Kulcs az internethez                              a Lőrinci Nagykönyvtár tanfolyami segédlete
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Tanfolyamunk célja, hogy – akár alapfokú számítógépes ismeretek nélkül – segítsen megbarátkozni az internet világával. Csodát tenni ennyi idő alatt persze nem lehet, de valószínűleg segítséget tudunk nyújtani az első lépések megtételéhez.
készítette

Kovácsné Lezancsek Olga

és

Farkas Ferenc

2009
tanfolyamainkat támogatja:

[image: image1.jpg]Nemzeti Kulturalis Alap



  [image: image2.jpg]



Általános tudnivalók

Amikor bekapcsoljuk a gépet a monitoron az asztal és a tálca együtt jelenik meg. Az asztalon lévő ikonokra mindig kétszer kell kattintani, hogy elinduljon egy adott program, vagy alkalmazás. A Tálcán lévőkre mindig egyet. A tálcán mindig látszanak a nyitott dokumentumok és a futó programok. 
A képernyő részei
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A számítógépnek utasításokat az egér illetve a billentyűzet segítségével adhatunk:

Ha az egeret mozgatjuk, a képernyőn a mozgást követve az un. kurzornyilacskát láthatjuk.
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        jobb egérgomb             




          bal egérgomb

                                                                                                görgetőgomb         
Bal egérgombbal: parancsot adunk ki, de mindig ott ahol a kurzor van! Programindítás: dupla kattintás, utasítás adott programon belül: 1 kattintás
Jobb egérgombbal megnézhetjük, hogy az adott helyen milyen parancsokat lehet kiadni. Egy segédmenü nyílik meg.
Görgetőgombbal tudunk képernyőn túlnyúló tartalmakat megnézni. Nem minden egéren van.

A billentyűzet fontos részei:

Szövegek bevitelére használjuk illetve különböző utasításokat adhatunk programokon belül, adott gombok megnyomásával.
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Gyakrabban használt billentyűk:

Enter: ezzel jóváhagyó parancsot adunk ki, a szövegszerkesztőben a következő sorba mehetünk.

CTRL vagy control : más billentyűkkel együtt használva lehet parancsot kiadni. 
Pl. CTRL+ALT+? Adja ki a pontosvesszőt: ;
Shift: Nagy betűt írunk a szövegszerkesztőben ill. más billentyűkkel is lehet kombinálni. 
Pl. SHIFT+2 adja ki az idézőjelet: ”
ALT GR: a billentyűkön alul és jobbra található karaktereket lehet vele előhozni: 
Pl.. kukac:@ ALT GR + V

CAPS LOCK: csupa nagybetűs írásmód, ha aktív zöld lámpa világít a billentyűzeten
HOME: sor elejére ugrik a kurzor
END: sor végére ugrik a kurzor

PageUp: képernyőoldalnyit ugrik felfelé a kép

PageDown: képernyőoldalnyit ugrik lefelé a kép

Törlőbillentyűk:

Backspace: a kurzor előtt álló karaktert törli

Delete: az utána jövő karaktert törli

Ablakkezelő gombok


                                      Kis méret
                                                  Előző méret/ Teljes méret


             Bezárás              

A kis méretre kattintva letehetjük a tálcára az ablakot, a képernyőn nem fog látszani, de a dokumentum nyitva marad. Ha újra szükségünk van a dokumentumra, akkor a tálcán lévő ikonra kattintva újra kinyithatjuk dokumentumot.

Előző méret/ Teljes méretre kattintva az ablakot tudjuk átméretezni. Amikor kicsi az ablak, elvonszolhatjuk bármelyik sarokba, és több ablakban is dolgozhatunk. Az újabb kattintással visszaállíthatjuk az ablak teljes méretét.
Bezárásra kattintva a dokumentumot is bezárjuk, így eltűnik a tálcáról is.

Ablakok szerkezete



          
         



                


Fejlécen mindig látható az adott dokumentum neve és a program, ami működteti.
Szöveges menűkre kattintva egy listát lehet látni, ahol kiválaszthatjuk, hogy mit szeretnénk csinálni. Pl.: elmenteni a dokumentumot, vagy a betűméretet átállítani stb.

Gyakran használt eszközök ikonjai: Ezekre az ikonokra kattintva ugyanúgy lehet parancsokat adni a számítógépnek, mint a menűsorból, de az itt lévő ikonok számítógépenként változhatnak.

Görgetősáv, csúszka: Ha az oldal nagyobb, mint a képernyő, megjelenik vagy alul, vagy a képernyő jobb oldalán. Használata többféle lehet. Vagy az alul és felül található nyilakra kattintunk, attól függően, hogy fel vagy le akarunk menni; vagy a csúszkát fogjuk meg úgy, hogy az egérkurzort rávisszük és a bal gombot folyamatosan nyomva tartjuk, így húzzuk fel-le. A harmadik lehetőség: ha az egérkuror azon a területen van, ahol mozogni szeretnénk, az egér görgető gombját is lehet használni.
Kijelölés
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Szó kijelölése: a kijelölni kívánt szóra kell állítani az egérkurzort, és kétszer kell kattintani.

Egész dokumentum kijelölése:


Szerkesztés menüből kell kiválasztani az összes kijelölése gombot.


