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Előszó

Ez a tételsorozat részben saját és részben mások által kidogozott, de általam esetleg módosított tételeket tartalmaz. A tételek helyenként esetleg hiányosak lehetnek. Egyes tételekre más megoldások is helyesek lehetnek.

A tételek tartalmi oldaláért felelősséget nem vállalok. Ha te is rendszerinformatikából vizsgázol és ezt a kidolgozott tételsort tartod a kezedben mutasd meg tanárodnak és kérd ki véleményét a tételek helyességéről.
1. tétel
a) Hálózatok biztonságtechnikája
Hálózati biztonsági kérdések, titkosítási algoritmusok

b) Alapfogalmak, alapismeretek
Az információs technológia alapjai, a számítógépek alkalmazási területei, információ és adat fogalma, információ feldolgozás folyamata

Hálózatok Biztonságtechnikája

Hálózati biztonsági kérdések

Fizikai biztonság:
· Számítógép fizikai lezárása - A számítógép elején vagy hátulján van egy kulccsal elfordítható zár, ez megakadályozza a gép kinyitását, így meggátolja, hogy idegen hardvert téve a gépbe, használjuk azt (ez lehet akár egy floppymeghajtó is).

· BIOS biztonság - A BIOS a legalacsonyabb szintű szoftver, ami hozzáfér az x86 alapú számítógépek hardveréhez. A LILO és egyéb Linuxos boot programok használják a BIOS-t a rendszer elindításához. A PC-k mindegyike rendelkezik azzal a lehetőséggel, hogy jelszavakat képes rendelni a rendszer elindításához és a BIOS behívásához.

· xlock és vlock – Képernyőzároló programok. Ha a gépet otthagyjuk, és nem akarjuk, hogy távolról az éppen futó alkalmazásokba nyúljanak, akkor használatosak. Hátránya, hogy ha a gépet újra indítják, akkor minden program, többek közt a képernyőzároló is befejezi futását.

· Környezeti behatások – A hálózaton lévő, vagy hálózatot menedzselő Server számítógépeket óvni kell a fizikai behatásoktól. (víz, tűz, napsütés, túlzott hideg, túlzott meleg, por, füst, statikus elektromosság)
Helyi biztonság:

· Új felhasználók létrehozásakor csak a szükséges privilégiumokat adjuk meg. Ha lehetséges, akkor korlátozzuk, hogy mikor használhatják a számítógépet, ellenőrizzük a bejelentkezéseiket, és hogy mennyi időt töltöttek a számítógépen.

· Nagyon fontos, hogy a rendszer fájljait nem kell tudnia minden felhasználónak olvasni, végrehajtani; írni pedig különösen nem!

· Ha lehetséges egy szolgáltatást korlátozni, akkor a lehető legtöbb korlátozást használjuk is ki.
· Rendszer naplózása. Ebből az állományból kideríthetőek az esetleges problémák okai.

· Mindennapos mentés, mentések tárolásának megfelelő, biztonságos környezeti kritériumai.

· Mentési és áram-kimaradási folyamatok kezelésének automatizálása.

Hozzáférési jogosultságok:

A fájlokhoz tartozó hozzáférési jogosultságok meghatározzák, hogy melyik felhasználó melyik fájlon hajthat végre műveletet, és még a műveletet is meghatározza. A hálózaton lévő állományok hozzáférési jogosultságait maximális biztonsági elvárások szerint kell kiosztani.

Hálózati jelszavak kezelése:

A felhasználók jelszavainak minimum 5 karakterből kell, állniuk. Akkor biztonságos, ha betű és szám is van benne. Ezen kívül automatizálni érdemes az időzített jelszóváltási folyamatokat, melyek meghatározott időnként új jelszót követelnek a bejelentkező felhasználótól.

Vírusvédelem:

Érdemes kliens oldali egységes vírusvédelmi rendszert kialakítani, mely mindig a legfrissebb vírusadatbázist tartalmazzák. 

WWW-től való védelem:

· Belső lokális hálózat elzárása a külső Internettel-érintkező hálózattól.

· Szoftveres vagy fizikai eszköz által biztosított tűzfalas védelem.

· Csomagszűrés, portok tiltása, levelező-szerver védelme, tcp/ip átirányítása.

Titkosítási algoritmusok

Titkosítás:

Olyan számítógép-művelet (algoritmus) alkalmazása, mely lehetővé teszi, hogy csak illetékesek használhassanak bizonyos adatokat (szöveg, zeneszám, film, stb.).

Másik definíció:
Adatfolyam eltorzítása egy algoritmus és egy titkos kulcs felhasználásával olyan módon, hogy annak eredeti tartalmára ne lehessen következetni. A titkosított folyamból az eredeti adatsor dekódolással nyerhető vissza.

A mai eljárások a helyettesítés és felcserélés kombinációi, de a hangsúly a bonyolultabb algoritmusok felé tevődött át. Az USA kormány 1977-ben elfogadott DES szabványa is ilyen. 56 bites kulcs parametrizálja, 64 bites blokkokat titkosít 64 bites blokkokká. Ez valójában egy egyábécés rejtjelzés, amely 64 bites jeleket (kb. nyolc betűs töredékeket) használ.
Nyílt kulcsú titkosítás:

PGP (Pretty Good Privacy = elég jó biztonság):
Az adatbiztonságot szolgáló, titkosító kulcsrendszer, mely az internet kommunikációnak egy alapvető feltételét hivatott szavatolni.

A PGP e-mail-ek vagy adatfájlok nyilvános kulcsú titkosítását teszi lehetővé. Távol lévő, akár ismeretlen emberekkel való biztonságos levelezésre ad módot anélkül, hogy azokkal előzőleg biztonságos csatornán kulcsot kellene cserélni. A címzett nyilvános kulcsával titkosított leveleket csak a kulcspár titkos felével rendelkező – azaz a címzett – tudja elolvasni.

Adattitkosítási szabvány (DES)

USA kormányának 1977-ben elfogadott szabványa a DES. 56 bites kulcs parametrizálja, 64 bites blokkokat titkosít 64 bites blokkokká. Ez valójában egy egyábécés rejtjelezés, amely 64 bites jeleket használ. A DES nemcsak blokkos, hanem folyamatos módszerrel is alkalmazható (pl. terminálok). Előny: a titkosított szöveg, a szöveg teljes történetétől függ.
Kezdettől fogva gyanítják, hogy az 56 bites kulcs túl rövid, könnyű feltörni. Az IBM eredeti tervében 128 bit szerepelt, amit a Nemzetbiztonsági Hivatal kérésére csökkentettek 56 bitre. Okát nem tették közzé. A DES tervezési elvei ugyancsak titkosak.

Minden olyan titkosítási módszernél jelentkezik a probléma, ahol a titkosítási és a megfejtési kulcs azonos. A kulcsban az adónak és a vevőnek meg kell állapodnia, erre a célra rendszerint ugyanaz a nem biztonságos csatorna áll rendelkezésre, mint a további kommunikációra. Ráadásul a kompromittálódott kulcsot rendszeresen újra kell cserélni. A kulcsot titkos csatornán kell átvinni, például személyes találkozás. Ez megnehezíti az azonnali és a globális kommunikációt. Egy megoldás a kulcshierarchia alkalmazása, azaz a kulcs továbbítása egy magasabb szintű szuperkulccsal, amelynek a cseréjére ritkán kerül sor. Ez elsősorban szervezeteken belül járható út. Idegen szervezetek között megnehezíti a kommunikációt.

Nyilvános kulcsú titkosításnál minden egyes felhasználóhoz két kulcs tartozik: egy titkos és egy nyilvános. A titkos és a nyilvános kulcs szerepe szimmetrikus. Ha N jelöli a nyilvános kulcs alkalmazását, T a titkos kulcsét, és x egy kódolandó információ, akkor

N(T(x))=x és T(N(x))=x

A módszer lényege, hogy rendkívül nehéz T-ből N-et meghatározni, továbbá T nem törhető fel választott nyílt szöveggel. Ezeket a követelményeket teljesíti például az MIT-n kidolgozott RSA algoritmus.

Minden felhasználónak generálnia kell a maga részére egy nyilvános/titkos kulcs párt. Ezután a nyilvános kulcsot minél szélesebb körben ismertté kell tenni, a titkos kulcsra értelemszerűen vigyázni kell. Bárki, aki titkosított üzenetet akar küldeni, nem kell mást tegyen, mint a fogadó nyilvános kulcsával kódolnia kell az üzenetet. A nyilvános kulcs ismerete nem segít abban, hogy a titkos kulcsot megfejtsük, ezért ha egy üzenetet valaki nyilvános kulcsával kódoltunk, akkor már magunk sem tudjuk azt visszafejteni, csakis a fogadó.

Ha hitelesíteni akarunk egy üzenetet, akkor pedig a saját titkos kulcsunkat használjuk. Az üzenetből képezünk egy az üzenetnél jóval rövidebb számot, amit az üzenet ellenőrző összegének, "ujjlenyomatának" is nevezhetünk. Ezt a számot kódoljuk azután a saját titkos kulcsunkkal. A fogadó ezt csakis a mi nyilvános kulcsunkkal tudja "kinyitni" és így biztos lehet abban, hogy az üzenetet valóban mi küldtük. Az üzenet ilyen esetben nincs feltétlenül kódolva, de mivel az egész üzenet ujjlenyomatát tartalmazza az aláírásunk, az üzeneten végrehajtott minden változtatás, egyetlen vesszőcske beszúrása vagy elhagyása is kiderül a fogadó oldalon. Ilyen módon - hasonlóan ahhoz, mint amikor aláírunk valamit - a hitelesítéssel nem csak azt garantálhatjuk, hogy kitől származik az üzenet, hanem azt is, hogy az pontosan ugyan az. Ez alkalomadtán – akár csak az aláírás – arra is alkalmas, hogy valamit a fejünkre olvassanak, mint általunk elismert, vállalt dolgot. Következésképpen a titkos kulcsunkra nem csak azért kell vigyáznunk, hogy a nekünk küldött üzeneteket ne fejtsék meg illetéktelenek, hanem azért is, hogy mások ne tudjanak "okirathamisítást" végrehajtani a kárunkra.

RSA

A szerzők nevének kezdőbetűiből: Rivest-Shamir-Adleman “public key criptography”

Biztonság alapelve: nagy számok tényezőkre bontásának nehézsége. Példa: 200 jegyű szám felbontása a mai számítógépekkel 4 milliárd évig tart.

Válasszunk két nagy prímszámot, amelyek > 10100 n = p*q és z = (p-1)*(q-1) legyen d z-hez képest relatív prím keressünk egy olyen e-t, amelyre e*d mod z = 1 A titkos kulcs a (d, n) pár, a nyilvános kulcs az (e, n) pár Kódolás C = Pe mod n Dekódolás: P = Cd mod n

A kódolás fix méretű blokkokra tördelve történik, a kódolandó blokkok log2 n-nél kevesebb bites egységek.

A kód feltöréséhez n-et fel kellene bontani p-re és q-ra hogy z és ebből d meghatározható legyen.

Nyilvános: Nyilvános kulcstárba helyezzük el, ahonnan bármely felhasználó kiolvashatja, annak a felhasználónak a nyilvános kulcsát, akinek rejtett üzenetet kíván küldeni. Csak olvasni lehet, és minden manipulációtól védeni.
Alapfogalmak, alapismeretek

Az információs technológia alapjai

Kapcsolatunk a külvilággal folyamatos, hiszen mi magunk is a világ részei vagyunk. A világ pedig tele van jelenségekkel, személyekkel, tárgyakkal. Ezek a dolgok pedig kivétel nélkül tulajdonságokkal rendelkeznek. Gondoljunk csak a legegyszerűbb tulajdonságra, a névre. Ahhoz, hogy egy emberre, állatra, tárgyra, eseményre hivatkozni tudjunk, meg kell neveznünk azt. Azután vannak sokkal konkrétabb tulajdonságai is a különféle dolgoknak, melyeket akár meg is mérhetünk. Ilyen lehet például egy ember testmagassága, tömege, lábmérete stb. Az objektumok számunkra fontos mérhető és nem mérhető tulajdonságait szokás adatnak nevezni. Ezt úgy is megfogalmazhatjuk, hogy a világ adatok formájában tükröződik számunkra.

Az adatok azonban még önmagukban nem jelentenek semmit. Szükség van egy gondolati folyamatra (tanulás, munka), mely során az adatok között összefüggéseket állapítunk meg. Az így keletkező adatokat és a közöttük lévő összefüggéseket együttesen szokás ismeretnek nevezni. Azokat az új adatokat pedig, melyek összefüggéseikkel együtt beépülnek ismereteinkbe, információnak nevezzük.

Fontos megjegyezni, hogy az információ minden esetben újdonságot közöl, vagy bizonytalanságot szüntet meg.
Arról már volt szó, hogy az emberi tevékenységeket adatokkal jellemezhetjük. Azt viszont még nem vizsgáltuk, hogy ezek az adatok statikusak-e. Könnyű belátni, hogy rendszerint nem azok. Az adatok többsége az idő múlásával folyamatosan változik. Vannak adatok, melyek gyorsabban, mások lassabban. Egy tevékenységre jellemző adatok időbeli változását információs folyamatnak nevezzük.
Az információs folyamatokat a gazdasági szférában a legcélszerűbb megvizsgálni. Például egy termék gyártása nagyon összetett folyamat. A gyártási folyamatot pedig az anyagkészlet mértékétől az előállított termékkészlet nagyságáig számos adat kíséri. A gazdasági szférában ezeket az adatokat folyamatosan figyelik és feldolgozzák. Ezt az adatgyűjtési és feldolgozási folyamatot nevezzük információs folyamatnak. Az információs folyamat az egyes szervezeteken belül részfolyamatokból tevődik össze. A részfolyamatok között azt a kapcsolatot, mely adatok átadásából és átvételéből áll, kommunikációnak nevezzük.

Egy szervezeten belül az egymással kapcsolatban álló információs folyamatokat együttesen információs rendszernek nevezzük. Az információs rendszer egységes keretbe fogja az adatok gyűjtését, feldolgozását, valamint a részfolyamatok közötti kommunikációt.

Az információ előállítható és megsemmisíthető, minden szervezet információt fogyaszt és előállít, a folyamatban az össz-információ mennyisége növekszik.

Az informatika egy szervezet és annak információs rendszere között teremt kapcsolatot. Az informatika tehát a szervezetek információs rendszereivel, és a szervezetben zajló információcserékkel foglalkozó, alapvető tudományág.

A köznapi értelemben gyakran azonosítják az informatikát és a számítástechnikát. Azonban megfigyelhetjük, hogy az adat, információ, információs rendszer, kommunikáció a számítástechnikától függetlenül létező fogalmak. Az viszont tény, hogy számítástechnikának alapvető szerepe van az információs rendszerekben.

A számítógépek alkalmazási területei

Napjainkban a számítógépeket az iparban, mezőgazdaságban, egészségügyben, oktatásban, kereskedelemben, közlekedésben, államigazgatásban és még sok más területen egyaránt alkalmazzák. Néhány példa e területek közül:

Számítógépes adatbankok:
Nagy tömegű adatok tárolására, rendezésére, visszakeresésére, különböző szempontok szerinti átrendezésre számítógépes adatbázisokat, „adatbankokat” hoznak létre. Az adatok tárolására nagy kapacitású háttértárakat alkalmaznak. Az adatok rendezését, átrendezését, visszakeresését, naprakészen-tartását a számítógép végzi. A számítógépes nyilvántartást a vállalati anyag-, eszköz-, munkaügyi nyilvántartástól a szállodai és légiforgalmi helyfoglaló rendszereken át az összetett szintű statisztikai adatbázisokig széles körben alkalmazzák. Az adatbankok és a távadatátviteli rendszerek összekapcsolásával lehetővé válik különböző területek adatbázisának integritása és a nagy közösség számára az otthonukból hozzáférhető adatbankok létrehozása.

Forgalomirányítás:

A légi, vasúti és a közúti közlekedésben a forgalom nyilvántartását, optimalizálását, irányítását egyre több helyen végzik számítógépes rendszerek. A városi lámpák vezérlésétől a rendező pályaudvarok forgalmának irányításán át a repülőtéri radarrendszerekig sok helyen alkalmazzák a számítógépeket.

Folyamatirányítás:

A sokparaméteres, összetett folyamatok vezérlésére, szabályozására a legalkalmasabb eszköz a nagy megbízhatóságú számítógép. Megadott, fix program szerint vezérli vagy a paraméterek változásait figyelembe véve, a programot szabályozza az erőművek, vegyipari üzemek, kohók működését.

