elérhetıségét. Persze számos negatívumot is el lehet mondani a Microsoftról, de talán ezeket globálisan 
ellensúlyozzák az elmondott elınyök. A lényeg mindig is az volt, hogy ismerjünk meg egy szoftvert, annak 
gondolkodásmódját, majd késıbb az újabb verziók, más szoftverek megjelenését igyekezzünk nyomon követni. 
Itt is igaz az a mondás, hogy csak egy valami állandó a világban, ez pedig a változás. Tehát erre kell 
felkészülnünk, bármivel is kezdjük a tanulást. 

A 2007-ben kibocsájtott Office is számos újdonságot tartalmaz, amelyet valószínőleg más szoftverek is követnek 
majd (pl. új menürendszer - menüszalag -, amely optimalizálja  az egérmozgást, új állományformátum, amely 
jelentısen kevesebb helyet igényel az elızınél). 

A számos téma és a könyv mindenki számára kedvezı ára (lásd a könyv hátoldalán), azonban indokolttá tette, 
hogy könyvünket két változatban jelentessük meg. Az elsı az alapfokú képzéshez tartozó témaköröket 
tartalmazza. A második változat a középfokú képzésekhez igazodik. Néhány témakör az internetre került a 
könyv terjedelmi korlátai miatt. A témakörjegyzéket egységesen készítettük el, hogy mindenki láthassa a teljes 
palettát. 

A könyvhöz a www.pszfsalgo.hu oldalon számos segédállományt találunk, melyek segítik a könyv használatát. 
Érdeklıdıbb olvasóinknak ajánljuk a www.infoprog.sk weblapon található feladatokat, amelyek az Infoprog  
nemzetközi számítástechnikai versenyeire készültek. 