CTRL+Shift+O vagy. CTRL+A billentyűk együttes lenyomásával 

Egymástól távolabb lévő egységek kijelölése: 
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Az első szó kijelölése után a CTRL billentyű nyomva tartása mellett kijelöljük a következő szót, szövegrészt stb.

Vágólap

Ideiglenes tároló hely. Képet és szöveget egyaránt tudunk másolni, de ha véglegesen meg  akarjuk tartani, akkor be kell másolni valamilyen szerkesző programba. pl.: Wordbe, és onnan menteni. Régebbi gépeknél csak egy szöveg, vagy kép lehetett kint, a következő mindig letörölte a régit. Az XP-nél 24 képet, szöveget is kint tarthatunk!

Vágólapra másolni és beilleszteni többféleképpen lehet:

· Billentyű-kombinációval:

· másolni: Ctrl + C

· beilleszteni: Ctrl + V

· A szerkesztés menüből kiválasztva a másolást, utána egy nyitott Wordben szintén a szerkesztésben válasszuk a beillesztést.

· Jobb egérgomb:

· A kijelölt területre visszük a kurzort és utána jobb gombra kattintva kiválasztjuk a másolás sort

· Ahová pedig be szeretnénk tenni, ott jobb gombot újra megnyomva a beillesztést kell választani.

Winchester, HDD Hard Disk felépítése
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Menthetünk a saját számítógépünkre (C vagy D meghajtó). A menteni kívánt fájl típusától függően pl. a KÉPEK, DOKUMENTUMOK, ZENÉK stb. mappákba.
Figyelem! Azokat a dokumentumokat érdemes törölni, melyekre már nincs szükségünk. Ilyenkor az un. lomtárat is üríteni kell.

Menthetünk adathordozóra is (régebben flopira; ma jellemzően CD-re, DVD-re ill. pendrive-ra). Fotóinkat pl. érdemes kiírni CD-re, így ha számítógpünket károsodás éri, nem vesznek el. 
Különböző eszközeinknek (digitális fényképezőgép, mp3-lejátszó, mobiltelefon) lehet memóriakártyája.

A számítógépünkre 5-250 GB (attól függ mennyire új a gépünk) 

DVD-re 4.7 GB

CD-re 700 MB adatot tudunk írni. 

Utóbbi kettőből van egyszer írható és újraírható változat is. A régi flopikra mindössze 1.4 MB adat fért.

Viszonyítás: egy fotó 4-500 KB-tól 2-3 MB-ig terjedő méretű. Egy zeneszám 20-30 MB, egy mp3 formátumú 3-10 MB. Szöveges dokumentum néhány tíz kilobyte.

Memóriakártyára (csatlakoztatás kártyaolvasóval) és pendrive-ra (csatlakoztatás USB porton keresztül) típustól függően 256 MB-tól több GB-ig terjedő adatmennyiséget tudunk kiírni.

Egyes eszközöket kábellel (USB porton keresztül) un. infrán (infraporton keresztül) ill. Bluetooth-on keresztül tudunk a géphez kapcsolni. Az infra és a Bluetooth a gépekben opcionálisan tartozék, ha nincs benne, vásárolhatunk ilyen kiegészítőket (természetesen a csatlakoztatni kívánt eszköz lehetőségeitől függ mit érdemes választani).

Általános tudnivalók
Internetezéshez internetelőfizetésre van szükségünk és kell legyen a gépünkön un. böngészőprogram. Legelterjedtebb az Internet Explorer és a Mozilla Firefox. A tanfolyamon mindkettőt kipróbálhatjuk.

Honlapcím felépítése:

www.fszek.hu/....



Címvégződések:

· Ország szerint:

· .hu

· .de

· .uk

· Intézménytípus szerint:

· Nonprofit szervezet: .org

· Kormányhivatalok:.gov

· Kereskedelmmel foglalkozók: .com

· Oktatási intézmények: .edu

· Katonasággal kapcsolatos: .mil
Új oldal címének beírása 
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Ha tudjuk egy oldal címét, akkor a címsorba kell beírni.
1. Egyet kattintunk a címsorba, akkor kijelöli az ott található címet.Ha véletlenül kétszer kattintunk, akkor eltűnik a kijelölés, és ki kell törölni az egész sort!

2. Beírjuk az új címet, ezzel letöröljük a régit

3. Enter gombot nyomunk.

Keresés az interneten

Kulcsszavas vagy szabadszavas keresés

Elve: Egy program folyamatosan figyeli az oldalakat, és minden oldal összes szavát eltárolja az oldal címével együtt. Amikor a keresőbe beírjuk a keresendő szót, akkor a program kidobja azokat az oldalakat, amiket a beírt szavakra talál.
Úgy kell kiválasztani a beírandó szavakat, hogy végig kell gondolni, mi lehet benne a szövegben!

google.hu: Jelenleg a világ legjobb kulcsszavas keresője.
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Speciális keresés
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Képkeresés