Egészségügy:

Az egészségügyben a betegnyilvántartástól a röntgenvizsgálatokig sok helyen alkalmaznak számítógépet. Az automatizált laboratóriumi vizsgálatok során számítógép végzi a mérésadatgyűjtést és kiértékelést. Az intenzív osztályok számítógépes figyelőrendszerei a beteg állapotának változását mérik, és kritikus esetben riasztanak. 

Oktatás:

A tudományos-technikai forradalom, az információrobbanás óriási mértékben megnövelte az elsajátítandó ismeretek mennyiségét. A régi, ismert módszerek már nem elegendőek, a tanuláshoz és a tanításhoz is új eszközöket, módszereket kell keresni. Jó eszköznek bizonyul erre a számítógéppel segített oktatás, amelyben a számítógép segít a hallgatók képességeinek megfelelő sebességű ismeretközlésben, ellenőrzésben.

Az információ és az adat fogalma

Az adatokat már definiáltuk hétköznapi értelemben. Az adatok számítástechnikai definíciója sokkal konkrétabb: adatnak formálisan a számokat, betűket, speciális jeleket és ezek kombinációit tekintjük. Az pedig a számítógép dolga, hogy az „emberi” adatformátumok és a saját jelrendszere közötti átalakítást elvégezze.

Informatika: Az információk megszerzésével, rendezésével, tárolásával és feldolgozásával összefüggő ismeretek összessége. (magyarul minden, ami az információval kapcsolatos)

Információ: Minden olyan külvilágból érkező új hír, amely gyarapítja ismeretünket.
Az információkat csoportosíthatjuk különböző szempontok szerint:

· formai szempont

· numerikus információ (csak szám),
· alfanumerikus információ (számok, betűk, különböző jelek (értsd. idézőjel, zárójel, stb.) egyvelege) és
· egyéb információ (hang; fény; lézer; grafikus; stb.).
· tartalmi szempont

· adat (olyan információ, amely egy konkrét dolgot, állítást közöl velünk, de csak számunkra hat az újdonság erejével),
· utasítás (olyan információ, amely valamilyen feladat elvégzésére szólít fel).

· leképzés szerint

· Analóg információ: Az információt arányosan egy másik fizikai mennyiséggel (pl. elektromos árammal) képezzünk le. Ismertető jele, hogy folytonos az információáramlás.

· Digitális információ: Az információ áramlása nem folytonos, hanem csak megközelítő értéket hordoz magában.
2. tétel
a) Hálózatok biztonságtechnikája
Illetékesség vizsgálat, digitális aláírások

b) Adatok tárolása
A bit és bájt fogalma, az adattárolás mértékegységei, karakterábrázolás, karakterkód, kódrendszerek, a kódtábla fogalma, funkciója

Hálózatok biztonságtechnikája

Illetékesség vizsgálat

Az illetékességi vizsgálat egy működő több felhasználós rendszer biztonsági védelmének érdekében használatos. A folyamat során meg kell határozni a rendszerbe belépő felhasználók jogosultságait a rendszerben felvett szerepük, munkájuk függvényében. Az illetékességi vizsgálat egy rendszerben több helyen is meg szokott történni. Általában a rendszerbe való belépéskor egy alapvető jelszó, illetve felhasználónév ellenőrzés történik, aztán a rendszer alkalmazásainak többi területén, bizonyos a rendszer által végrehajtott feladatok végrehajtási jogosultságaiban is végrehajtódik.

Digitális aláírások

Az elektronikus aláírás olyan a dokumentumhoz csatolt digitális jelsorozat, amely a dokumentum tartalmából, és az aláíró kizárólagos tulajdonában lévő egyedi kulcsból (ez is digitális kód) bonyolult matematikai eljárásból áll elő. Az érvényes aláírás a fogadó fél számára garancia a külső személyre nézve és arra, hogy a dokumentum az aláírás óta nem változott.

A digitális aláírást az elektronikus aláírás törvény szabályozza. 

· Biztosítja az elektronikus aláírás lehetőségét

· Meghatározza az elektronikus aláírással kapcsolatos szolgáltatások nyújtásának szabályait

· Szabályozza a szolgáltatásokkal kapcsolatos hatósági felügyeleti tevékenységeket.

PKI:

A PKI a nyilvános kulcsú, nyílt hálózatokon napjainkban alkalmazott elektronikus aláírási rendszer. Lényege, hogy az elektronikus aláírási funkciót, két egymást – matematikailag – kiegészítő kulccsal egy úgynevezett aszimmetrikus kulcs-párral valósítja meg. Az összetartozó kulcsok egyikével kódolt elektronikus adatsort csak a másik hozzátartozó kulccsal lehet dekódolni.

A felhasználó kizárólagos tulajdonában lévő úgynevezett magánkulcs az elektronikus adat kódolására való. Az ehhez tartozó nyilvános kulcs az aláírás hitelesítésére, ellenőrzésére (dekódolására) használatos.

A nyilvános kulcsot egy hitelesítő szervezet által hitelesített, és nyilvánosságra hozott tanúsítvány tartalmazza, ezáltal a nyilvános kulcshoz tartozó magánkulcs birtokosának, vagyis az üzenet küldőjének azonosítása a tanúsítvány alapján lehetséges.

Digitális aláírási típusok:

· Egyszerű elektronikus aláírás: Idetartozik mindenfajta, akár a technológiai biztonságot nélkülöző eljárás. (pl: egy elektronikus szöveg végén odaírt signo, vagy név)

· Fokozott biztonságú aláírás: Olyan elektronikus aláírás mely az aláíróra és az aláírandó dokumentumra egyaránt jellemző elektronikus adatsor.
· Minősített elektronikus aláírás: Olyan fokozott biztonságú aláírás, amely biztonságos aláíró alkalmazással készült, s melynek hitelesítésének céljából minősített tanúsítványt bocsátottak ki. Ezek teljes bizonyítóerejű magániratoknak minősülnek.
Adatok tárolása

A bit és a bájt fogalma, az adattárolás mértékegységei
A számítógép az adatokat elektronikus úton tárolja, ennek a legkisebb egysége az 1 bit (az angol binary digit rövidítése), aminek akkor van értéke (igaz), ha van áram. Amennyiben nincs áram, úgy az értéke nulla (hamis). Ha csak két eset lehetséges, és ezek azonos valószínűséggel következhetnek be, akkor éppen 1 bit információt jelent, ha megtudjuk, hogy melyik következett be a két lehetőség közül. (Pl.: bezártuk-e az ajtót? Égve felejtettük-e a villanyt? stb.)

1 byte: az 1 bit igen kis információmennyiséget jelent. Ezért sokkal gyakrabban alkalmaznak nagyobb egységeket, byte –okat. Ezzel már nagyobb számokat is le lehet írni – kettes számrendszerben –, illetve el lehet tárolni. Számok esetében az első bit általában előjel-, vagy más ellenőrző bit, különben 1 byte 8 bit információnak felel meg. Ha pl. egy levelet írunk a számítógépen, az kb. annyi byte tárolóhelyet igényel, ahány betű, illetve írásjel van a szövegben.

A byte természetesen még mindig nem alkalmas arra, hogy pl. egy többoldalas levél, vagy egy bonyolult program méretét ebben adják meg, ezért bevezették – a hagyományos mértékegységekhez hasonlóan – ennek a többszöröseit, amelyek között a váltószám nem tíz valamelyik többszöröse, hanem mindig 1024.

· 1 kilobyte = 1024 byte

· 1 megabyte = 1024 Kbyte

· stb.

Karakterábrázolás, karakterkód, kódrendszerek, a kódtábla fogalma, funkciója

Az információt közleménnyé kell alakítani. Ez kulcsfontosságú folyamat az informatikában. Ehhez a számítógépek egyfajta formális jelet alakítottak ki. A karakterek kódolását régóta ismeri az emberiség. Ezen alapszik többféle titkosírás, és a morze-ábécé. A számítógép is kódoltan kezeli a karaktereket. Minden karakter megfelel egy külön kettes számrendszerbeli kódszámnak. Ezt a megfeleltetést egy táblázatba, a kódtáblába foglaljuk. Az első az USA géptávírórendszerében alkalmazott 7 bites kódtábla volt, amely vezérlőjeleket (Dec. 0-31), az angol nyelv karakterkészletét, a számokat 0-9-ig, interpunkciós jeleket és egyéb jeleket tartalmazott (Dec. 32-127), 0-tól 127-ig, összesen 128 értéket. Ezt a kódrendszert nevezzük ASCII –kódnak (American Standard Code for Information Interchange), azaz szabvány amerikai kódolásnak információ átvitelhez.
Később áttértek a 8 bites ábrázolásra (ANSI – American National Standards Institute), amellyel további 128 karakterrel lehetett bővíteni a kódtáblát. (128-255). Ezzel a bővítéssel már 256 karaktert lehet megjeleníteni. A kódtáblák két nagyobb részre tagolódnak. Az alsó, 0-127 szám, az eredeti ASCII kódokat tartalmazza, míg a felső, 128-255 közöttiek egyéb karakterek kódjait tartalmazták. Ezzel létrehozhatták a különböző nyelvű kódlapokat, amelyek alsó 128 karaktere mindig az eredeti ASCII készletet tartalmazta a kompatibilitás miatt, a felső 128 karakter pedig a más – általában egy nyelvre jellemző – karakterkészletet foglalt magába. Többféle kódrendszer is kiépült, részben az operációs rendszerekhez, részben nemzeti szabványként.

Néhány 8 bites kódtábla:

	Code Page
	Magyarázat
	Code Page
	Magyarázat

	ANSII
	
	1252
	Windows ANSI

	437
	IBM ASCII PC8
	1253
	Windows Greek

	850
	Multi-lingual
	1254
	Windows Turkish

	852
	Eastern Europe
	1257
	Windows Baltic

	860
	Portugál
	CWI
	Magyar (DOS)

	863
	kanadai francia
	MAZOWIA
	Lengyel (DOS)

	865
	Nordic
	Sloven & Croat
	Szlovén és Horvát (DOS)

	1250
	Windows Central European
	
	


Magyarország (és Közép-Európa) számára a röviden 852-es jelű, Latin II, valamint ANSI és ISO nemzetközi szabvánnyal megegyező, Windows alatti 1250-es kódlap készült el.

A karakterek nyolcbites ábrázolása és a különböző kódlapok használata, a számítógépek egyre nagyobb mértékű terjedésével sok megoldatlan problémát vetett fel. Néhány nagy alkalmazáshoz, ahol szükség volt olyan karakterek ábrázolására is, amelyet a nyolcbites kódolású táblázatok nem tartalmaztak (héber, szanszkrit, görög stb.), kialakítottak egyedi kódolást, általában tizenhat biten. Ezeket azonban semmilyen szabványban nem rögzítették. A kilencvenes évek elején több nagy szoftverfejlesztő cég javaslatot tett univerzális karakterkódolásra. Ennek eredménye a Unicode nevű tizenhat bites rendszer, ami több mint 65000 karakter szabványos kódolására ad lehetőséget. A Unicode kompatibilis az ASCII kódkészlettel, és tartalmazza a ma használt írások nagy részét (latin, görög, cirill, örmény, héber, arab, tibeti, tamil stb.). Ezeken kívül írásjelek és egyéb szimbólumok vannak benne további bővítési lehetőségekkel.
3. tétel
a) Az FTP (File Transfer Protocoll) által nyújtott szolgáltatások
Bejelentkezés FTP szerverre, bejelentkezési módok, állományok keresése, könyvtárak tartalmának listázása, állományok letöltése, feltöltése, egyéb FTP parancsok
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Számítógép felépítése, fontosabb elemei, jellemzőik, processzor, alaplap, buszrendszer, memória, korszerű számítógépes konfigurációk, modularitás, számítógépek üzembe helyezése, ergonómia

Az FTP (File Transfer Protocoll) által nyújtott szolgáltatások

Az FTP program lehetőséget biztosít egy távoli számítógéppel történő kapcsolat kiépítésére, majd ezt követően a távoli gép és a munkaállomásunk között file-okat másolhatunk, illetve a távoli gép könyvtárainak tartalmát listázhatjuk.

Az FTP lényegében kétféleképp használható, vagy akkor, ha a távoli gépre is van hozzáférési jogosultságunk (userid, password), vagy akkor, ha nincs ugyan, de nyilvánosan elérhető fájlokat szeretnénk az ún. anonymous-szerverekről letölteni. Ez utóbbi használat a legelterjedtebb, mivel a hálózaton gigabájtok ezreit archiválták és kínálják ingyenesen ezen a módon. A nevét e szolgáltatás onnan kapta, hogy ezeken az archív szervereken bejelentkezési azonosítóként hagyományosan az anonymous-t (ma már egyre inkább a rövidebb ftp-t) használják, s password-ként korábban a guest, ma már egyre inkább az e-mailt, azaz az elektronikus levelezési címünket - és semmiképp sem a jelszavunkat - kérik. A levelezési cím alkalmazása jelszóként adminisztratív célokat szolgál, mivel biztonsági okokból a szolgáltatók általában naplózzák, hogy ki jár a gépen. Jó, ha tudjuk, hogy a rendszer enélkül is képes megállapítani, hogy honnan hívták, így ennek megadása, ha kérik, a hálózati etikett körébe tartozik akkor is, ha egyes szolgáltatók, a vendég iránti udvariasságból, téves megadásnál esetleg csak figyelmeztetnek. Épp a megállapíthatóság okán sokszor elegendő a "userid@" rövidebb forma is.
A parancs általános alakja a következőképpen néz ki: ftp gépnév, ahol a gépnév a távoli számítógép internet címe (4 byte decimálisan), vagy a szimbolikus neve (pl. elte.ludens. hu).

Miután a parancs hatására a távoli számítógéppel kiépült a kapcsolat a munkaállomásunk képernyőjén egy ftp> prompt válik láthatóvá, amely után beírhatjuk az FTP program parancsait. Persze léteznek grafikus felületű FTP kliens programok is. A következőkben áttekintjük az FTP működése során használható parancsokat.

! (felkiáltójel)
Ezt a parancsot felhasználva a helyi (lokális) gép meghívja a shell programot (parancsértelmező), és a felkiáltójel után írt parancsot, természetesen figyelembe véve annak kapcsolóit és paramétereit végrehajtja. Például !ls hatására a UNIX ls parancsa megjeleníti a lokális gép aktuális könyvtárának tartalmát.

user
Erre a parancsra leginkább akkor van szükség, ha a helyi géphez képest a távolin más felhasználói azonosító tartozik az FTP felhasználójához. Fontos megjegyezni, hogy a parancs alkalmazásával a távoli gép az új felhasználói azonosítót, mintha épp akkor történne a bejelentkezés, veszi figyelembe, így, ha az adott felhasználói névhez tartozik jelszó is a képernyőn megjelenő feliratok értelmében azt is be kell gépelni. Például: user november parancs hatására a lokális gép tetszőleges nevű felhasználója a távoli gépen, mint november jelenik meg és ha a november azonosítóhoz tartozik jelszó is a következő üzenet válik láthatóvá: Password required for november.

A jelszavakkal kapcsolatban itt is lényeges hangsúlyozni, hogy a UNIX különbséget tesz kis- és nagybetű között és ezt kihasználva lehet a jelszavunkat megkonstruálni ügyelve arra is, lehetőleg az közvetlenül ne utaljon ránk. Például az előbbi november felhasználó alkalmazhatja a 6FiRsT szócskát.

cd
Talán nem túl meglepő, hogy ez a parancs is, mint a UNIX általános parancsai között itt is könyvtárváltásra szolgál. Azt azonban mindenképpen tudni kell, hogy ez a parancs a távoli gép könyvtárai közti váltásra használható fel.

lcd
Ez a parancs pedig az FTP működésekor a lokális gép könyvtárai közti váltásra használható fel. Bár erre a célra alkalmazhatnánk a felkiáltójel parancs adta lehetőséget is (pl. !cd/bin)

pwd
Ezzel a paranccsal a távoli gép aktuális könyvtárának nevét jeleníthetjük meg a gépünk képernyőjén.

dir
Ez a parancs a távoli gép aktuális könyvtárának tartalomjegyzékét teszi láthatóvá, hasonlóan, mint ahogyan az ls parancs is teszi.

ascii
A helyi és a távoli számítógép közti kommunikáció kétféle módon történhet. Az egyik az ASCII, vagyis az a mód, amelyben az eredeti ASCII kódkészlet (0 és 127 között) karaktereit használhatjuk csak fel (7 bites kód). Ilyenkor például semmilyen ékezetes betű sem lesz továbbítható, hiszen azok kódjai a 127 fölött helyezkednek el. Erre a parancsra legfeljebb akkor lehet szükség, ha időközben átváltottunk a másik adatátviteli megoldásra és szeretnénk az alapértelmezés szerint ASCII átviteli formátumra visszatérni.

binary
Ezzel a paranccsal lehet áttérni a másik adatátviteli formátumra az úgynevezett bináris átvitelre (8 bites kódok). Míg az előbbi megoldással csak szokványos karakterek, ebben az esetben tetszőleges bit sorozatok is továbbíthatók. Ez nagyon lényeges lehet például programok átmásolásakor.

get
Ezt a parancsot a távoli és a helyi gép közötti file átmásolásra lehet felhasználni. A parancs általános alakja következők szerint néz ki:

get távoli-gépen_található_állomány (helyi_gépen_létrejövő_állomány)

Amint az látható a parancsot két paraméterrel is használhatjuk, ha a második paramétert is megadjuk a helyi gépen keletkező állomány nevét az eredetihez képest megváltoztathatjuk. Ha nem alkalmazzuk ugyanolyan névvel jön létre, mint az eredeti.

A file tartalmán túl az FTP más file-okhoz kapcsolódó információk átvitelére nem használható. Ha például az állomány tulajdonosának nevét, vagy az állomány attribútumait is szeretnénk a másolással egyidejűleg a másolati példányra örökíteni más módszert kell választanunk. Ilyen esetekben lehetnek hasznosak a UNIX archiváló programjai, ezek közül a leggyakrabban alkalmazott a tar.

put
A paranccsal a helyi gépről másolhatunk állományt a távoli számítógépre, vagyis a parancs a get-tel ellentétes másolásra használható. A parancs szintaxisa is megegyező:
put helyi_gépen_található állomány [távoli_gépen_létrejövő_állomány]

mget
Az előzőekben bemutatott get parancshoz képest ez mindössze annyiban különbözik, hogy itt lehetőség van az átmásolandó file-t leíró hivatkozásban joker karaktert is alkalmazni, mert a parancs azt automatikusan kifejti.

mput
Ahogyan az mget is hasonlított a get-re az mput is hasonlít a put-ra. Itt is annyi a különbség, hogy a másolandó állományra hivatkozhatunk a UNIX joker karakterei segítségével: *,?, [minta] és ezáltal nemcsak egy, hanem több állomány másolására is sor kerülhet.

mdelete
A parancs segítségével a távoli gépről törölhetjük azokat az állományokat, amelyekre joker karakteres felírással hivatkoztunk (persze, ha nem esnek védelem alá). prompt parancs

Az FTP programmal, közvetlen felhasználói beavatkozási lehetőséggel (interaktív módon) tudunk feladatokat végrehajtani. Az interakciókat mindig az ftp> promptot követően írhatjuk be. Ezzel a paranccsal a prompt lekapcsolható. Tulajdonképpen az interaktív prompt ki- és bekapcsolására használható.

quit
Befejezi az FTP program működését és ezzel egyidejűleg kijelentkezteti a felhasználót is a távoli gépről. A helyi számítógép és távoli számítógép között kiépített kapcsolat megszakad.

Számítógépek alapvető egységei
A számítógépek fő részei

Három fő részre bonthatjuk a számítógépeket: a központi feldolgozó egységre (Central Processing Unit: röviden CPU), a perifériákra és az illesztőegységekre.

1. Maga a CPU is további három részre bontható. Az alábbi egységeket együtt a processzornak is nevezzük.

a) Vezérlőegység (Control Unit: CU) ez irányítja lépésről lépésre a feldolgozás folyamatát, a számítógép működését ütemezi belső órajel-generátora segítségével. A MHz-ben mért órajel-frekvencia fontos jellemzője a PC-nek.

b) Aritmetikai és logikai egység (Arithmetic and Logic Unit: ALU) ez végzi a matematikai és a logikai műveleteket. Egyszerű logikai áramkörökből épül fel: összeadni, összehasonlítani és invertálni tud.

c) Regiszterek: Nagyon kicsi elérési idővel rendelkező átmeneti tárolók. Számuk és méretük változik, típustól függően néhány fontosabb regiszter.

A processzor mellett fontos működési egységeket ma már külön tokokba építik:

· Operatív tár vagy memória (Operating Memory: OM vagy Main Memory: MM) ez tárolja a feldolgozáshoz szükséges és előállított adatokat és magát a programot is. A vezérlőegység által közvetlenül címezhető, elérhető tároló egység. A memóriák rekeszekből és az ezeket felépítő cellákból állnak. A rekeszek önállóan címezhetők. A címzés a ROM memória első rekeszénél kezdődik, és a RAM memória utolsó rekeszénél fejeződik be, annak ellenére, hogy ezek külön chipben helyezkednek el.

· Be és kiviteli vezérlő egység (Input/Output unit: I/O) ez tartja a kapcsolatot a CPU és a perifériák között. Irányítja és felügyeli az adatforgalmat. Szokás buszvezérlőnek is hívni.

2. A segédberendezéseket vagy másképpen perifériákat három csoportra szokás bontani:

· Speciális beviteli egységek (Input Unit: IU) csak adatbevitelre szolgáló és alkalmas berendezések

· Speciális kiviteli egységek (Output Unit: OU) csak adatkivitelre szolgáló és alkalmas berendezések.

· Be- és kiviteli egységek (backing vagy auxiliary strore) olyan berendezések, amelyekre nagy mennyiségű adat írható, rajtuk tárolható és róluk beolvasható.

3. Az illesztőegységek vagy interfészek kötik össze fizikailag és logikailag a gép részegységeit. Léteznek szabványos interfészek, mint az RS232 típusú soros bitenkénti átvitelre, Centronics típusú párhuzamos bit átvitelére alkalmas illesztők. Az egyes számítógépgyártó cégek alkalmanként saját szabvány szerinti illesztést dolgoznak ki, hogy a perifériákat is tőle vásárolhassák csak meg

Az alaplap

Az IBM PC AT kompatíbilis számítógépek központi egysége az alaplapon foglal helyet. Az alaplapon megvalósított áramkör három nagy részre osztható fel:

· a processzor,

· a memória,

· az illesztő egységek.

Az alaplapokat általában a rajtuk található processzor szerint osztályozzuk. Az alaplap egyik fontos jellemzője, hogy mennyi memória helyezhető el rajta, illetve, hogy milyen memóriamodulok befogadására képes (pl. EDO, SDRAM, DDR). Az alaplaphoz csatlakoztathatjuk a billentyűzetet, a házon található LED-eket, vezérlőgombokat, illetve a tápfeszültséget. Az alaplapon elhelyezett csatlakozókba helyezhetők a különböző kártyák, amelyek általában valamilyen perifériára és a CPU kommunikációját teszik lehetővé.
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Az alaplap részei a következők:

1. Rendszersín vagy rendszerbusz: ezen az adatátviteli vonalon keresztül szállítódnak az adatok az alaplap egyes részei között. A sín áramköre fizikailag az egész alaplapot behálózza. Értelemszerű tehát, hogy a számítógép sebessége nem kizárólag a processzor és a perifériák sebességétől függ, hanem igen fontos az alaplap rendszerbuszának sebessége is.

2. Rendszerbusz vezérlő: feladata a rendszerbuszon történő adatforgalom irányítása.

3. Socket: Ebbe a tokba kell behelyezni a processzort. A 486DX-es CPU-któl kezdve a társprocesszor integrálva van az egységbe, de korábbi alaplapokon megtalálható a társprocesszor számára elhelyezett kiegészítő tok is

4. Órajel generátor: ez az egység – mely közvetlen kapcsolódik a processzorhoz – állítja elő a rendszer órajelét. Ezen kívül tartalmazza a hardveres hideg reset törlést elvégző logikai áramkört is.

5. RAM slotok: Ezen aljzatokba kell behelyezni a RAM (Random Acces Memory) chipeket tartalmazó SIMM (Single InLine Memory Module) nyomtatott áramkörű kártyákat.

6. Memória frissítő áramkör: a dinamikus memóriát frissíti ez az áramkör.

7. NMI logikai kapcsolás

8. BIOS chip
9. Bővítőhelyek a kártyák számára.

10. Megszakításvezérlő
11. DMA vezérlő
12. Óra / CMOS RAM áramkör. Az AT számítógép óta a PC-k tartalmaznak dátum és pontos idő tárolására szolgáló egységet. Ezen felül a számítógép beállításait is tárolni kellett egy RAM memóriában. Minthogy mindkettőnek van áramfelvétele, és a számítógép kikapcsolása után is üzemelnie kell, ezt a két áramkört egy tokon belül helyezték el a tervezők, egy tölthető akkumulátorral, vagy egy cserélhető elemmel együtt. (Motorola MC146818, Dallas DS1287)

13. Billentyűzetkezelő: a billentyűzetről érkező információt dolgozza fel ez a 8024-es jelzésű mikrovezérlő. Ez a mikrokontroller saját belső processzorral és memóriával bír, a programja pedig a ROM memóriába van égetve. A billentyűzet kezelésén kívül ellát még egy igen fontos feladatot a grafikus kártya típusának beolvasását.

14. Speaker és vezérlő. A számítógép egyetlen hangkeltő eszköze a speaker, egy egyszerű hangszóróból és a hozzá tartozó vezérlőegységből áll.

Társprocesszor (koprocesszor)

Azokat az áramköröket nevezzük társprocesszornak, amelyek a CPU közreműködése nélkül hajtanak végre bizonyos műveleteket, amíg az más feladatot lát el. Leggyakoribb típusaik a videómegjelenítő és a matematikai társprocesszorok. Általában csak kevés nagy számítási igényű, például tervező és a képfeldolgozó programokban használják ki, kevés lebegőpontos számolási műveletet igénylő feladatok esetén nem lehet velük jelentős sebességnövekedést elérni.

Memória típusok

A memóriák egyik jellemzője a tárolókapacitásuk: az egy elemben tárolható adat mennyisége. További jellemző a memóriarekesz mérete: a memóriából egy memóriaciklus alatt kiolvasható vagy egy ciklus alatt beírható adat mennyisége, valamint az elérési idő: az-az idő, ami a CPU által kiadott olvasási parancs és a memóriarekesz elérése között telik el.

A memóriák két nagy csoportját különböztetjük meg: a csak olvasható, ill. a véletlen elérésű, írható és olvasható memóriákat.

A ROM-ok a számítógép kikapcsolásakor nem veszítik el a tartalmukat, ezért olyan programokat tárolnak benne, melyre a számítógépnek mindig szüksége van. Vannak olyan speciális ROM-ok is, amelyekbe egy alkalommal írhatunk, ezek a programozható PROM-ok. Ennek egy változata az ultraibolya fénnyel törölhető, majd egy speciális berendezés segítségével újraírható ROM az EPROM.

A RAM-ok a feszültség kimaradásakor elveszítik tartalmukat. Ezért tartalmuk mentéséről gondoskodni kell a számítógép kikapcsolása előtt. Két fő változatban készítik. A DRAM még állandó áramellátás mellett is jelfrissítést igényel, de előállítása olcsó, átlagos elérési ideje 70 ns körüli. A másik típus a SRAM (statikus RAM) nem igényel frissítést, elérési ideje 25 ns körüli, de jóval költségesebb az előállítása. Utóbbiból készítik a gyorsító tárat (cache). Az újabb processzorok belsejében is van egy legalább 8 kB méretű gyorsító tár (internal cache), de 64-512 kB külső (external) is használatos emellett.

Buszok

A CPU, környezetéhez buszokon, vagy más néven síneken keresztül csatlakozik. Buszok alatt olyan azonos feladatot ellátó vezetékcsoportot értünk, mely egyes vezetékein csak két feszültségszint jelenhet meg. A logikai 1-nek megfelel az 5V ill. a logikai nullának a 0V. A busz méretét párhuzamos vezetékeinek száma határozza meg.

A busz típusai:

Cím busz: az egyes megszólított eszközök regisztereinek címei áramlanak ezen, 8, 16, 24, 32 vagy 64 bit vonal szélességű.

Adat busz: a feldolgozás adatai áramlanak rajta, 8, 16, 32, vagy 64 bit széles. Vannak olyan számítógépek, amelyeknél a belső és külső adatforgalom nem azonos számú vonalon fut.

Vezérlő busz: a tápfeszültség, az órajel, a törlőjel, az adatirányító vagy szinkronizáló jelek áramlásának ezeken a vonalakon, de a megszakítási logika és a közvetlen memória-hozzáférés által használt vonalakat is ide soroljuk.

Az adatátvitel módja szerint van soros, amely például az átviendő byte bitjeit egy vonalon, egymás után rendezve viszi át, majd a fogadó eszköz ezeket az egymást követő biteket összevárva rendezi újra byte-tá. Ez nagyobb távolságban is használható átviteli mód. A másik a párhuzamos mód, amely a byte egyes bitjeit párhuzamos vezetéken továbbítja, azok egyszerre érkeznek a fogadóhoz. Kisebb távolságba való átvitelre használatos.

A csatolókártyák több szabványa is kialakult. A PC-ben kezdetben alkalmazott 8 majd 16 bites ISA csatolót követte a vele kompatíbilis EISA, ami már 32 bites adatátvitelt tett lehetővé. Alternatív megoldásként született meg a VESA Local busz, amely ugyancsak 32 bites csatlakozást biztosított, de olcsóbb és jóval szélesebb alkalmazási körben. Az IDE a háttértárak szabványos csatolója lett. Ennek továbbfejlesztett változata a SCSI, amelyre különféle készülékek is felfűzhetők. Az Intel újabb szabványa a PCI, amely már 32 és 64 bites adat- és címbuszt használ.

Számítógépek üzembe helyezése

Az alábbiakat feltételezzük, hogy az üzembe helyezendő új PC kiépítése a következő:

· színes SVGA monitor,

· alapgép,

· billentyűzet,

· párhuzamos nyomtató,

· soros egér,

· külső hangszórók

· és külső modem.

A kicsomagolásnál részletesen ellenőrizzük, hogy sértetlenül megvan-e minden, amit kifizettünk, majd a számítógépasztalon úgy helyezzük el, az új konfiguráció egyes darabjait, hogy a monitor-, a billentyűzet-, az egér-, a hálózati táp-, a telefon-, a hangszóró- és a modemcsatlakozókat könnyen helyükre dugaszolhassuk. A csatlakozóhelyek az alapgép hátoldalán találhatók. A színes monitor és a MIDI/botkormány csatlakozója 15, a párhuzamos és az egyik soros porté 25, míg a másik soros porté 9 pólusú. Összekötés előtt ellenőrizzük a csatlakozóhelyek érintkezőit. A nyomtatót a párhuzamos portra, az egeret pedig arra a soros portra kössük, amelyik a csatlakozójával illeszkedik. A külső modemet a szabadon maradó soros portra kössük. (Ne feledkezzünk meg a telefonvezeték bekötéséről sem!) A billentyűzetet a billentyűzet csatlakozóhelyére, a hangszórókat a hangszórókimenetre (spk out) dugaszoljuk. Az aljzatokat és a dugókat csavarkötéssel is szorítsuk egymáshoz. Ezután vizsgáljuk meg a monitor tápkábelét, és attól függően, hogy milyen dugóval végződik, dugaszoljuk azt egy földelt csatlakozóaljzatba vagy a ház hátoldalán lévő monitorcsatlakozóba, majd csatlakoztassuk a számítógép és a nyomtató tápkábelét is. Ha az összedugaszolásokat befejeztük, kapcsoljuk be a számítógépet és a monitort. Kezünket elétartva, ellenőrizzük a tápegység hűtőventilátorának működését is. Gondosan ügyeljünk arra, hogy a számítógép bekapcsolt állapotában csatlakozásokat ne létesítsünk és ne is bontsunk. Ügyeljünk arra, hogy az alapgép és a monitor szellőző nyílásait ne takarjuk le. A túlmelegedésnek ugyanis a gép nem nagyon örül, és hamarabb tönkremehet.
4. tétel
a) Az Interneten keresztüli információ-hozzáférés eszközei
Kereső-szerverek szolgáltatásai, keresési módszerek, állományok keresése, FTP keresők, tematikus keresők, információs oldalak elérése, egyéb keresési lehetőségek

b) Perifériák
Perifériák csoportosítása, monitorok, nyomtatók, billentyűzet, egér, egyéb perifériák

Az Interneten keresztüli információ-hozzáférés eszközei

Kereső szerverek szolgáltatásai, keresési módszerek:

Keresőgépek az adatbázisaikban tárolt információkat (elsősorban a weboldalak címeit, kulcsszavait, leírásait indexelik és egy keresés elindításakor ezeket az indexelt állományokat, nézik végig. A keresőgép csak saját helyi adatbázisában keres. A keresőgép többféle programot (robotot) működtet egyszerre. A legnagyobb keresőkhöz naponta több tízezer regisztráció (oldal-felvételi kérelem) érkezik. A regisztrálandó oldalak meglétét egy program ellenőrzi, és elkezdi az oldal adatainak letöltését saját szerverére. A különböző keresőgépek különböző típusú adatokat töltenek le. Általában mindannyian letöltik az oldal címét, valamint az úgynevezett meta-tagekben lévő információkat (kulcsszavak, leírás, besorolás). Ugyancsak letöltik az oldal szövegét, vagy legalábbis annak nagy részét. Egyes keresőgépeken egy másik program is működik, ez megadott időközönként végighalad a regisztrált weboldalakon, ellenőrzi meglétét, és az oldalakon lévő további hivatkozásokat összeveti a saját adatbázisával. Ha olyan weboldalra talál hivatkozást, amelyik még nincs regisztrálva, azt is regisztrálja.