Fontos! A Google a kép környezetében található szövegben keres, ezért előfordulhat teljesen nem odavaló találat is, vagy nem találjuk meg a keresett képet. Ekkor érdemes a webes keresőben is keresni.
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A találati oldalon a képeket kicsi formában találjuk meg, alatta pedig fontos adat a kép mérete képpontban és KB-ban megadva.
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Egyéb keresők:

www.ok.hu, www.startlap.hu, www. yahoo.com, stb

Internetes levelezés

Levelezőrendszerek fajtái:
· Böngészővel elérhető programok:gmail, freemail, hotmail, citromail stb.
· Gépre letöltött programok, amik a leveleket kezelik: Outlook, Mozilla Tunderbird stb
E-mail cím részei:

kisvirag@citromail.hu



Böngészővel elérhető programok

Sok internet böngészőjén keresztül elérhető levelezőrendszer van: Freemail, Hotmail, Mailbox, Gmail stb. Ha valamelyiket az ember megtanulja használni, a többi sem nehéz!
Citromail
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Tudnivalók a regisztrációhoz
Az azonosító kisbetűs, az angol ábécé betűiből legyen. Nem lehet benne szóköz, különleges karakter. Ha két szóból áll, ponttal válasszuk el. Pl.: makako.majom
A jelszót kétszer kell beírni, a beíráskor csak pontokat látunk!
Az Enter gombot ne használjuk, csak amikor már mindent kitöltöttünk! Helyette az egérrel léptessük a villogó kurzort.

Tovább gombbal tudunk továbblépni.
Ha valami probléma van, nem töltöttük ki jól, akkor a felső sorban jelenik meg, hogy mi a baj
Levelezőrendszer használata
.


Beérkezett levelek
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Törlés
A „Töröl” gomra kattintva a szemetesbe dobjuk a levelet, innen vissza lehet állítani. A szemetesből is üríteni kell! 
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Ha a címzett megvan beírtuk a tárgyat, megírtuk a levelet és csatoltunk, ne feledjük el elküldeni!
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fo o J—

Reméljik, hogy szolgaltatdsunkkal meg leszel elégedve, és a CitraMail hasznlata sok vidém percet fog kozni Neked!

36 levelezést kivén a CitraMail ssapatal
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Beállítások

· Megváltoztathatjuk a nevünket, jelszavunkat. Írhatunk automatikus választ, ha sokáig távol vagyunk, akkor érdemes használni. 
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Két hasznos oldal közelről

www.bp18.hu – a kerület honlapja:
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www.magyarorszag.hu – A kormányzati portál

[image: image29.png]hu - i

rosoft Internet Explorer,

&l Sgerkesatés Nézet Kedyencek Esckizok  Sigé [
B n 7]
e . © b @ @ @ 2 &
visza e Lestés  Frsstés  Keaflp | Keresés  Kedvencek Elamények | Levelezés  Nyontatss
i | €] http:jwww.magyarorszag.hul (V] B ugrss  Hvathozssok

2009. marcius 16, hétfs

8§ Intézze intemeten!

M Agrértémogatasi

ingatlansrverés

Kérelmek. - TA-saolgaltatésok
-Dokumertumfelstss tananyagok.
“Internetes okményiods - Cégkeress

<o VENYT - Gépjémikeress
adatszolgdltats - Ingatlankeresés

- APEH elektranikis Nyugd o-layintézés
ingé- 65  Faglakeatatott

 Adatszolgdlatss letitésa

e

itk

Sorbanallds nélkil

...

bejlentése.

“TOVABBI SZOLGALTATASOK: ALLAMPOLGARDKNAK VALLALKOZOKNAK KOZIGAZGATASNAK

+ MINDENT A2 E-BEVALLASROL

Ads- és jrulékbevalss
+Sejarbevalis
Ertesiésitarhely
 oBEV-szolgalatssok.
 zemelketésiinfarmacid
- Javaletités és technikal nformacick.

B Hasznos inform:

Csaléd, otthon
Hézassig
- Saabadids
Utazés @@

Kiigyeihez

Okmanyok

At ek e e |
g jd

( Dokumentumek, apok, nyeratvinyok:

 Seemelyiigazolviny
~Ctevel

Lakeinkértya

Igénylilap a2 enerdiatimogatés
meglapitéssho (2009.)
- Ajéndékazésiszerzidés

MAGYARORSZAG.HU

0GYFELSZOLGALAT AZ INTERNETEN

>

Nem aala? Tleonalon! 189

UGYFELKAPU e

elethezzenbe, hogyminétsbb
Solglatsthasanlhasson!

HEv: [Felhasnaioi név

JS26:

Nincs eeeava? Regisateljont
Aldivdng? s bejelentkezés
Elfelejtete jelszavat?
Mi az ilgyfalkapu?

SAIATMAPPA
Hogyan hasznsljam?





               [image: image30.png]Eél Seerkesatés  fézet

. o

visza Elire

Kedyencek  Eszhozok 500

x]

Ledltés

Microsoft Internet Explorer

g @

Frisstés  Kezdblap

»

* @

Keresés  Kedvencek  Elmények

Levelezés  Nyomtatss

[ T m———

] B urss  ivtinsiok >

PORTALKERE:

0GSZABALYKERES( | HIVATALKERES(S PALYAZATI KERES(

Keresett szaval

J0GSZABALYKERESO, JOGNAPTAR |

Pl 1555, 2005

Minden tipus

Pl 48 vagy 56/8

Tl 56t s bt skl vzt

Pl 60/1592, korm -l 60, 3 2005, & 0T, turndl 041

e —

[ cssk s cimban

J0GNAPTAR

Jogszabilyvaltozdsol:

© sdt napon: 20030303 é 20050412 keet ditum
(o} 6l o KERES

3 itumok 20090303 2 20050412 szt éréke ehatnak.