Alapvetően kétféle keresési módszerrel próbálkozhat a felhasználó, katalógus-rendszerű kereséssel és szókereséssel:

Katalógus-rendszerű keresés esetén linkek (hivatkozások) segítségével juthat el a felhasználó a keresett témájú weboldalakhoz, mégpedig úgy, hogy egyre szűkíti a fogalmakat, amíg el nem jut a megfelelő helyre. Először a legáltalánosabb témafelbontással találkozik (sport, szórakozás, hírek, kultúra…), ahonnan kiválaszthatja az őt érdeklő téma-csoportot (pl. kultúra). A linkre kattintva a következő oldalon már csak a kiválasztott téma alcsoportjait találja (film, színház, zene, irodalom…). A link-vándorlás végén már valós weboldalakhoz vezetnek linkek, vagy vegyesen szerepelnek a valós weboldalak és a további al-témakörök linkjei. 

Szókeresés esetén egy rubrikába kell beírni azokat a szavakat, amiket tartalmazhat egy olyan weboldal, mint amire kíváncsi a felhasználó. Lehet egyetlen szót is megadni a keresésnél, de minél pontosabban határozza meg a keresési feltételeket, annál pontosabb és kevesebb eredményt kap. Fontos a keresési eredmények számának csökkentése, mivel a legtöbb keresés eredményeképpen sok ezer, adott esetben akár több százezer linket is ajánlhat a keresőgép. A keresést a rubrika melletti startgombbal lehet elindítani a szóbeírás után. 

FTP keresők: Az FTP keresők a kereső szerverek alapján működnek, de a paraméterek kulcsszavak helyett FTP szervereket keresnek. A kereső szerver az FTP szerver információs adatbázisba vételekor tárolja, hogy a cím FTP cím-e.
Perifériák

Perifériák csoportosítása:

· Kiviteli perifériák

· Bemeneti perifériák

· Ki- és bemeneti perifériák

Kiviteli perifériák

A perifériák feladata, a kommunikáció biztosítása a számítógép és a felhasználó között. A kommunikáció iránya a kiviteli perifériáknál egyirányú, a számítógéptől a felhasználó felé. Az elsődleges kiviteli periféria a monitor. További kiviteli perifériák: nyomtató, plotter, projektor, hangfal, stb.

Monitor

Az információk képi megjelenítésére szolgál. Szokás még display-nek is hívni. Alapértelmezés szerint minden szöveges és grafikus formában megjeleníthető adat ide íródik. Gyakorlatilag az operatív memória bizonyos részének tartalmát láthatjuk így. Az adatáramlás itt is egyirányú, de a felhasználó ellenőrzésére, a gép kijelzésére használja. A billentyűzet és a monitor együtt a párbeszédes üzemmód hatékony eszközei.

A monitorok szín és képfelbontás szempontjából eltérő minőségű képet adnak. A felbontás elsősorban nem a monitortól, hanem annak illesztőjétől függ, éppen ezért az illesztőt és a monitort együtt szokás említeni. Korábban a legelterjedtebb a HERCULES és a CGA monitor volt, őket követte az EGA és a VGA. Ma már leginkább az SVGA monitorokat használják, amely jelentős saját memóriával rendelkezik, ennek méretétől függően akár 1280x1024 képpontnyi felbontás mellett több millió színt is megjeleníthet. Természetesen a magasabb felbontású monitorvezérlők képesek az alacsonyabb felbontást is előállítani.

A technikai jellemzők:

· A képátló mérete inchben van megadva

· A képpont mérete, jó minőségű monitoroknál legfeljebb 0,28 mm

· Megjeleníthető színek száma, 2-től 64 millióig terjed

· A képernyő felbontása: vízszintesen és függőlegesen hány képpontból (pixelből) épül fel a kép

· Képfrissítési, előállítási mód: az osztott (interlace) és nem osztott (NI: non-interlace) üzemmód használatos. Utóbbi a teljes kép, míg az előbbi a páros és páratlan képsorok felváltott frissítését jelenti.

A monitor kezelőgombjaival állítható a kontraszt, a fényerősség, a vízszintes és függőleges képméret és pozíció, korrigálható a hordóhatás.

A képelőállítás módja alapján két típus terjedt el:

a) CRT (Cathod Ray Tube) katódsugárcsöves megjelenítő. Működési elve a televízió képcsövéhez hasonló. Egyszínű és színes típusai is léteznek. Általában nagy méretű, jó minőségű képet produkál, de nagy fogyasztású. Fontos egészségügyi szempont az alacsony mágneses és elektronikus sugárzás. A svéd ipari szabvány, az MPR-II állítja a legszigorúbb követelményeket velük szembe.

b) LCD (Liquid Cristal Display) folyadékkristályos megjelenítő. A folyadékkristályok feszültség hatására megváltoztatják kristályszerkezetüket és ezzel együtt színüket is. Ilyen típusú megjelenítő terjedt el a hordozható számítógépeknél és számológépeknél. Előnye a kis méret, súly, az alacsony fogyasztás. Hátránya a viszonylag rosszabb képminőség és a háttér-megvilágítás szükségessége. Újabb típusai aktívmátrixosak, azaz önálló fénykibocsátásúak.

A monitor típusai:

	A monitor típusa
	Színek száma
	Grafikus felbontás

	MDA

(Monochrom Display Adapter)
	1
	Nincs

	HERCULES (HGC)
	1
	720 x 348

	CGA

(Color Graphics Adapter)
	2

4
	640 x 200

320 x 200

	EGA

(Enhanced Graphics Adapter)
	16
	640 x 350

	VGA

(Video Graphics Adapter)
	16 vagy 256
	640 x 480

	SVGA (Super VGA)
	256 vagy több
	800 x 600

1024 x 768

	XGA (Extended VGA)
	256 vagy több
	1280 x 1024


Nyomtatók

A kívánt információt papíron megjelenítő eszköz, az egyik legrégebbi periféria. Az adatáramlás itt is egyirányú: a géptől a nyomtató felé. Működési elv szerint több típus terjedt el.

Fontosabb típusok:

Sornyomtató: folyamatos jelű, csak karakterek nyomtatására alkalmas. Valamennyi kinyomtatható karakter vagy egy betűláncon, vagy egy betűhengeren foglal helyet. Mivel ezek mérete korlátozott, emiatt a betűkészlet is az. A forgó henger vagy lánc megfelelő karaktere a kellő időben leütő kalapács hatására egy festék szalagon keresztül íródik fel a papírra, egy időben akár több karakter is. Emiatt igen gyors, de a kalapácsok miatt igen zajos. 1000 sor/perc körüli a nyomtatás sebessége. Általában perforált szélű, több példányos leporelló papírra használják.

Mátrixnyomtató: grafikus nyomtatásra is alkalmas. A nyomtatást egy fej végzi, 9,18 vagy 24 darab 1/72 inch átmérőjű, kinyomható tű segítségével szinte tetszőleges minta állítható be egy fejpozícióban. Nyomtatáskor a fej mindkét irányba haladva ír. A karaktereket pontokból felépítve egyenként nyomtatja ki. Az újabb típusok több írásmódban dolgozhatnak: normál, duplaszéles, dőltbetűs, aláhúzott, majdnem levélminőségű. A papír lehet normál és perforált is, esetleg több példányos. Lassabbak, mint a sornyomtatók, 50-500 betű/másodperc sebességűek, de szinte tetszőleges grafikus ábrát is képesek megjeleníteni. Léteznek színes és több fejes típusok is.

Lézernyomtató: a xerox másolókhoz hasonló működési elvű, teljes oldal egyidejű nyomtatására alkalmas. Kitűnő nyomtatási képe nagy sebességgel párosul. Gyenge lézersugárral vagy LED-sorral a számítógép, illetve a nyomtatóvezérlő irányításával elektromosan feltöltött szélén félvezetőréteggel bevont henger felületére rajzolja pontokból a jeleket és a grafikákat. A koncentrált fény a henger írni nem kívánt helyeiről eltávolítja felszínének töltését. A műanyag alapú festék a megmaradt töltésű helyeken a forgódobra tapad, majd onnan a hozzá simuló papírra átragad, amelyre a mintegy 200 C0-os hőmérsékletű mángorlószerű hengerpár ráégeti azt. A nyomtató felbontása általában 300-600 dpi közötti (dot per inch: festékpont inchenként), de létezik 1200 dpi felbontású változat is. Csak egy példányt készít. Az átlagos sebessége 4-6 lap/perc. Elterjedésének akadálya az eszköz viszonylagos magas ára, de az energia- és a festékpor takarékos új megoldásnak köszönhetően alacsony a fajlagos költség. Egyes típusai képesek plotterként működve rajzok készítésére is.

Tintasugaras nyomtató: apró porlasztókból finom tintacseppeket lő a papírra. A piezoelektromosságon alapuló készülék a piezokristály feszültség hatására történő alakváltozását használja ki, míg más gyártmányok az igen rövid idő alatt elpárologtatott tinta gőzének túlnyomásával lövetik ki a papírra a néhány pikóliter méretű tintacseppet. Egy-egy írásjel kialakításához több pontot használ, mint a mátrixnyomtatók, így a nyomtatási kép a lézernyomtató minőségével vetekszik. Kimondottan csendes üzemű. A tinta oldószerétől függően használ speciális vagy jobb minőségű normál papírt. Egyszerre csak egy példányt nyomtat.

Plotter

Számítógép által vezérelt rajzgép. Műszaki rajzokat készít gyorsan és jó minőségben. Főleg számítógéppel támogatott tervezésben (CAD) használják. Legfőbb jellemzője: a pozicionálási pontosság, a tollgyorsulás, és a rajzlap mérete.

Főbb típusai:

Forgódobos: egy forgó hengerre gumigörgőkkel felszorított papír felett keresztirányban oda-vissza mozgó toll készíti el az ábrát. A pozicionálást léptetőmotor segíti. A szélesség korlátozott, de az ábra hosszúsága nem. A pozicionálási pontosság és a felbontás 0,1 mm, a rajzolás sebessége 80 mm/s körüli.

Síkasztalos: a lap felett kocsi mozog, melyen merőleges irányban mozoghat az írószerkezet. Nagyobb pontosságú, de lassabb, és nagy helyfoglalás miatt korlátozott méretű. Egy időben csak egy tollal dolgozik, amelyet cserélhet.

Mindkét fajta törött vonalakat rajzol görbék helyett, de a kész ábrán ez alig figyelhető meg a kicsiny elemi lépéshossz miatt.

Egyebek

A fentiekben felsoroltak mellett akadnak még kiviteli perifériák, de ezek már inkább a multimédia szülöttei.

Ilyenek például a projectorok vagy a hangfalak.

A projektorokat „nagyítási célból” alkalmazzák. Nagyobb előadásokon igen hasznos lehet, hiszen a számítógép monitorján lévő képet felnagyítva vetíti ki egy vászonra vagy akár a falra.

A hangfalakat egy, a monitorok vezérlőjéhez hasonló ún. hangkártya köti össze a számítógéppel, így a kiadott hangok minősége a vezérlőkártya és a hangfalak együttes működésétől függ. A hangkártyák ma általában PCI busszal rendelkeznek.
Bemeneti perifériák

Az információ a környezetből a bemeneti periférián át a központi egység felé áramlik. A bemeneti perifériák tehát a bemeneti egységek, amelyeken keresztül a programok, a bemenő adatok és vezérlőjelek a számítógépbe kerülhetnek. A legismertebb és legelterjedtebb beviteli egység a billentyűzet és az egér.

Az adatbeviteli eszközök:
Billentyűzet

A speciális beviteli eszközök közül a szinte elmaradhatatlan eszköz a billentyűzet. A PC-khez 83, 101, 102 és 105 gombos billentyűzet kapcsolható

A magyar szabvány billentyűzet 102 nyomógombos az ékezetes betűk száma miatt. Ez a szabványos bemeneti egység, azaz ha a felhasználó másként nem rendelkezik, a CPU innen várja az adatokat. Az adatáramlás egyirányú: csak a CPU felé történik. A billentyűzet felépítése hasonlít egy hagyományos írógéphez, a betűk elhelyezkedése is azonos, a különbség annyi, hogy a számítógép billentyűzetén több, speciális jellel és funkcióval ellátott billentyű van.

Egy billentyű lenyomása ún. billentyűkódot generál, amely bekerül a gép memóriájába. Ezen kódokat a klaviatúra belső vezérlője alakítja át számmá vagy ASCII kóddá.

Karakteres billentyűzet: a billentyűzet bal oldalán helyezkedik el. Általában világos színű gombok alkotják

Segédbillentyűk: önmagukban nem generálnak kódot, hanem egy másik billentyű leütésével hatásosak. Ezek a SHIFT, a CTRL és az ALT billentyűk, amelyekből a 101, 102 és 105 gombos billentyűzeten kettő is van

Vezérlő billentyűk: valamilyen vezérlő funkciót látnak el. Ilyen billentyű például az adatbevitelt lezáró ENTER, a kurzormozgató nyilak, a program megszakítására a BREAK, vagy a Windows95-tel együtt megjelent Start menünyitó.

Funkcióbillentyűk: olyan billentyűk, amelyekhez parancsok rendelhetők, a 83 gombos billentyűzeten 10 van belőlük, míg a 101, 102 és 105 gombos billentyűzeten 12, s ezek a legfelső sorban találhatók.

Numerikus billentyűzet: egységes nemzetközi tizedes billentyűzet, ami pénztárgépeknél, zsebszámológépeken megszokott elrendezést biztosítja a számoknak és az alapműveleteknek.

Egér

Két csoportra oszthatjuk őket: optikai és mechanikus úton működőkre. Az előbbiek fénydiódák és tranzisztorok segítségével tapogatnak le egy különleges alapra rögzített négyzethálót, így követik a mozgás irányát és gyorsaságát. Az eljárás hátránya, hogy az egér mozgása igen korlátozott, és csak speciális lapon működik. A PC-khez inkább az opto-mechanikus egereket használják, amelyek egy gumival bevont golyót tartalmaznak, mozgásuk érzékeléséhez nincs szükség kiegészítőre. A golyó az egér útját görgőkön keresztül két osztótárcsára viszi. Ezek forgását négy fénysorompó érzékeli mind az x, mind az y koordinátához kettő tartozik. Az egér-elektronika nemcsak a megtett távolságot, hanem a mozgás irányát is rögzíti. Az egér belsejében is egy mikroprocesszor működik: ez érzékeli az egéren található gombok helyzetét, valamint a mozgás irányát és sebességét. Az adatokat olyan formájúvá alakítja, hogy azt a PC fogadhassa.

A legtöbb egér a soros porton keresztül csatlakozik a géphez, de ma már a soros port felszabadítása miatt egyre több gépen található meg a PS/2 –es port, ahová szintén az egeret lehet csatlakoztatni. Az egér több fajtája miatt érdemes figyelni a kompatibilitásra is.

Fényceruza

Az egérnél bonyolultabb, de szolgáltatásaiban is teljesebb beviteli eszköz. A számítógép monitora elektronsugarakat állít elő, amely másodpercenként kb. hatvanszor végigpásztázza a képernyőt. A képernyő felületéhez érintve a fényceruzát, megnyomjuk annak gombját, az eszköz elektromos impulzusokká alakítja az érzékelt jelet, és továbbítja a számítógépnek.

Digitalizálók

Rajzok, ábrák és szövegek bevitelére kifejlesztett eszköz. Három típusa van:

Rajzdigitalizáló: főleg műszaki rajzok bevitelére szolgál egy hajszálkeresztes kurzor vagy speciális ceruza mozgatásával az összekötendő pontok között. Az eszköz gombnyomás mellett folyamatosan ad jeleket.

Szkenner (scanner): Egy mozgó lézernyaláb segítségével soronként letapogatja a teljes felületet az 150-600 pontra felbontva inchenként. Kiviteli szempontjából lehet kézi, plotterre vagy printerre felszerelhető, vagy táblás kivitelű.

Vonalkódolvasó: speciális digitalizáló készülék. Egy igen gyenge, pásztázó mozgást végző fénynyalábot bocsát ki magából, amely a kód világos és sötét részeiről eltérő módon verődik vissza. A visszaverődő fény erősségéből határozza meg a készülék a vonalak árnyalatát és szélességét.
5. tétel

a) Adatvédelem törvényi szabályozása
Az adatvédelmi törvény, az adatvédelem jogi szabályozása Magyarországon és a világban, a számítógépes alkalmazási rendszerek ellenőrzése és biztonsága, hardver és szoftver védelmi eszközök, hálózatok adatvédelme

b) Háttértárolók
Háttértárolók csoportosítása, mágneses elvű háttértárolók működési elve, mágneses elvű háttértárolók jellemzői (elérési módjuk, kapacitásuk, elérési sebesség, alkalmazhatósági területei), optikai háttértárolók működési elve, jellemzőik

Adatvédelem törvényi szabályozása

Az adatvédelmi törvény:

Törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról. A törvény szerint személyes adatot kezelni csak az érintett hozzájárulása vagy törvényi (ill. törvényi felhatalmazás esetén önkormányzati rendeletbe foglalt) felhatalmazás alapján lehet. Az adatvédelmi törvény szerint csak a meghatározott célhoz elengedhetetlen, annak elérésére alkalmas adat kezelhető, a cél megvalósításához szükséges mértékben és ideig.
Az adatvédelem jogi szabályozása Magyarországon és a világban

Az adatvédelem hazai szabályozása

· I/1981. BM rendelet: az első szabályozás a számítástechnikai rendszerek titok-, vagyon-, és tűzvédelméről. Az intézmények számára a Számítástechnikai Védelmi Szabályzat elkészítése, adatvédelmi felelősök megbízása.

· 1989. jan.: a kormány jóváhagyta a személyes adatok kezeléséről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló törvény szabályozási elveit.

· 15/1991. AB határozat: az Alkotmánybíróság a személyi szám alkotmányellenes használatáról szólt, a népesség nyilvántartás egész jogi rendszerét hatályon kívül helyezte.
· 1996. évi XX. Törvény: A személyazonosító jel helyébe lépő azonosítási módokról és az azonosító kódok használatáról szól, rendelkezik az adóazonosító jelről és a TAJ számról.
· 1992. LXIII. Törvény: a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szól.

· 1995. adatvédelmi biztost neveztek ki.

· Alkotmány, XII. fejezet, 59. §: a Magyar Köztársaságban mindenkit megillet a jó hírnévhez, a magánlakás sértetlenségéhez, valamint a magántitok és a személyes adatok védelméhez való jog.

· 1992. LXIII. Törvény: E törvény célja annak biztosítása, hogy személyes adatával mindenki maga rendelkezzen, és a közérdekű adatokat mindenki megismerhesse.

Az adatvédelem nemzetközi szabályozása

Internet: lehetőség névtelen publikálásra, felelősségre vonás elkerülésére. Az emberek érdeklődési köre, politikai nézetei kiderülhetnek. A cypherpunk mozgalomban olyan emberek vesznek részt, akiket a hálózatok szociológiai következményei is foglalkoztatnak.

Nemzetközi megállapodások, ajánlások, egyezmények:

· 1995 EU: az egyénnek a személyes adatok feldolgozásával kapcsolatos védelméről és ezeknek az adatoknak szabad áramlásáról

· 1997 EU: irányelv az adatbázisok jogi védelméről

· 1997 NATO: az információ biztonságáról

· 1999 EU: akcióterv az Internet biztonságos használatának előkészítésére

A nemzetközi ajánlások közös jellemzői:

· egyensúly biztosítása a személyes adatok védelme és az információ szabad áramlása között

· a nemzeti törvényhozásokban érvényesüljenek az ajánlások

· azonos adatvédelmi normák érvényesüljenek mind az állami, mind a magánszektorban.

Alapelvek:

1. meghatározni az adatgyűjtés célját és azt ismertetni az adatszolgáltatóval

2. korlátok felállítása, pontosan meghatározva azon adatok körét, melyre az adatgyűjtés kiterjedhet

3. adatvédelmi rendszer felépítése az adatok meghatározott csoportjához

4. az állampolgárral ismertetni, kik juthatnak hozzá adataihoz

5. biztosítani, hogy mindenki hozzáférjen a róla szóló adatokhoz, hibajavítás lehetősége

6. meghatározni azon adatcsoportokat, melyek csak az érintett külön engedélyével tárolhatók

7. az adatkezelő köteles az általa tárolt adatok védelmét biztosítani

8. gondoskodni kell az adatvédelemre vonatkozó előírások betartásának ellenőrzéséről.

Számítógépes alkalmazási rendszerek ellenőrzése és biztonsága:

· Jogosultságkezelés: A rendszert használó felhasználó személyek adathozzáférési jogosultságainak definiálása.

· Rendszeradminisztrátorok kijelölése: A működő rendszer felügyeleti, és ellenőrzési tevékenységéért felelős hozzáértő személyek kijelölése.

· Külső adatvédelem: Internetes, illetve külső hálózatról való elérés szoftveres védelme, rendszerben történt műveletek folyamatos naplózása.

· Vírusvédelmi alkalmazás: Vírusvédelmi alkalmazás használata a számítógépes rendszerrel kapcsolatban álló munkaállomásokkal.

· Adatok titkosítása: Feldolgozott adatok titkosítása, megfelelő titkosító, kódoló alkalmazások használatával.

· Rendszervédelem: A rendszerhez illegálisan hozzáférő személyek tiltása, jelszavas védelem.

· Szünetmentes egység üzemeltetése: Áram megszakadásakor ideiglenes áramot nyújtó egység használata.

Hardver és szoftver védelmi eszközök:

· Vírusellenőrző, kereső, és törlő programok.

· Szerverek védelme: tűzfal

· Számítógépek fizikai védelme: Por, nedvesség, meleg, hidegtől való védelem

· Ismeretlen programok installálásának tiltása.

· Licens-el nem rendelkező alkalmazások telepítésének tiltása.

Hálózatok adatvédelme:

· Fizikai védelem

· Helyi védelem

· Felhasználó, felhasználócsoportok kezelése

· Adminisztrátorok, rendszergazdák kijelölése

· Víruskezelés

· Telepítési jogok kezelése

· Külső hálózattól való szoftveres, vagy hardveres védelem
Háttértárolók
Háttértárolók csoportosítása

· Mágneses háttértár
· Optikai háttértár

· Mágnesszalagos háttértár
Mágneses háttértárolók

Mágneses elvű háttértárolók működési elve

A mágneses háttértárak működési alapelve igen egyszerű: az adathordozó felületén lévő mágneses réteg alkalmas arra, hogy kétállapotú jeleket rögzítsen. Ha a felület egy helyét valamilyen irányban felmágnesezik, az ezt a mágneses állapotát hosszú ideig megtartja. A nullát az egyik, az egyet a másik irányú mágnesezettségnek megfeleltetve. A mágneses háttértárak az információt tehát közvetlenül a számítógép nyelvén, azaz kettes számrendszerbeli (bináris) számok alakjában képesek rögzíteni.

Az adatok rögzítése koncentrikus gyűrűk (sávok) mentén történik. A sávok szektorokra vannak felosztva. Minden lemezen van egy főkönyvtár, ez az a nyilvántartási egység, amelyben minden más könyvtár elhelyezkedik. Főkönyvtár tehát a belőle nyíló alkönyvtárakhoz hasonlóan más könyvtárakat és állományokat (file-okat) tartalmazhat.

A lemezen a sávok, szektorok és a főkönyvtár létrehozása az ún. formázás műveletével történik. Formázni általában csak új lemezt kell. Azt is csak akkor, ha nincs előre formázva.

	Lemezátmérő/Lemezjelzés
	DS, DD
	DS, HD
	DS, DD
	DS, HD

	Kapacitás
	720 KB
	1,44 MB
	360 KB
	1,2 MB

	Sávok száma
	80
	80
	40
	80

	Szektorszám
	9
	18
	9
	15

	Szektorméret
	512
	512
	512
	512

	Fordulatszám
	300
	300
	300
	360


Mágneses háttértárolók csoportosítása

Hajlékonylemez (floppy disk): a lemez korongját vékony PVC fóliából vágják ki (ezért nevezik ”hajlékony”-nak), mindkét oldalát mágnesezhető bevonattal látják el, majd védőtokba helyezik. A lemez mérete és a védőtok mérete kétfelé lehet:

· ”nagy lemez”, azaz 5,25 col méretű lemez (tokozása kevés védelmet ad, ezért napjainkban a ”kis” lemez váltja fel)

· ”kis lemez”, azaz 3,5 col méretű lemez

A hajlékonylemezek előny az, hogy kivehetők a meghajtóból, egyszerűen tárolhatók, szállíthatók. Hátrányuk az, hogy ezeket aránylag lassan írja és olvassa a gép és viszonylag kevés információt képesek tárolni.

Merevlemezek (winchesterek): olyan mágneses háttértárak, amelyek merev (nem hajlítható) alumínium lemezeken tárolják az adatokat, és ezeket a lemezeket a használat során nem lehet kivenni (néhány speciális típust kivéve). Jellemzője a gyorsaság és a nagy tárolókapacitás.

Mágneses elvű háttértárolók jellemzői:
Elérési módjuk: A lemezek formázása, írása és olvasása az író-olvasó fejekkel történik. Ezek a forgó lemezzel nem érintkeznek, hanem légpárnán futnak. Olvasáskor mágneses állapotot érzékelnek, íráskor mágneses állapotot változtatnak meg. Az író-olvasó fejet léptetőmotor helyezi a kiválasztott sáv fölé. A sávok számozása (címzése) a legkülső sáv címével, 0-val kezdődik. A szektorok címzése szintén 0-val kezdődik.
Kapacitásuk: Mekkora a rajta tárolható adatmennyiség, vagyis mekkora a kapacitása? Ennek mértéke a kilobájt, megabájt és gigabájt.

	Neve
	Mérete
	Kapacitása 

	floppy lemez
	5,25"
	360 Kbyte

	floppy lemez
	5,25"
	1,2 Mbyte

	floppy lemez
	3,5"
	720 Kbyte

	floppy lemez
	3.5"
	1,44 Mbyte

	winchester (merevlemez)
	változó
	40MByte -100GByte

	CD ROM
	5,25"
	650 Mbyte

	DVD ROM
	5,25"
	4,7 Gb – 17 Gb

	memórialemez
	-
	változó


Elérési sebessége, vagyis mekkora az adat hozzáférési idő (ms = ezredmásodperc). Ez a pozicionálási és az olvasási sebességtől függ.

Alkalmazhatósági terület: 

· A hajlékonylemezes (FD, Floppy Diskette) tárak elsősorban az adathordozó cserélhetősége és hordozhatósága miatt előnyös (kis kapacitású).

· A merevlemezes tároló (HDD, winchester) nem hordozható (kivétel a mobile rack: cserélhető fiók), de nagy a tároló képessége.

Optikai háttértárolók
Az optikai adattárolás és visszanyerés módszerével működnek. Egy fényvisszaverő rétegben lézersugárral vagy más eljárással apró lyukakat (pit) hoznak létre, amelyek az ép felülettel (land) váltakozva képesek az adattárolásra. A megfelelően fókuszált nagyon kis átmérőjű lézersugár csak az ép felületről verődik vissza a fényérzékelőre, s így olvassa a felületen rögzített jeleket.

Ez az eljárás rendkívül nagy tárolási sűrűséget tesz lehetővé. A közeljövőben ez a tárolási sűrűség a mai merevlemezekének százszorosa lesz. Az adathordozók anyag- és előállítási költsége is alacsony, élettartamuk is sokkal hosszabb a mágneses tárolókénál (több tíz évre becsülik). Az optikai tárolóeszközök egyre nagyobb szerepet kapnak mindennapi környezetünkben is. Hátrányuk, hogy átviteli sebessége viszonylag kicsi.

[image: image2.png]
Az adatok spirál vonal mentén helyezkednek el, mint a régi bakelit hanglemezeken, de itt belülről indul az írás vagy olvasás. A spirálvonalat sávnak nevezzük. A sávokat szektorokba szervezik. Egy szektorban adott számú bájt található. Ebből adódik, hogy az optikai meghajtók nem állandó sebességgel forgatják a lemezt, hanem változó sebességgel aszerint, hogy a fejnek honnan kell olvasni. A lemez közepétől kifelé haladva csökken a lemez fordulatszáma.

Megkülönböztetünk törölhető és újraírható, csak egyszer írható és csak olvasható optikai tároló eszközöket. Ezek általában a következő két fő tárolóeszköz-fajtához tartoznak:

1. Kompaktlemez / Compact disc (CD). A legelterjedtebb optikai tárolóeszköz. A CD optikai tárolórendszer is két összetevőből épül föl: az adathordozóból - a CD-ből - és az azt kezelő meghajtóból. A CD alapvető tulajdonságait szabványok határozzák meg, amelyek szent a CD átmérője 120 mm, vastagsága pedig 1,2 mm. Ismert a 80 mm átmérőjű mikro CD is. A CD-t többféle adat tárolására használják, amelyek más-más tárolási módot igényelnek. Általában a lemezeken és a lejátszókon is jelzik egy ábrával, milyen típusú CD lejátszására alkalmas.

a) CD-DA (CD - Digital Audio). Digitális hangok tárolására szolgáló lemez. Lejátszási idő: 74 perc 33 másodperc. A CD-DA-t továbbfejlesztették és egyéb adatok tárolására és olvasására is alkalmassá tették (grafika, szöveg, MIDI).

b) CD-ROM (CD - Read Only Memory). Számítógépes adatok tárolására alkalmas kompaktlemez. A CD-ROM meghajtók le tudják játszani az audiolemezeket is. Olvasási sebességük a CD-DA lejátszóhoz viszonyítva eléri a 32-szerest. A CD-ROM-ok különböző tárolókapacitásúak lehetnek attól függően, hogy az adatokon kívül milyen egyéb kódok (hibaérzékelő, hibajavító) kerülnek a lemezre.

c) Photo CD. Hagyományos, 35 mm-es filmről készült digitális képek tárolására alkalmas CD; a Kodak cég fejlesztette ki. Egy Photo CD-re átlagosan 100 fénykép fér.

d) Írható CD-k. Az írható lemezeket nagyobb mennyiségű adat tárolására használhatjuk. Előnyük, hogy az adatokat különböző időpontokban is a lemezre írhatjuk. Az írható CD-k három típusa használatos.

· CD-MO (CD - Magneto Optical). A magneto optikai lemezek írhatók, törölhetők és újraírhatók. Több különböző, egymással nem kompatíbilis formában kerültek piacra. A lemezek kapacitása 650 MB, de van 1-1,3 GB-os is. Megfelelő adattömörítési eljárással egy lemezre akár 10 GB is felírható. A CD-MO-k élettartamát 30-50 évre becsülik. A magneto optikai lemezeken a fény mágneses térbeli viselkedését felhasználva hoznak létre nagy tárolókapacitású felületet. A mágneses réteg elemi részei itt nem a lemez síkjával párhuzamosan, hanem arra merőlegesen állnak. Ezáltal jelentősen megnő a tárolási sűrűség.

· CD-R (CD-Recordable). A CD-R-ek egyszer írhatók. A lemezt jelölik a WORM (Write Once Read Many - egyszer írható, sokszor olvasható) vagy a CD-WO (Write Once - egyszer írható) betűszóval is. Előnye, hogy több részletben (szekció) is tudunk írni rá. A CD-R írásához külön CD-írómeghajtó szükséges. Az CD-R szerepe egyre nő. Sok helyen biztonsági mentésre is ezt használják.

· CD-RW (CD ReWritable). A CD-RW törölhető és újraírható. Kétféle eljárás terjed. Az egyiknél kétállapotú adathordozó réteget használnak, a másiknál a kétfajta adathordozó réteg szerepét különböző hullámhosszú lézersugarak töltik be.