Y [Felhasnaioi név

JS26:

Elfelejete jelszavit?
Ninc eleeava? Regisatealjont
Aktivalom 3 regsauidim
Jelszivitoztatss
Mi az ilgyfalkapu?

saATMAPPA ()

Hogyan hasznsljam?

KAPCSOLAT
eDemokricia

Férum

Magyarorszig.hu kird
Ugyfélvonal
Kormanyzati Kapesalatok

+Még tibb kapcsolat





 [image: image31.png]icrosoft Internet Explorer

Eéll Swerhesatés Néeet Kedvencek Eskiesk  Sigd

.0 MK B @& L & @

visza Ledliss  Fristés  Keadop | Keresés  Kedvencek  ElGzmények

L3
T A by
2 &

i |1 o magyerorseag vlkzosiugyokivlakmkispecog20050816jkszerv230801 5 fylrasioieper | B Uards  fevticeéec ™

Vagyoni biztositék

A bejegyzés felételei ko2l a legtobb magyarazatot a vagyoni biztositék igényel. & 213(19%. (XIL. 23.) Korm.
rendelet 2005, évi madositdsa Fként & vagyoni biztosiékra vonatkozs rendekezéseket sagortotts, a2 alabbiskban
mér a2 ennek megfeleld efiasokat ismertetik. (3 2005, majus 13-3n mér ko, beloldrdl belfldre torténd ukazst
szervezs vallakazeknak 2005, méjus 3113 kel igazalniuk & Hivatal részére, hogy rendeleznck a2 e rendeletben
meghatérozatt fektételekkel). E1

A médosiott 213/09%. (X1, $775]1556, (7T, 23] Korm rend. 5. § (2 bak. b veaveni biztosik lhet:

bankgarandia,

2. biztosiéval (iztoshkkal) Kitot: biztostsi szerzsls, amely ukasktszémra (kizvetlentl a2 utas Javéra) s
megkthets,

3. a2 utazasi vallakozs ltal hitelintézetnéllekotott, meghatarozott célkya skiloniett és 2érok pénzssszeq (a
tovabbiakban: pénzbel letét). E1

A vagyoni bitosték

1. a2 azdskor szikséghelyzetbe kertlt tasok érdekében teends ntézkedések (o, hazaszsliés) és a
Kényszerd ertGzkodss koltségeinek fedezssére, valamint
2. az eldle lletve részvetel di visszafizetéseére szolgsl, B

Ha a2 utazisi vallakozd nem tesz sleget a2 utasok hazautactatissra vagy a2 elleg, letve részvétei di
Visszafizetésére vonatkozs kitlezettségének, a2 emitettek tefjesitése érdekében selkséges ntézkedések meatétele
irént - a2 utazési vallakozo vagyoni biztoskekanak terhére - a Magyar Kereskedelml Engedlyezési Hivatalntéckedk a
hielntézettel, letve 3 bitositoval sqyittmilcdve. A Magyar Kereskedslmi Engedslyezési Hivatal a2 ntézkedéseird a
Killigyminisztérumot téjékoztatia, B

Fncitékra vanatnzi syersiidés
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Hasznos oldalak

Tanfolyamaink során az alábbi oldalakat szoktuk bemutatni (természetesen esetenként nem mindegyikre tudunk kitérni, és igény szerint más oldalakat is bemutatunk).

www.isite.hu ill. http://internetszolgaltato.lap.hu – milyen szolgáltatónál érdemes az internetre előfizetni? Lehetőségünk van mobilinternet előfizetésre is (előnye a hordozhatóság, hátránya, hogy változó a minősége a felhasználási helytől függően)
Keresőprogramok:

www.google.hu – magyar nyelvű kulcsszavas kereső (nagyon jó képkereső funkcióval)

www.ok.hu/ - az Origo portálhoz kötődő kereső (tematikus és kulcsszavas is)

lap.hu – a Startlap témáinak ábécébe szedett gyűjteménye, az oldalon van kulcsszavas és tematikus kereső is

www.linkcenter.hu – tematikus kereső

www.yahoo.com – angol nyelvű tematikus és kulcsszavas kereső
www.tagoo.ru/en  – hatékony mp3 (zenei formátum) kereső. A szerzői jogokat tiszteletben kell tartani.
www.last.fm – angol nyelvű online zenehallgatást támogató program. Regisztrációt igényel
Szótárak:

szotar.lap.hu - internetes szótárak gyűjteménye

www.szotar.sztaki.hu A SZTAKI és az MTA közös szótára, a legkedveltebb magyar szótár

Portálok:

www.origo.hu – itt érdemes benézni a szoftverbázisba is, ha bármilyen segédprogramra van szükségünk

www.index.hu – számtalan un. közösségi funkcióval
Budapesti, kerületi oldalak: (mi értelemszerűen - pestszentlőrinci könyvtárként - a XVIII. kerület oldalait szoktuk bemutatni, de minden kerületnek van hivatalos honlapja mely elérhető Budapest oldalairól):

budapest.lap.hu/

www.budapest.hu/

www.bp18.hu – hivatalos XVIII. kerületi honlap

budapest18ker.lap.hu  - kerületi linkgyűjtemény

Menetrendek: 

menetrend.lap.hu  buszok, vonatok, repülők menetrendeje

www.elvira.hu – MÁV menetrend

www.bkv.hu BKV menetrend

www.volan.hu VOLÁN menetrendek

Útvonaltervezés:

www.viamichelin.com – a Michelin profi – angol nyelvű európai útvonaltervező

www.utvonalterv.hu – útvonaltervező, www.utcakereso.hu , www.telepuleskereso.hu 

maps.google.com – a Google műholdas térképszolgáltatása, útvonaltervezővel nemcsak Magyarországon. 