2. DVD. A DVD fantázianév. Kétféle jelentést tulajdonítanak a rövidítésnek: Digital Video Disc (digitális videolemez), illetve Digital Versatile Disc (sokoldalú, sokféleképpen használható digitális lemez). A DVD-k fejlesztése az 1990-es években kezdődött alapvetően azzal a szándékkal, hogy teljes mozifilmet (135 perc) digitálisan rögzítsenek. A DVD-ket két, 0,6 mm vastagságú lemez össze​ragasztásával teszik mindkét oldalon adattárolóvá és egy vagy két réteget használnak oldalanként. Emellett növelték a tárolási sűrűséget is.

A DVD-k jellemzői:

	
	DVD5
	DVD9
	DVD10
	DVD17

	Oldalak száma
	1
	1
	2
	2

	Rétegek száma
	1
	2
	1
	2

	Tárolókapacitás
	4,7 GB
	8,5 GB
	9,4 GB
	17 GB


A DVD-k is különböző adatrögzítési módszereket használnak, ezért itt is megkülönböztetünk: DVD-ROM-, DVD-video-, DVD-audio- DVD-R-, DVD-RAM-lemezeket. Az előrejelzések szerint a DVD-k a jövőben kiszoríthatják a piacról a CD-ket.

Jellemzők

· sűrűségi határ:
A mágneses felvételnek és lejátszásnak van egy sűrűségi határa. Ennek egyik oka az anyag mágneses tulajdonsága (minden sáv között egy meghatározott távolságnak kell lennie, hogy az egyik sávon lévő jel ne zavarja a másikat). Ezenkívül az író/olvasó fejek érzékenysége is határt szab a sűrűségnek. Az optikai technológiával készült lemezeknél ez a határ sokkal kedvezőbb, mivel az egyes jelek nem zavarják egymást, és a lézersugarat jól lehet fókuszálni.

· adattárolás: 

A CD-ROM lemezek esetén a szektorok 2048 byte-osak. Minden szektor eleje egy 12 byte-os szinkronmezőt és egy 4 byte-os fejlécmezőt tartalmaz. Mivel csak egy spirál van, a fejlécmező a szektor címét perc:másodperc:századmásodperc formában tartalmazza.
A kódolásra két különböző módszer van. Az első (mode 1) 288 byte-ot ad minden szektorhoz hibadetektáló (EDC, Error Detection Codes) és hibajavító kódok (ECC, Error Correction Codes) számára, így egy szektor a szinkronmezővel, a fejlécmezővel, az EDC/ECC-vel, és az adattal összesen 2352 byte hosszú. Ezt a kódolási módot akkor használják, ha fontos az adatok biztonsága. A spirális sávon kb.270000 szektor van, így 270000 szektor * 2048 byte/szektor, 552 960 000 byte, azaz 552 Mbyte hely van az adattárolásra. 

A másik módszer, a kettes mód (mode 2) nem használ hibadetektáló és javító kódokat, így a tárolható adatmennyiség 630 Mbyte. 

· sebesség: 

A CD-ROM lemezeknél a szektorok fizikai hossza állandó. Ha a forgási sebesség (szögsebesség) állandó, akkor a spirálnak az olvasófejhez viszonyított sebessége a lemez külső részén sokkal nagyobb lenne, mint a belső részeken. Ezért a CD-ROM olyan rendszert használ, amely képes változtatni a meghajtó sebességét attól függően, hogy a lemez melyik részét olvassa. Ezzel biztosítják, hogy a fej és a lemez egymáshoz viszonyított sebessége állandó. Ezt állandó lineáris sebességnek (CLV, Constant Linear Velocity) nevezik. Például a külső részen a meghajtó kb. 200 ford./perc fordulatszámmal, míg a belső részen kb. 530 ford./perc fordulatszámmal forog. 

A CD-ROM-ok fejlődésével egyre gyorsabb CD-ROM olvasókat készítettek. Először az említett sebességeket kb. megkétszerezték, ezeket a meghajtókat nevezték 2X -es sebességű CD-ROM-oknak. Természetesen a fejlesztés tovább folytatódott, így ma már a 40X-es sebességű CD-ROM olvasók kaphatók. Sőt, megjelentek elérhető áron a CD-ROM olvasó/írók is. 

Sokáig az átviteli sebesség egyáltalán nem változott, maradt a kezdeti 75 szektor/másodperc, azaz kb. 150 Kb/s érték. Majd a CLV növelésével az átviteli sebesség is elkezdett nőni, így a 2X- es sebességű CD-ROM-ok már 300 Kb/s, a 4X-esek már 900 Kb/s átviteli sebességgel rendelkeznek. A 6X-os sebességű CD-ROM-ok már lehetővé teszik a videofilmek finom, életszerű lejátszását. A hagyományos zenei lemezeket továbbra is az eredeti 150 Kb/s -os átviteli sebességgel kell lejátszani. 

· pufferelés: 

A lemezről beolvasott adatok először egy puffertárba, vagy gyorstárba kerülnek, s csak ezután dolgozza fel őket a PC. Az eredeti MPC specifikáció 64 Kbyte-os puffert ír elő, de sok új rendszernek már 256 Kbyte-os, sőt akár 2 Mbyte-os puffere van. Általánosságban azt mondhatjuk, hogy minél nagyobb az átmeneti tár, annál finomabban lehet animációkat, filmszerű videókat futtatni (ne felejtkezzünk el a szoftveres gyorsítótáraktól sem!). 

· elérési idő: 

A CD-ROM meghajtók elérési ideje az MPC specifikáció szerint legalább 1000 ms. Ez meglehetősen lassúnak mondható, de ez csak elméleti érték, a valóságban a régebbi meghajtóknak is kb. 300-400 ms, az újabbaknak pedig 100 ms körül alakul az elérési idejük. Ez várhatóan a jövőben csökkenni fog.
6. tétel
a) Böngészőprogramok
WWW (World Wide Web) által nyújtott szolgáltatások, WEB címek szerkezete, névszolgáltatás, címjegyzék, tartalomjegyzés (bookmark) létrehozása, böngésző konfigurációs beállítása, biztonsági beállítások, ideiglenes tárolás (cache), előzmények, stb.

b) A szoftverek jellemzői
A szoftver fogalma, csoportosítása, operációs rendszerek, rendszerközeli szoftverek hálózati szoftverek, egyedi alkalmazások, felhasználói felület, ergonómiai szempontok, szoftverek használatának jogi szabályozása

Böngészőprogramok

WWW által nyújtott szolgáltatások:

· hírek, információk, újdonságok

· szakmai, állami, törvényszabályozási írások

· on-line vásárlás, on-line eladás

· rendszerek Web-s elérése

· széleskörű adattár minden területen

· e-mail
Web címek szerkezete, névszolgáltatás:

Ahhoz, hogy az Interneten saját címünk lehessen, ahhoz egy névszolgáltató cégnél vásárolnunk kell egy Domain nevet. Ez a szolgáltató törvényes, jogilag tiszta úton, elismert szolgáltató, mely saját nevet biztosít nekünk az Interneten Web oldalunk részére.

Ez az Internet cím két részből áll: 

· HTTP (Hyper Text Transfer Protocoll): megadja, hogy az elérni kívánt Web oldal milyen protokollt használ. (van SHTTP is, ez a rejtett adatátvitelt teszi lehetővé)

· Domain: A szolgáltató által kiadott IP cím névvé feloldva.

Böngésző konfigurációs beállítás:

· Böngésző megjelenésének beállításai (szín, betűk, böngésző által használt nyelvek)

· Böngésző által használt segédalkalmazások beállítása

· Az oldalak letöltési helyének beállításai (hova, minimum és maximum letölthető oldal)

· Letöltött oldalak tárolásának ideje

· HTML szerkesztő, levelező program beállítása

· Adatvédelmi és biztonsági beállítások (oldalak korlátozása, oldalakon megtörténhető műveletek, oldalakon futható alkalmazások engedélyezése)

· Kapcsolat nélküli munka beállításai

· Biztonsági szint szabályozása
A szoftverek jellemzői

Szoftver:

A számítógép hardver elemeinek működtetését végző programokat nevezzük szoftvernek. A hardver, a szoftver és a megfelelő képzettségű személy együttműködésének köszönhetően végzi el a feladatait jól a számítógép.
A számítógép hardvere önmagában csak az áram fogyasztására képes. Régebben az áram haladási irányával, az egyes elemek meghatározott sorrendű kapcsolásával határozták meg a feldolgozás menetét. Ezt nevezzük huzalozott logikájú programozásnak. Ez a többcélú készülékek használata esetén már járhatatlan út, hisz a számítógép ilyen programozását csak a hozzáértő, felépítését és működését teljes mértékben ismerő ember lenne képes elvégezni, nem is beszélve az alkatrészek kicsiny mérete miatti hozzáférési problémákról.
A megoldás a szabadon programozható számítógép, a tárolt program, amely Neumann egyik elve volt. A konkrét feladatok megoldására alkalmas programokat csoportosítani szokás.

A szoftverek csoportosítása:

· Alkalmazói szoftverek: valamilyen speciális feladat megoldására, vagy a felhasználó munkájának megkönnyítésére teszik alkalmassá a számítógépet.

· Segédprogramok (rendszerközeli programok): az operációs rendszerek vagy más egyéb programok használatát teszik kényelmesebbé. Pl.: Norton, DOS Navigator, víruskereső programok

· Felhasználói programok: mindennapi, általános szám vagy szövegfeldolgozásra, irodai feladatok elvégzésére, megkönnyítésére készült programok. Pl.: szövegszerkesztők, grafikus programok, kiadványszerkesztők, táblázatkezelők, stb.

· Operációs rendszerek: a számítógép alapvető működését biztosító eljárások és programok, valamint ezek működtetési szabályainak összessége. Olyan rendszeres gyakorlati feladatok elvégzését segítik, mint pl. a gépi erőforrások kezelése, programok működtetése, adatok átvitele stb. Pl. DOS, Windows, Unix, OS/2,

· Fejlesztő szoftverek (rendszerek): programok készítésére alkalmas programok. A programozók munkáját teszik hatékonyabbá. Valamilyen programnyelvre épülnek, amely lehet alacsony szintű (Assembly), közepes szintű (Basic) vagy magas szintű (Pascal) programnyelv.

Operációs rendszerek:

Az IBM PC és a vele kompatíbilis gépcsaládok számára ma már több gyártó is készít operációs rendszert.
Az operációs rendszereket a felhasználók szemszögéből két fő csoportra bonthatjuk: az egyik szöveges parancsokat vár, ilyen a DOS, az OS/2 és a Linux, a másik a billentyűzet mellett az egér segítségével is használható felületet kínál. Ilyenné egészítik ki a DOS-t a Norton programok, és a grafikus felületű Windows 3.1, vagy a Linuxot az X-Window, de ilyen önálló operációs rendszer a Windows 9x, Windows NT és az OS/2 Warp is.

Az első csoport nem kíván sok erőforrást, de használatához sok és alapos ismeret precíz munka szükséges, mivel már egy hiba is eredménytelenséget okozhat. E rendszerek a felhasználót nem igazán segítik feladat végrehajtás közben. A második csoport alapfilozófiája az, hogy a felhasználónak elég „nagyjából” tudnia azt, hogy mit akar csinálni, a megoldás mikéntjét a rendszer szinte sugallja majd számára. Ez utóbbi tulajdonságuk miatt inkább ezeket a rendszereket kedveljük felhasználóként.
Rendszerközeli szoftverek:

Az operációs rendszer kiegészítésként jelentek meg. Feladatuk szerint sokkal fejlettebb módon valósítják meg a számítógépekkel történő kommunikációt, mint a párbeszédes üzemmód.

Hálózati szoftverek:

Az összekapcsolt, és így hálózatot alkotó gépek működését lehetővé tevő szoftver. A hagyományos operációs rendszer faladatok mellett biztosítja a gépek közötti kommunikáció lehetőségét, az információ cserét és megosztást. Ismertebb hálózati szoftverek: Novell NetWare, Unix/Linux, Windows NT.

Egyedi alkalmazások: 

Olyan alkalmazások, amelyeket külön egy vagy néhány felhasználó hoz létre saját céljainak megvalósítására. pl.: ügyviteli rendszerek, mérnöki tervezőrendszerek.

Jellemzői:

· amatőr programozási nyelv használata

· általában azon a gépen használható, amelyiken elkészítették

· gyakran kell változtatni az egyedi igényeknek megfelelően

Felhasználói felületek:

Grafikus felhasználói felület:

A számítógép interaktív kezelési módjának elterjedését nagyban segítette a grafikus felhasználó felület, a GUI (Graphical User Interface) megjelenése.

A programok kezelésének megtanulásához, hatékony alkalmazásához a nehezen megtanulható szöveges parancsok és billentyűkombinációk helyett kidolgozták az egységes elvekre épülő menütechnikát. A menükben egyfajta logika szerint a kiválasztható funkciókat hierarchikus szerkezetbe rendezték. Ezen belül bevezettek jelöléseket, amelyek a kiválasztást segítették, illetve tájékoztattak az éppen kiadható parancsokról. A menütechnika mellett a leggyakrabban kiadott parancsokhoz kis képeket, ikonokat készítenek, amiket mindig láthatóan helyeztek el a képernyőn, így gyorsítva a munkát. A szintén szabványosított felépítésű párbeszédablak a kiadott parancsok paramétereinek pontos beállítására lett alkalmas, illetve a veszélyesebb műveletek megerősítését így kérte a rendszer. Emellett a billentyűzet szerepének csökkentésére is alkalmas lett, mivel a kiválasztás sokkal kevesebb hibát eredményezett, mint a gépelés.

A több alkalmazás együttes futtatását lehetővé tevő – multitasking módban futó – rendszerekben célszerű volt az is, hogy a több tevékenység egyszerre is látható legyen. A megoldás a jól elkülöníthető, egyidejűleg egymás mellett vagy egymást akár takarva is megjeleníthető keretek alkalmazása lett, amit ablaktechnikának neveztek el. Az ablakok kialakítása, a címek, a kiválasztási lehetőségek elhelyezésére is megszülettek a szabványok.

Szöveges felhasználói felület:
Az olyan operációs rendszerek tartoznak ide, amelyek csak karakterek megjelenítésére képesek ezek általában kis felbontásban vannak. Képek megjelenítésére egyáltalán nem alkalmasak a kis felbontás miatt. Pl.:MS-DOS 

Szoftvervédelem:

A szoftvertermékek az első pillanattól fogva meglehetősen furcsa jogi helyzetben vannak. Gondoljunk csak arra, hogy a szoftvereket általában mágnesezéssel rögzítik, ezért aztán ugyanúgy másolhatók, mint a magnókazetta. De míg a magnókazettán lévő információ minden egyes másolással veszít a minőségéből, addig a szoftvermásolás esetén még ettől sem kell tartanunk, mivel a digitálisan rögzített információ mindig tökéletes marad.

Az illegális szoftvertermékek felhasználását 1993 óta a Btk. 329/a paragrafusa alapján akár 5 évig terjedő börtönbüntetéssel is lehet sújtani! Aki „ajándékba” kapott szoftverrel dolgozik vagy a saját, legálisan megvásárolt programját jószívűen duplikálja barátjának, éppúgy bűncselekményt követ el, mint aki mondjuk lop az áruházból.

Magyarországon is működik a „szoftver rendőrség” néven is emlegetett BSA (Businness Software Alliance), amelyik szúrópróbaszerű ellenőrzésekkel, próbavásárlásokkal igyekszik a „fekete” programok nyomára jutni.
7. tétel
a) Nyilvános hálózatok
Nyilvános hálózatok (Internet) szolgáltatásai, nyilvános hálózatok felépítése, elemei, az Internet alapvető szolgáltatásai, protokolljai

b) Operációs rendszerek
Az operációs rendszer fogalma, operációs rendszerek csoportosítása, operációs rendszerek részei, fontosabb feladataik, az operációs rendszer telepítése, operációs rendszer konfigurálása, eszközmeghajtók, környezeti beállítás

Nyilvános hálózatok:

Pl. telefonhálózat, teletext stb.
Nyilvános hálózatok szolgáltatásai:

Hordozó szolgáltatás: Végberendezés nélküli és alkalmazás nélküli elektronikus információátvitelt jelent.

Távszolgáltatás: A távszolgáltatás a hálózati végberendezés által megvalósított műszaki alkalmazást is magában foglalja. A műszaki alkalmazás más alkalmazásokkal együttműködve, illetve más alkalmazásokat támogatva működik.

Nyilvános hálózatok felépítése, elemei:

· Végberendezések: Adatok továbbítása, fogadása, hibák kijavítása, csomagkezelés megvalósítása, torlódási hibák ellenőrzése, kijavítása.