utvonal.bkv.hu – Budapesten tömegközlekedéssel.
Utazások tervezéséhez ajánljuk a www.vendegvaro.hu ill. a www.utisugo.hu oldalakat
Elektronikus ügyintézés:

www.magyarorszag.hu 

Jogi tájékozódás:

www.magyarorszag.hu : jogszabálykeresőjében a hatályos jogszabályok megtalálhatók, a kihirdetés időpontjában

www.magyarkozlony.hu - az utolsó év közlönyei tekinthetők meg

www.fn.hu – itt a szolgáltatások között találunk jogszabálykeresőt

Banki szolgáltatások:

www.mnb.hu – Magyar Nemzeti Bank. Pl.: hivatalos árfolyamok megtekinthetők

www.bankkartya.hu – bankkártyák összehasonlítása

Bankok pl. www.otp.hu , www.raiffeisen.hu oldalain található kölcsönkalkulátorok használata

Ezeken az oldalakon az elektronikus szolgáltatások igénybevételéhez demók is találhatók

Apróhirdetések:

apro.lap.hu – az apróhirdetési oldalak gyűjteménye

www.expressz.hu – az ismert hirdetési újság adatbázisa

Online vásárlás:

www.ticketpro.hu - koncertjegyek

www.xpress.hu – DVD stb.

www.vatera.hu – aukciós oldal

www.extremdigital.hu – számítógép, lejátszók

www.bookline.hu – használt, és új könyvek vásárlása

Könyvtári szolgáltatások:

www.fszek.hu – intézményünk honlapja

www.fszek.hu/thokoly - könyvtárunk honlapja

www.oszk.hu – Az Országos Széchenyi Könyvtár honlapja, innen elérhető a Magyar Elektronikus Könyvtár illetve a Libinfo, a magyar könyvtárosok online tájékoztató szolgálata, stb.

Írók, költők művei az interneten magyarul:

www.mek.oszk.hu – 

www.irodalmiakademia.hu 

Beszélgető oldalak:

chat.hu 

www.webmessenger.msn.com – angol nyelvű, internetes felületű oldal. Letölthető magyar változattal.

www.skype.com – letölthető, magyar nyelvű beszélgetőprogram

Közösségi oldalak:

www.iwiw.hu - ismerősöket kereshetünk. A belépéshez meghívó szükséges.

www.myvip.hu - hasonló az iwiwhez, de kevésbé népszerű
www.facebook.com – a világ legnépszerűbb közösségi oldala (angol nyelvű)
www.youtube.com – angol nyelvű oldal. Videókat lehet nézni, le- és feltölteni.

www.opera.com – angol nyelvű oldal

www.blog.lap.hu – blogok gyűjteménye

Levelezők:

www.gmail.com – a Google magyar nyelvű levelezője. Sok egyéb szolgáltatással.

www.citromail.hu - a Startlap levelzője, könnyen kezelhető felülettel.
Képeslapküldők:

www.szivkuldi.hu - képeslapküldő, zenét is ad a képeslapokhoz

kepeslap.lap.hu – képeslapküldők összegyűjtött oldala

Oldalak gyerekeknek:

mese.lap.hu
www.jojatek.hu 

egyszervolt.hu 

startlapjatekok.hu/

Egyéb hasznos oldalak:

www.kultura.hu – minden, ami a magyar kultúráról szól…

www.est.hu – a Pesti Est online változata

www.port.hu – tv, mozi, színház és egyéb programok ajánló oldala

www.met.hu – Országos Meteorlógiai Szolgálat honlapja

www.hirkereso.hu – híreket szolgáltató oldalakat gyűjti és frisseség, téma szeint rendezi

Elveszett a hirdetések között? 
Mit is kell tartalmazzon egy szerencsés számítógép konfiguráció? 

Ma már egyre kevesebb hagyományos személyi számítógépet és egyre több laptopot (notebook-ot) árulnak a boltokban. Előnyük, hogy kevés helyet foglalnak és könnyen szállíthatók. Hátrányuk, hogy nagyon sok típus nem fejleszthető tovább; az akkumulátor gyorsan lemerül és sok un. integrált készülék, ami akkor probléma, ha valami elromlik benne. Érdemes nem a legolcsóbb ill. a hosszabb garanciájú típusok közül választani. 

Az alábbiak majd mindegyike nélkülözhetetlen, akciós gépeket gyakran adnak pl. monitor nélkül – ami több tízezer forint, vagy éppen operációs rendszer nélkül – erre figyelni kell.

Mit is rejtenek ezek a számok és rövidítések? A leírás egy PC-re vonatkozik. A csillaggal jelöltek a laptopoknál is használatos fogalmak
*Alaplap: Asus P5GDC Pro alaplap 
*Processzor: Intel P4 630 3.0Ghz LGA775 2MB 64bit Processzor Dobozos 1 év garancia 
*Memória: Kingston Value RAM 2x1024MB 533MHz DDR2 CL4 memória
*Videokártya: Asus EAX550 128MB PCI Expressz Monitorvezérlő 
*Winchester: Maxtor 160 GB 
*DVD-ROM, DVD-író: LG DRD-8163B 48X DVD-ROM, IDE (OEM) (LGDVD164O) 
*Floppy meghajtó: 1.44 MB 3.5" floppy-meghajtó – ma már nem jellemző a használata (szerepét a pendrive vette át, amit USB porthoz csatlakoztathatunk

* Billentyűzet: 105 gombos magyar billentyűzet, PS/2  - a laptopok jelentős része un. QWERTY billentyűzettel rendelkezik
Egér: Logitech S90 Wheel optikai egér PS/2 – a laptopokban beépített egérpad van, amit az ujjunkkal irányíthatunk. De lehetőségünk van azokhoz is hagyományos egeret kapcsolni
Ház: Deer PC94 számítógép ház 350W táppal 
* Hangkártya: Alaplapra integrált, de választható! 
* Hangszóró, hangfal: Nincs, választható! 
Monitor: Nincs, választható! – laptopokban beépített képernyő van.
 
Alaplap: Alapkártyának is nevezik. Többrétegű nyomtatott áramköri panel, amely a processzort és az egyéb fő áramköri elemeket tartalmazza. A számítógép alján, illetve torony kivitelűeknél oldalt található. A számítógép egyik legösszetettebb alkatrésze az alaplap. Feladata rendkívül sokrétű: minden periféria (billentyűzet, monitor, egér, nyomtató multimédia) hozzá csatlakozik, vagy már egyenesen rá van építve. E perifériák működésének összehangolása olyan munka, ami nélkülözhetetlen a számítógép működéséhez Bővíthető. A fenti hirdetésben az Asus kifejezés utal rá. 
Processzor (CPU): Az információ feldolgozását a számítógép processzora végzi, ezt központi feldolgozó egységnek (Central Processing Unit) nevezik. Ennek fő jellemzője a sebesség, ma egy gépben minimum egy 2,2 GHz-es (másodpercenként 2200 millió művelet) processzor van. Legismertebbek a Pentium és az AMD processzorok. Vannak  un. 4 magos processzorok (gyorsabbak) A fenti hirdetésben az INTEL P4 3.0 GHz utal rá
Memória: A processzorral szoros kapcsolatban van a számítógép memóriája (RAM, ROM) jellemzője a gyors beolvasás, kiírás. Jelenleg 1-2 GB a jellemző méret. A RAM a közvetlen hozzáférésű memória angol nevén Random Acces Memory rövidítése. A számítógép ezen részében találhatók azok az adatok, melyekkel a processzor közvetlenül műveleteket végez. A fenti hirdetésben a 2x1024 MB utal rá
Videokártya: képek, filmek megjelenítéséhez fontos. A játék CD-ROM-ok nagyobb teljesítményű videokártyát igényelnek
Winchester (HDD): többnyire nem cserélhető, gyors, háttértároló (a háttértárolók a program- és adattárolás eszközei. Míg a memória csak ideiglenesen, legfeljebb a gép kikapcsolásáig őrzi meg tartalmát, a mágneslemezeken nagy mennyiségű információ hosszabb időre - akár évekig is - tárolható.) A fenti hirdetésben a 120 GB utal rá
CD-olvasó/író, DVD-ROM, DVD-olvasó/író: segítségével adatokat (szöveg, kép, zene) tudunk CD-re lejátszani/rögzíteni, a mai CD-ék 700 Mb-nyi adatot tudnak tárolni. Az újraírható lemezek természetesen drágábbak.
DVD formátumú filmek megtekintését illetve utóbbi írását teszi lehetővé. Egy jóminőségű film 3-5 Gb helyet foglal. Egy DVD-lemez 4,7 Gb adatot tud tárolni A fenti hirdetés LG típusút tartalmazza
Flopi meghajtó: az un. 1.44-es (1,5 MB) kislemezek használatához. A régi gépekben alapfelszeretség volt, ma már inkább un. pendrive terjedése figyelhető meg. Utóbbi 128 MB vagy nagyobb memóriájú adathordozó A fenti hirdetés UTAL RÁ, de egyébként elődordulhat, hogy egy újabb gép már nem tartalmazza
Ház: az a „doboz” melyben a fő alkatrészek elhelyezkednek
Modem: az Internethez való kapcsolódás fő eszköze. Ez az eszköz az otthoni vagy munkahelyi számítógépet a telefonvonalakon keresztül, telefonhívás révén kapcsolja össze a hálózatba kapcsolódott gépekkel
hangkártya: Digitalizált hangsorok lejátszását teszi lehetővé, így az audió CD is lejátszható. Integrálva van a korszerű alaplapokra. Főbb kellékei:
-hangfal: kiviteli eszköz, hangok tényleges formában való megjelenítése.
-fejhallgató: kiviteli eszköz, szerepe megegyezik a hangfaléval. 
Monitor: katalógusokat lapozgatva általában találkozni a pontméret meghatározásával. A kifejezés mögött egy, a gyártók által mm-ben megadott érték szerepel, amely két egymás melletti képpont távolságát adja meg. Ez a mai monitoroknál 0,22-0,28 mm. Minél kisebb az érték, annál jobb a felbontás, tisztább kép. A jelenleg elterjedt lapmonitorok (pl. LCD, plazma képernyős) között találunk 4:3 ill. 16:9-es arányú monitorokat. Utóbbiakat akkor érdemes választani, ha DVD-t is akarunk nézni rajta. Sokszor külön kell megvásárolnunk, a fenti hirdetés NEM tartalmazz  A tanfolyamon 16:9-es monitorokat használtunk.
Operációs rendszer: Számítógépek működtetéséhez szükséges alapprogram.
Az operációs rendszer felelős a központi hardver eszközök és a szoftverelemek egymásra és egymáshoz hangolt működtetéséért. közismert a Windows (jelenleg az XP nevű változata – a fenti hirdetés tartalmazza: XP Prof –a legeltejedtebb, a VISTA a legújabb) mint összetett operációs rendszer. Ingyenes és sokak által biztonságosabbnak tartott a LINUX operációs rendszer. Olcsóbb gépekhez sokszor nem adnak operációs rendszert, vagy LINUX-ot mellékelnek.
A tanfolyamon az XP-vel ismerkedtünk meg.
További kiegészítők (nem alapfelszereltség):
Nyomtató: A nyomtatás minőségét meghatározza, hogy a nyomtató hány pontot tud egy adott szakaszon megjeleníteni. Ezt Dpi-ben számítják ( az egy Inch-en (2,54 cm) megjelenített pontok száma). Lézer és tintasugaras nyomtatókat ismerünk. Az akciós készülékek sokszor csak próba festékpatronokat tartalmaznak és néhány használat után meg kell venni a többezer forintos cserepatront.
Tintasugaras nyomtatók : igen jó minőségű nyomtatási képet eredményeznek és manapság már tudásához képest nagyon olcsón beszerezhetőek. Halk működés jellemzi õket. A nyomtatási kép több tucat fúvókán keresztül kilövelt, porlasztott apró tintacsepp hatására alakul ki a papíron.