· Csomópontok: Adatok fogadása, ellenőrzése, továbbítása útvonal-adatbázisok alapján. Bizonyos hibakezelési algoritmusok futtatása.

Internet alapvető szolgáltatásai, protokolljai:

Az Internet lényegesebb alkalmazási protokolljai a következők:

· SMTP Simple Mail Transfer Protocol egy alkalmazási protokoll, amely a hálózati felhasználók egymással való kommunikációját teszi lehetővé. Leveleket tud küldeni és fogadni.
· TELNET Terminál emuláció segítségével a saját gépét terminálnak használva egy távoli hosztra felhasználóként lehet bejelentkezni.
· FTP File Transfer Protocol A fájl átviteli eljárás segítségével a felhasználónak lehetővé teszi az általános könyvtár és fájlműveletek végrehajtását a saját gépe és egy távoli hoszt lemezegysége között. Pl.: fájlokat vihet át, törölhet, átnevezhet fájlokat.
· GOPHER Hierarchikusan felépített információban kereső protokoll
· HTTP HyperText Transport Protocol
· NEWS Hálózaton keresztüli hírszolgáltatást megvalósító protokoll (Network News Transport Protocol)

Ezek segítségével az Internet által jelenleg biztosított lényegesebb szolgáltatások ABC sorrendben :

· Archie szoftverkereső szolgáltatás 

· Ejournals hálózaton keresztül terjesztett újságok
· E-mail elektronikus levelezés
· Finger hálózati felhasználók adatszolgáltatása
· FTP távoli gépek közötti állománycsere
· Gopher menürendszerű adatforrás-tallózó
· IRC többcsatornás, többirányú párbeszédes kapcsolat
· Jughead korlátozott képességű Gopher menütallózó
· Listserver levelezési csoportok kiszolgálása
· Usenet hírcsoportok kiszolgálása
· Talk kétirányú párbeszédes kapcsolat
· Telnet távoli gépeken történő munka
· Veronica világméretű Gopher menütallózó
· WAIS adatbázis alapú információ szolgáltató
· WWW hypertext és multimédia alapú Gopher
· White Pages hálózati-felhasználó kereső szolgáltatás
· Whois hálózati-felhasználó kereső szolgáltatás
· Zines hálózaton keresztül terjesztett magazinok

Operációs rendszerek
Az operációs rendszer fogalma:

Az operációs rendszer fogalma erőforrás-szemléletből és felhasználói szemléletből is meghatározható. 

a) Erőforrás-szemlélettel tekintve az operációs rendszer a folyamatok olyan csoportja, amely a felhasználói folyamatok között elosztja az erőforrásokat.

b) Felhasználói szemlélettel tekintve az operációs rendszer olyan folyamatok csoportja, amely megkíméli a felhasználókat a hardver-kezelés nehézségeitől és kellemesebb alkalmazói környezetet biztosít.

Az operációs rendszerek csoportosítása:

Az operációs rendszereket a felhasználók szemszögéből két csoportra bonthatjuk:

· Az egyik szöveges parancsokat vár, ilyen pl.: DOS, OS/2 és a Linux

· A másik a billentyűzet mellett az egér segítségével is használható felületet kínál pl.: Norton, Windows 3.1, X-Window, Windows 95/98 és az OS/2 Warp

Operációs rendszerek részei:

· Kernel: Az operációs rendszermag, mely globálisan felügyeli az egész operációs rendszert, működteti az operációs rendszer szolgáltatásait.

· Parancsértelmező: Az operációs rendszer azon része, mely a kapott parancsokat lefordítja a számítógép számára.

· Grafikai interface (user interface): A grafikus ablakmegjelenítést működtető alkalmazások összessége.

· Perifériákkal kommunikáló interface: Hardverek kezelése, olvasás, írás

Az operációs rendszerek fontosabb feladatai: 

Az operációs rendszer kiterjesztett gép (virtuális gép, virtual machine), vagyis:

· magasabb szintű "utasításokat" és "objektumokat" (pl. fileneveket) biztosít;

· elrejti a részleteket

· kezelhetővé teszi a gépet anélkül, hogy a hardvert ismerni kellene.

Az operációs rendszer erőforrás-menedzser (resource manager), vagyis

· védi, kiosztja, összehangolja az erőforrásokat.

Az operációs rendszer, válaszoló rendszer (response system), vagyis

· válaszokat ad kérelmekre, amelyek a felhasználó parancsaiból, alkalmazásokból (rendszerhívással, kivételes eseménnyel) valamint a hardverből (megszakítással) eredhetnek.
Operációs rendszer telepítése:
A gép bekapcsolása után a Delete billentyű lenyomásával belépni a BIOS-ba és beállítani, hogy a CD-ről bootoljon elsőként, majd menteni a beállításokat és kilépni a BIOS-ból. Újraindulás előtt behelyezni a CD- meghajtóba a telepítő CD-t. A telepítő elindításához le kell nyomni egy billentyűt. A telepítés elkezdése előtt felajánlja, hogy a meglévő operációs rendszert javítjuk vagy újra telepítjük. A kiválasztás után megjelenik a Licence szerződés, amely elfogadása után mehetünk tovább a telepítésbe. Elindul az eszközök felismerése, megvizsgálja, hogy milyen eszközöket tartalmaz a gép. A telepítésnél kiválaszthatjuk, hogy melyik meghajtóra akarjuk feltelepíteni az operációs rendszert, létrehozhatunk, törölhetünk partíciókat. Létrehozás után meg kell formázni a partíciót NTFS-re vagy FAT-ra. A formázás után felmásolja a telepítési fájlokat, majd újraindul a gép. A telepítés közben beállíthatjuk a Területi beállításokat (számok, pénzegységek, nyelvi beállításokat, billentyűzet kiosztását), ezek után megadhatjuk a teljes nevet és szervezeti egységet, a termékazonosító kulcs megadása után meg kell adnunk a gép nevét és a rendszergazda jelszavát ezek után a telepítés folytatódik. A dátum és időzónában állíthatjuk be az aktuális dátumot és időzónát. A telepítés folyamán, ha rendelkezünk hálózati kapcsolattal és hálókártyával beállíthatjuk a hálózati beállításokat (pl.: IP-cím, munkacsoport, tartományt, hálózati maszkot, átjárót, DNS- szervert). A telepítéskor feltelepíti az eszközmeghajtókat, a Start menüt, a hálózati beállításokat. A telepítés végén újra indul a gép és elindul az operációs rendszer.
8. tétel

a) Rendszeradminisztrátori ismeretek
Rendszermenedzsment feladatai, konfiguráció menedzsment feladatai

b) Operációs rendszer parancsai
Könyvtárak (mappák) és állományok, állománytípusok, parancsok általános felépítése, lemez-, könyvtár- és állománykezelő parancsok, parancsállományok, programok
Rendszeradminisztrátori ismeretek

Rendszermenedzsment feladatai

A hálózatmenedzsment feladata és célja

A hálózatmenedzsment egy szolgáltatás, amely számtalan eszközt és alkalmazást használ, hogy segítse a hálózat üzemeltetésével foglalkozó embereket a hálózat működésének ellenőrzésében és fenntartásában.

A hálózatmenedzsment architektúrája

A konkrét megoldástól függetlenül a menedzsment architektúrák hasonló struktúrával rendelkeznek, és a résztvevő elemek kapcsolata is hasonló.

Az állomások, hálózati eszközök szoftverrel rendelkeznek, amelyek riasztást küldenek valamilyen probléma felmerülésekor (pl. valamilyen paraméter előre beállított küszöbértékének túllépésekor).

A riasztás észlelésekor a menedzsment készülék a rajta futó program segítségével egy vagy több beavatkozást végezhet:

· értesíti a kezelő személyzetet,

· naplózza az eseményt,

· leállítja a készüléket, vagy

· megkísérli automatikusan kijavítani a hibát.

A menedzsment állomás lekérdezheti a menedzselt készülékeket, hogy ellenőrizze bizonyos változóinak az értékét.

A lekérdezés lehet automatikus vagy a felhasználó által kezdeményezett, a menedzselt eszközben helyet foglaló (futó) ügynök (agent) válaszol a lekérdezésekre.

Az ügynök egy szoftver modul, amelyik először

· összegyűjti az adatokat a menedzselt eszközről, majd

· eltárolja a menedzsment adatbázisában, végül

· a hálózat menedzsment protokoll (network management protocol) segítségével eljuttatja a hálózat menedzsment rendszernek (network management systems).

A két legelterjedtebb hálózat menedzsment protokoll:

· Simple Network Management Protocol (SNMP)

· Common Management Information Protocol (CMIP)

A menedzsment proxy-k olyan elemek, amelyek más készülékek nevében szolgáltatnak információt.

A hálózatmenedzsment feladatai

Az ISO hálózatmenedzsment modell (ISO Network Management Model) segítségével lehet a legkönnyebben megérteni a hálózatmenedzsment rendszerek legfontosabb feladatait. A hálózatmenedzsmentnek az ISO (International Organization for Standardization) által meghatározott legfontosabb fogalmi területei:

1. Teljesítménymenedzsment (Performance Management)

Célja a hálózat teljesítményének mérése és különböző szempontok szerinti megjelenítése a hálózat teljesítményének megfelelő színtentartásának céljából.
2. Konfigurációmenedzsment (Configuration Management)

Célja a hálózati- és rendszerkonfigurációs információ megfigyelése. Segítségével különböző verziójú  hardver és szoftver elemek hálózati működése nyomon követhető és kezelhető.
3. Könyvelésmenedzsment (Accounting Management)

Célja a hálózat használatát leíró paraméterek mérése. Segítségével a személyek és csoportok hálózathasználata megfelelően szabályozható. Ez a szabályzás csökkenti a hálózati problémák kialakulását és segít az erőforrások igazságos elosztásában
4. Hibamenedzsment (Fault Management)

Célja a hálózati hibák érzékelése, hálózati hibák naplózása, a felhasználók értesítése a hibákról, a lehetőségekhez mérten a hibák automatikus javítása
5. Biztonságmenedzsment (Security Management)

Célja a hálózati erőforrások elérésének ellenőrzése és irányítása a helyi irányelvek alapján. Segítségével a hálózat elleni támadások elkerülhetőek, megfelelő felhatalmazás nélkül érzékeny információ nem érhető el.
Konfigurációmenedzsment feladatai
A konfigurációmenedzsment minden egyéb menedzsment funkció középpontjában áll, azaz adatokat szolgáltat az aktuális konfigurációs részletekről a többi funkcionális csoporthoz, illetve fogadja a dinamikusan változó konfigurációs igényeket.
A jelenlegi alkalmazásoknál az egységes konfigurációmenedzsment részekre bontva jelenik meg, különböző file-ok vagy adatbázisok léteznek, amelyek olyan objektumcsoportok jellemzőit tárolják, mint pl.: modemek, alkalmazások, multiplexerek, huzalozási központok, jelismétlők, hálózati hidak, útválasztók, kapcsolók, szerverek, munkaállomások stb. A szabványok segíthetnek az egységes egyértelmű kezelésben. A segítség leginkább a strukturált menedzsment információtól (SMI) és a menedzsment információs bázistól (MIB) várható. A sikeres LAN-menedzsmenthez három terület információira van szükség:
· A menedzselt objektumok jellemzői

· A hálózati összeköttetések

· A menedzselt objektumok állapota

A konfigurációmenedzsment funkciói

Készletnyilvántartás és topológiai szolgáltatás

A készletnyilvántartás és a topológia kezelése a hardver, szoftver és áramkörkészlet pontos nyilvántartásával foglalkozik, valamint magában foglalja-e nyilvántartás folyamatos és megbízható, a szolgáltatási követelményekhez igazodó módosítását. A konfigurációmenedzsment befolyásolja a LAN-tervezést, a teljesítményekkel összefüggő kérdéseket és még a LAN biztonságát és megbízhatóságát is.

A hálózati rendszergazda számára a legalapvetőbb feladatok egyike a rendszer konfigurációs térképek karbantartása. A rendszerkonfiguráció olyan rendszer-paraméterek listája, amelyek megmutatják, hogy ki férhet hozzá egy adott hálózati szoftverhez vagy egy adott adatbázishoz.

A készletről szoló adatbázis általában a következőket tartalmazza:?

· A hálózat címezhető elemeinek adatai

· A kapcsolóelemek adatai

· Információ a forgalomszűrő konfigurációs adatbázisról

· Hozzáférési jogosultságra vonatkozó információk

· A menedzselt objektumok állapota (üzemel, üzemen kívül van, éppen helyreáll vagy állapota meghatározhatatlan)

· A hálózatra és csatolóelemekre vonatkozó statisztikai és teljesítményadatok

· A hálózati eseményeket folyamatosan jegyzi a hálózati menedzsment program. Ez az eseménylista információként használható hálózati problémák esetén

· Hibacédula, mely tartalmazza a hiba tárgyát, tüneteit, az üzenet küldőjét és tartalmát

Változások, változtatások nyilvántartása

A változások elkerülhetetlenek a jelenlegi helyi hálózatokban. A jól kezelt változás nyilvántartás garantálja a konfigurációs adatbázis aktuális állapotának megfelelő ismeretét. Így a hibaelhárítás jelentősen lerövidíthető.

A változtatás ütemezéséhez és értékeléséhez a következő információra van szüksége a hálózati adminisztrátornak:
1. A kordinációra vonatkozó rész

· A változás azonosítása

· A változás száma

· Az igénylő dátuma

2. Az igénylőre vonatkozó rész

· Név és beosztás

· Hely

· Változás leírása

· Az érintett hálózati komponensek a készlet megjelölésével

· A változás által érintett komponensek

· Csekély hatás – a változás nem okoz megszakítást

· Átlagos hatás – a változás okozhat megszakítást

· Lényeges hatás – a változás megszakítást okoz

· Az esedékesség időpontja

· Prioritás

· A változtatás oka

· A változás végrehajtásában érintett személyek

· A helyreállítás folyamata ha a változtatás nem sikerül

3. Jóváhagyási rész

· A jóváhagyás dátuma

· Aláírás

4. Értékelő rész

· A változás eredménye

· Kiesési idő a változás miatt

· A tényleges változtatás dátuma

· Törlés vagy elhalasztás

Általában ezeket az információkat leltár nyilvántartó programok használatával szolgáltatják és frissítik. Általában egy változtatás kérése egy sor további változtatásra való igényt idézhet elő.

Operációs rendszer parancsai

Könyvtárak (mappák) és állományok, állománytípusok:

Könyvtárak:

A könyvtárkezelés parancsai között megtaláljuk a könyvtár létrehozására, törlésére, a tartalomjegyzék és a fa-struktúra kiíratására vonatkozó parancsokat. A könyvtár neveit a fájlokéhoz hasonló módon hozzuk létre, de kiterjesztés nélkül (bár lehet). A gyökérkönyvtár kialakításával nem kell törődnünk, azt az operációs rendszer telepítésekor automatikusan hozza létre.

Állományok, állománytípusok:

Kétfajta állományt különböztetünk meg, az egyik csoportba a programállományok tartalmaznak. Ezek alkalmasak egy vagy több számítógépes feladat megoldására. A másik csoportba az adatállományok tartoznak. Ezek tárolják a programok bementi- vagy kimeneti adatait. Az állományok azonosítása két részből tevődik össze. A névből és a kiterjesztésből. A név utal általában a programállomány feladatára ill. az adatállomány tartalmára. A kiterjesztés az állomány típusát jellemzi.

Mappa létrehozása

Sajátgépben és Windows intézőben a „fájl” menü „új” almenüjében lévő „mappa” címre történő kattintással, ill. a helyi menüt előhívva az „új” \ ”mappa” almenüre kattintva.

Mappa törlése

1. A Sajátgép mappában vagy a Windows Intézőben kattintsunk a törölni kívánt fájlra vagy mappára. 

2. A Fájl menüben kattintsunk a Törlés parancsra. 

Megjegyzés:

· A fájlokat és a mappákat úgy is törölhetjük, ha ikonjaikat a Lomtár ikonjára húzzuk. Ha az ikon húzása közben lenyomjuk a SHIFT billentyűt, akkor az elemet úgy töröljük, hogy az nem kerül be a Lomtár mappába.

· A fájlokat és a mappákat a DEL gomb segítségével is törölhetjük.

Mappa tartalmának megtekintése

Miután a számítógép betöltötte a Windows –t 2x rákattintunk a „Sajátgép” ikonra és ott kiválasztjuk a célmeghajtót, és 2x rákattintunk. Ott kiválasztjuk azt a könyvtárat, aminek a tartalmát meg akarjuk jeleníteni, és arra is 2x rá kattintunk.