Lézernyomtatók:   A legjobb minőségű nyomtatási képet eredményezik. Működési elve hasonlít a másolók működéséhez. Szelén henger és koncentrált fénysugár segítségével végzi a gép a nyomtatást. Ennek és a kapcsolt belső elektronikának köszönhetően nagyon jó felbontás érhető el és igen gyors nyomtatási sebesség  

Szkenner

Az elnevezés az angol scanner névből magyarosodott, de lapolvasóként is nevezik. Képdigitalizálásra (beleértve a szövegeket is) használják. Az így digitalizált képek (pl. régi családi fotóink) beolvashatók a számítógépbe és megfelelő szoftverrel feldolgozhatók. 
Egyebek: billentyűzet, egér, hangszóró, hangfal stb. ezek a viszonylag olcsó kiegészítő eszközök általában adottak, de a billentyűzetet érdemes ergonomikusabbra cserélni (PC-k esetében), az egérnél érdemes optikait választani (nem piszkolódik, úgy mint a hagyományos) s van un. vezetéknélküli is, szerencsés ha van rajta görgetőgomb, hangszóró/fejhallgató hiányában pedig nem tudunk pl zenét hallgatni (maximum a számítógép beépített hangszóróján).
Videobeszélgetéshez webkamerára is szükségünk van. 
Gyakorláshoz néhány feladat:

1. Mennyibe kerül Budapest-Berlin repülőjegy most hétvégi indulással? Nézzen meg néhány légitársaságot!

2. Hol van Noszvaj és soroljon fel egy-két ottani panziót, elérhetőséggel.

3. Keressen fotót a rendszerváltás előtti forintcímletekről
4. Hogyan van nyitva a XVIII. kerületi önkormányzat ügyfélszolgálata?

5. Honnan tudunk letölteni vírusirtó frissítéseket?

6. Mit játszanak a Radnóti Színházban hétvégén?

7. A Vándor éji dala c. verset kik fordították magyarra?
8. Mennyibe kerül Dr. Csernus Imre Ki nevel a végén c könyve?

9. A fenti könyv megvan-e a könyvtárunkban?

10. Hogyan juthatunk el a Nemes utcából a Szentlélek térre tömegközlekedéssel?

11. Milyen idő lesz hétvégén?

12. Mi az euró hivatalos árfolyama az MNB-nél?
13. Hogy hívják a kulturális minisztert?

14. Ki kaphat méltányossági nyugdíjemelést?

15. Mekkora a törlesztőrészlete az OTP Banknál egy 4 millió forintos svájci frank alapú államilag nem támogatott lakáshitelnek?

16. a XVIII. kerületi Zila kávéház és étterem hogyan van nyitva?

Jó munkát!

Felhasználónév (azonosító)





kukac





Oldal címe, ahol a postaládánk van





tálca





Feladóra kattintva nyílik a levél





A méretet KB-ben adják meg





A levél tárgya fontos!





A „Töröl”re kattintva csak a szemetesbe dobjuk ki!





Ide kattintva jelöljük ki a törlendő levelet








A Szemetesből ugyanazzal a technikával (kijelölés, töröl) újra ki kell törölni, hogy végleg eltünjön a levelzőnkből!





Mechanikusan, beírással is készíthetünk címjegyzéket. Praktikusabb a már megérkezett levélből venni a címet, hogy minél kevesebb legyen az elírás





Címzettnél mindig ki kell írni a teljes e-mail címet








Címjegyzék: a névre és a sárga nyílra kattintva beteszi a megfelelő sorba a címet





A témát illik kitölteni! Látszik a kapott levelek-nél!





Csatolás: 1. lépés: tallózásra kattintani





2. lépés: kiválasztani a csatolandó fájlt: rákattintunk (bekékül), utána a megnyitásra kattintunk





3. lépés: Csatolásra kattintani





Ha a „Hasznos információk ügyéhez” részből választunk, egy olyan oldalra jutunk, ahol az ügyünk leírása mellett a jogszabályt is megtaláljuk, ha a �-ikonra kattintunk





„Küldés” gomb. Erre kattintva küldjük el a levelet





Ha válaszolunk, az illető címét beteszi automatikusan a címsorba. A csatolt fájt nem küldi vissza, viszont a szöveg, amire válaszolunk benne lesz a levélben. Ezt ki lehet törölni! A levél tárgyánál pedig megjelenik: „RE:” ez azt jelenti, hogy valamire válaszolunk





„Továbbküld”-nél az eredeti szöveg és csatolás megmarad, a címet írjuk mi.A levél tárgyánál megjelenik az „FW” vagy „fwd”





Bal oldalt van a tartalomjegyzék (menüsor), amiből kiválaszthatjuk, hogy mit szeretnénk csinálni.





A jogszabálykeresőben kereshetünk pontos jogszabályt. Ha nem tudjuk pontosan a  jogszabály adatait, akkor  szavakra is kereshetünk, bár ez sokkal nehezebb a jogi nyelvezet miatt!





Ügyeinkhez nyomtatványokat tölthetünk le





Ügyeink elintézéséhez a leírást, és a tennivalókat itt elolvashatják





Be kell állítani azt a helyet, ahova az elkészült dokumentumot mentjük





Szöveges menüsor





Tálca, a nyitott dokumentumokkal





Nevezzük el a dokumentumot!





Ide kattintva lehet felvenni írogatás nélkül egy címet a címjegyzékbe





Ez egy internetes gép





ALTGR





tálca





„Fájl” menüből válasszuk ki a „Mentés másként” sort








címsor








Ha az adóbevallásssal, vagy az ügyfélkapuval nem boldogulunk, a jobboldalt alul található „Mellékletek” közül kiválaszthatjuk az Elektronikus tananyagokat, és ezek segítségünkre lesznek!





Ügyfélkapu, az elektronikus ügyintézés helye. Aki használni akarja, az okmányirodán intézheti a regisztrációt, majd sok-sok szolgáltatást használhat az interneten keresztül





A hatályos jogszabályokat kereshetjük ha a „Jogszabályok” utáni OK gombra kattintunk





Intézmény neve





címvégződés





Gépen belül az adott oldal címe, nem kell tudni!





Ide, vagy a képre kattintva csak a képet látjuk





Google képkeresőjének találati oldala





Web-oldalak szövegében keres





Speciális keresés





Képeket keres





nyilak





delete





escape





Numerikus mező





backspace





shift





enter





ALT





control








A szövegben szerepel minden szó, de nem biztos, hogy egymás mellett!





Pontos, több szóból álló szöveget írhatunk ide, pl.: idézetet





Szinonímákhoz használjuk





akkor használjuk, ha valamit ki akarunk zárni.Pl.: Olympiáról akarunk valamit megtudni, de nem a görögországi városról, hanem Molnár Ferenc darabjáról





asztal








Gyakran használt eszközök ikonjai








Görgetősáv, csúszka





Az I formájú egérkurzort folyamatosan nyomva tartva végighúzzuk azon a részen, amit ki akarunk jelölni





A sor elé állított nyíl formájú egérkurzorra kattintva az egész sort ki lehet jelölni





Fejléc





Ide kattintva, vagy az alsó részt nézve az oldalt nézhetjük meg, ahol a kép található





Először regisztráltatni kell magunkat!





Átalakíthatjuk a fájl típusát





Csak akkor kattintsunk a mentés gombra, ha tudjuk hogy hova kerül, és mi a neve!





Word





Internet





Könyvtár





Oktatás





Dokumentumok





Asztal





Programok





Winchester





Képek





Képek





Itt válaszhatjuk ki, hogy állampolgárként, vállalkozóként, vagy a közigazgatással kapcsolatos ügyeket akarjuk intézni





Az oldal közepén találjuk mindig a választott témát. A nyitólapon mindig a legfrissebb híreket olvashatjuk.





Az oldalak közepén is találunk tartalomjegyzéket, pl.: a Kerület menüre kattintva, középen ezeket találjuk: � HYPERLINK "http://www.bp18.hu/kerulet/koszonto/" �Köszöntő� � HYPERLINK "http://www.bp18.hu/kerulet/tortenet/" �A kerület története�  � HYPERLINK "http://www.bp18.hu/kerulet/terkep/" �Térkép� � HYPERLINK "http://www.bp18.hu/kerulet/latnivalo/" �Látnivalók� � HYPERLINK "http://www.bp18.hu/kerulet/hires/" �Kerületünk neves  szülöttei, kitüntetettjei�  � HYPERLINK "http://www.bp18.hu/kerulet/testvervaros/" �Testvérvárosok� � HYPERLINK "http://www.bp18.hu/kerulet/kepek/" �A kerület képekben� � HYPERLINK "http://www.bp18.hu/kerulet/hirek/" �Hírek�





Menü, vagy tartalomjegyzék. Itt kereshetjük meg az intézmények címét, nyitva tartását, az önkormányzat rendeleteit, kitöltendő nyomtatványait stb
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