Mappa váltása

A Sajátgép vagy az intéző ablakaiban megjelelő könyvtárstruktúrában kattintsunk annak a könyvtárnak a nevére, amelyikre át akarunk váltani.

Állományok másolása

1. Egy mappa vagy fájl (a Win9x nyelvén: objektum) átmásolásához jelöljük ki a másolandó objektumot, és kattintsunk az eszköztár MÁSOLÁS menüpontjára. A Win9x most másolatot készít a kijelölt mappáról vagy fájlról, és a másolatot elhelyezi a memóriának erre a célra fenntartott részére.(A memóriának ennek a részét VÁGLAPNAK nevezzük). Az intéző bal ablaktáblájában keressük meg és jelöljük ki azt a meghajtót, mappát, ahová az objektumot át akarjuk másolni. Kattintsunk az eszköztár BEILLESZTÉS menüpontjára. Ezzel kész a másolás. 

2. Az úgynevezett „fogd és vidd módszer”.

A másolandó fájlra kattintunk az egér ball gombjával melyet nyomva is tartunk és egyszerűen áthúzzuk az általunk kiválasztott meghajtóra, mappára majd elengedjük az egér ball gombját. Ha a forrás és a cél meghajtó azonos, akkor tartsuk közben nyomva a SHIFT gombot a billentyűzeten.

3. Jelöljük ki a másolandó fájlt vagy mappát az egér jobb gombjával, és ekkor legördül egy menüsor, ahol válasszuk ki a másolás parancsot. Keressük meg azt a fájlt vagy mappát, ahová a másolatot szeretnénk elhelyezni és kattintsunk rá az egér jobb gombjával majd válasszuk ki a BEILLESZTÉS parancsot.

Állományok áthelyezése

1. Egy mappa vagy fájl (a Win9x nyelvén: objektum) átmásolásához jelöljük ki a másolandó objektumot, és kattintsunk az eszköztár MÁSOLÁS menüpontjára. A Win9x most másolatot készít a kijelölt mappáról vagy fájlról, és a másolatot elhelyezi a memóriának erre a célra fenntartott részére.(A memóriának ennek a részét VÁGLAPNAK nevezzük). Az intéző bal ablaktáblájában keressük meg és jelöljük ki azt a meghajtót, mappát, ahová az objektumot át akarjuk másolni. Kattintsunk az eszköztár BEILLESZTÉS menüpontjára. Ezzel kész a másolás. 

2. Az úgynevezett „fogd és vidd módszer”.

A másolandó fájlra kattintunk az egér ball gombjával melyet nyomva is tartunk és egyszerűen áthúzzuk az általunk kiválasztott mappára majd elengedjük az egér ball gombját. Ha a forrás és a cél meghajtó különböző, akkor tartsuk közben nyomva a SHIFT gombot a billentyűzeten.

3. Jelöljük ki a másolandó fájlt vagy mappát az egér jobb gombjával, és ekkor legördül egy menüsor, ahol válasszuk ki a KIVÁGÁS parancsot. Keressük meg azt a fájlt vagy mappát, ahová a másolatot szeretnénk elhelyezni és kattintsunk rá az egér jobb gombjával, majd válasszuk ki a BEILLESZTÉS parancsot.
Állományok átnevezése

1. A Sajátgép mappában vagy a Windows Intézőben kattintsunk az átnevezni kívánt fájlra vagy mappára. 

2. A Fájl menüben kattintsunk az Átnevezés parancsra vagy a jobb egérgomb segítségével hívjuk elő a helyi menüt, és ott válasszuk ki az Átnevezés parancsot.

3. Írjuk be a fájl vagy a mappa új nevét, majd nyomjuk le az ENTER billentyűt. 

Megjegyzések 

· A fájlnév a szóközökkel együtt legfeljebb 255 karakterből állhat. A fájlnév nem tartalmazhatja a következő karaktereket: \ / : * ? " < > | 

· Ha egy mappát kívánunk kijelölni a Windows Intéző bal oldali ablaktáblájában, kattintsunk rá.
Állományok törlése

1. A Sajátgép mappában vagy a Windows Intézőben kattintsunk a törölni kívánt fájlra vagy mappára. 

2. A Fájl menüben kattintsunk a Törlés parancsra, vagy

3. az eszköztáron a Törlés ikonra, vagy

4. használjuk a helyi menü Törlés parancsát.

Törölt állományok visszaállítása

A Lomtár a merevlemez meghatározott nagyságú része, ahová a Windows a törölt fájlokat, mappákat ideiglenes jelleggel elhelyezi. A Windows a törlés sorrendjében dobja a Lomtárba az objektumokat: a sor elején áll a legutoljára törölt objektum, utána következnek a korábban törölt objektumok.

A lomtárban lévő bármelyik objektumot visszaállíthatjuk az eredeti helyére, ha a Lomtárban kijelöljük azokat és a Fájl menüből kiadjuk a Helyreállítás parancsot.

A Lomtár kiürítéséhez a Lomtár ürítése parancsot kell használni vagy a Fájl menü Törlés parancsát. Az előbbi esetben minden törlődik a Lomtárból az utóbbi esetben csak a kijelölt állományok. Az így törölt állományok véglegesen törlődnek a háttértárolóról.

Lemez formázása

Windowsban formattálni a következőképpen lehet: Belépünk a sajátgépbe, az egér jobb gombjával a hajlékonylemez-meghajtó ikonjára kattintunk, majd kiválasztjuk az előugró menüből a formázás-t, ezután kiválasztjuk, hogy milyen formázást szeretnénk végezni és az OK gombra kattintunk. 

Lemez címkéjének megváltoztatása

1. A Sajátgép mappában vagy a Windows Intézőben kattintsunk az elnevezni kívánt lemezre. 

2. A Fájl menüben kattintsunk a Tulajdonságok parancsra. 

3. A Címke mezőbe írjunk be egy nevet a lemez számára. Már létező név módosításához jelöljük ki a régi nevet a mezőben, majd írjuk be az új nevet. 

A lemez neve maximum 11 karakterből állhat. 

Megjegyzés

A lemez kijelöléséhez kattintsunk a lemezre a Windows Intéző bal oldali ablaktáblájában.
9. tétel
a) Rendszeradminisztrátori ismeretek
Rendszer monitorozása, felhasználói támogatás

b) Operációs rendszerek segédprogramjai
Vírusok, víruskeresés, vírusirtás, karbantartó programok, állománykezelők, tömörítőprogramok, egyéb segédprogramok

Rendszeradminisztrátori ismeretek

Rendszer monitorozása:

Egy rendszer működését általában az operációs rendszer által biztosított programcsomag, vagy egyéb programok, által lehet figyelemmel kísérni. Ezek a programok adatokat gyűjtenek a hardver, illetve szoftveres egységekről, és statisztikákat készítve mutatják ki, hogy a rendszer milyen százalékban működik megfelelően. Ezek az adatgyűjtő programok egyes időközönként aktiválják magukat, és ezeket az aktivizációs időket általában paraméterezhetjük.

Általában ezeket figyelik:

· a központi egység (CPU) kihasználtságának mértéke,
· a B/K alrendszer kihasználtságának mértéke,

· a virtuális memória kihasználtságának mértéke.

· az összes felhasznált CPU idő,
· a fizikai B/K műveleteknek összes száma,
· az összesített lapozási arány (paging rate),
· az összesített fizikai lapozási arány (swapping rate),
· az átlagos memória kihasználtság.

Naplózás:
Általában érdemes a rendszermonitorozó programok által gyűjtött információkat naplózni a későbbi hibák elkerülése végett.

Naplózási adatok:
· Rendszerbe lépés/elhagyás,
· Futtatott program (job) befejeződése,
· Program befejeződése,
· Folyamat befejeződése.
· Futtatott program/taszk/folyamat (processz) azonosítója (neve),
· Összes felhasznált CPU idő,
· Lapozási (paging) arány,
· Lekötött/törölt merevlemezes terület nagysága.

Felhasználói támogatás:

Ötfokozatú skála a problémák kezelésére

· Első fokozat

· nem technikai jellegű problémák

· a probléma kezelése telefonon is megoldható

· a felhasználó nem rendelkezik kellő ismerettel vagy képzettséggel

· a problémák 80 – 85%-a ilyen

· adatbázis lekérdezése ( másik szegmensen volt-e ilyen probléma

· probléma diagnózisra ritkán van szükség

· Második fokozat

· a problémák kezelését az információs pult vagy a LAN-elemzők kezelik

· a problémák 5-10%-a ilyen

· többnyire technikai jellegű problémák

· pl. szerver valamiért hibásan működik

· a diagnosztizálás sok erőfeszítést igényelhet

· Harmadik fokozat

· a hardert és szoftvert kezelő LAN-analizáló személy kezeli ezeket a problémákat

· a fellépő probléma kritikus és komplex

· a szállító cég szakembereit is be kell vonni általában

· a problémák 3 – 5%-a ilyen

· a diagnosztizálás jelentős emberi erőforrást és komplex szerszámokat igényel

· Negyedik fokozat

· LAN specialisták kezelik ezeket a problémákat

· ezek általában az alkalmazásokból adódó problémák

· a problémák 1 – 5%-a ilyen

· a diagnosztizálás jelentős emberi erőforrást és sok időt vehet igénybe

· Ötödik fokozat

· a problémákat csak a gyártó tudja orvosolni

· ilyen fokozatú probléma esetén a gyártót elektronikus adatcsere útján értesítik

· a diagnosztizálás jelentős fáradozással jár, de az emberi erőforrás igénye kevesebb

· a problémák 3 – 5%-a ilyen

Operációs rendszerek segédprogramjai
Vírusok, víruskeresés, vírusirtás:

Vírusokra jellemző:

· olyan speciális program, ami önmagát képes reprodukálni (szaporodik)

· hagyományos eszközökkel nem látható

· valamilyen állományhoz kapcsolódik

· lehet lappangási ideje

· többnyire kárt vagy bosszúságot okoz.

Csoportosítás károkozás alapján:

· ártalmatlan vírusok

· felhasználót idegesítő vírusok

· rossz indulatú, károkozó vírusok

Vírusok típusai:

· bootvírusok: A 90-es évek közepéig csak bootvírusok léteztek, a vírus a hajlékonylemez és a windows szektorait fertőzi meg.

· állományvírusok: A COM és az EXE állományokat fertőzi meg úgy, hogy magát hozzáfűzi az állomány bármelyik részéhez, a program indításakor először a vírus töltődik be.

· többéletű vírusok: Ezek a vírusok a bootvírus és az állományvírus tulajdonságait tartalmazzák.

· makró vírusok: Az állományvírus speciális fajtája, beírja magát a normál DOC állományba.

· férgek: 1990-ben jelentek meg, levelekhez csatolt állományokként terjeszkednek.

· trójai programok: E-mailen vagy interneten érkezik, kártékony de nem vírus, valami másnak álcázva érkezik

· e-mail vírusok: E-mailbe rejtve érkeznek.

Vírusok jellemző tulajdonságai:

· rezidens vírusok

· lopakodó vírusok

· polimorf vírusok (3 fő részből áll):

· vírus test: ez tartalmazza a szaporító és romboló funkciót

· található benne egy rotációs motor

· dekódoló

Anti vírus termékek típusai:

Működése szerint:

1. Víruskereső: a felhasználó indítja és keresi a vírust

2. Vírusirtó: a felhasználó a fertőzött állományokból ki lehet törölni a vírusos részt

3. Integrált vírusirtó és kereső programok

4. Vírusfigyelők: ezek mindig a memóriában helyezkednek el

Felhasználói körük szerint:

1. általános célú (több vírus ellen)

2. speciális vagy meghatározott vírus ellen

A mai világban a vírusok ellen vírusfigyelőkkel és vírusirtókkal védekezhetünk. Általában a legfrissebb vírusok ellen nincs ellenszer. A vírusfigyelő csak jelez ha vírust észlel, de nem írtja. A vírusirtó jelzi és írtja is a vírust, ha tudja, mivel az irtó sem ismeri az összes új vírust.

Karbantartó programok
A karbantartó programokkal a számítógépes felhasználást tehetjük karbantartottá, rendezhetővé, gyorsabbá, áttekinthetőbbé és biztonságosabbá.

Karbantartó programok:

· scandisk (lemezkarbantartó): ha a számítógép helytelenül lett leállítva a scandisk program megpróbálja az ez által bekövetkezett sérüléseket kilistázni és kijavítani.

· defrag (töredezettség mentesítés): Ha már a winchesteren túl sok az elkeveredett fájl célszerű a defragot lefuttatni, mivel ez a program megkeresi és a megfelelő helyre rakja az elkeveredett fájlt. Ezáltal gyorsulhat a winchesterünk.

· biztonsági másolatkészítés: Ha az eredeti állomány valamilyen oknál fogva megsérülne, akkor a biztonsági másolattal vissza lehet állítani a mentett állapotot, így a fontos adatok nem vesznek el.

· rendszer visszaállítás: Ezáltal az elállított és nem megfelelően működő programot állíthatjuk vissza eredeti működő képes állapotába.
Állománykezelők, tömörítőprogramok

A tömörítők célja:

· tárolás, helykihasználás, archiválás

· adatátvitel csökkentés

Az adatok tömörítésére speciális programot használnak, a tömörítési eljárások bonyolult, matematikai eljárásokkal valósítják meg.

A tömörítésnek két módja alakult ki:

· röptömörítés

· archiválás: megfelelő fájloknak tömörítése programokkal

Tömörítő programok:

BackUp (DOS); ARJ; LHA; RAR; PKZIP (PKUNZIP); ZOO; ACE; UHA; WINZIP; WINRAR; TAR, TARGZ,(LINUX (az utolsó kettő))

Tömörítő programok osztályozása:

1. Veszteség nélküli tömörítés:

· Olyan algoritmust alkalmaznak, hogy az eredeti állományt betömörítve, majd kibontva a kapott állomány megegyezik az eredetivel (a szöveg állományok és futtatható programok ilyenek.) Szöveges és bináris állomány tömörítését adatátviteli csatornákon használják.

· mindenféle állomány tömöríthető, de nem egyforma a tömörítés aránya, tömörítve nem ismerhető fel az állomány tartalma.

· a tömörítők mindig valamilyen algoritmus alapján tömörítőnek

· lehetőség van arra, hogy a felhasználó adja meg, hogy mennyire tömörítse az állományokat

· kétféle módon lehet tömöríteni:

· kibontáshoz is szükség legyen a kibontó programhoz

· önmagát csomagolja ki az állomány.

2. Veszteséges tömörítés:

A multimédia fejlődésével a hang és a kép számítógépes feldolgozásának megjelenésével alakult ki. Úgy állítják elő az állományt, hogy az eredeti állományt már nem lehet visszaállítani. Azokat az információkat hagyják el a hangból és a képből, amelyek nélkül az eredeti visszaállítható lenne.

Pl.:

· állókép tömörítése: (JPG)

· mozgókép tömörítése: (MPEG)

· hang tömörítése: (MP3).

Állománykezelők

Az objektumok kezelését megkönnyítő program. A Windows Intéző megjeleníti a számítógépen található fájlok, mappák és meghajtók hierarchikus felépítését. Megjeleníti a számítógépen a hálózati meghajtókat is. A Windows Intéző segítségével másolhatók, áthelyezhetők, átnevezhetők és kereshetők a fájlok és mappák. Például megnyitható a másolni vagy áthelyezni kívánt mappa vagy fájl, és másik mappába vagy akár másik meghajtóra húzható át.

Állománykezelő programok még pl.: Total Commander; Windows Commander
Egyéb segédprogramok

A segédprogramok megkönnyítik, segítik a felhasználót a számítógépes felhasználásban.
10. tétel
a) Hálózatok kezelése
Helyi hálózatok üzemeltetési feladatai, hozzáférési jogok, adatvédelem, lokális hálózati szolgáltatások, felhasználók, felhasználói csoportok kezelése

b) Szövegszerkesztők általános szolgáltatásai
A dokumentumok elemei, a WYSWYG szövegszerkesztők alapelve, korszerű szövegszerkesztők által nyújtott szolgáltatások, a szövegszerkesztés alapelvei, állománykezelés (megnyitás, mentés, konverzió)

Hálózatok kezelése
Helyi hálózatok üzemeltetési feladatai

A PC hálózatok üzemeltetését hat fő feladatban határozhatjuk meg:

· konfigurálás

· hibakezelés

· teljesítmény felügyelet

· jogosultságok, hozzáférések felügyelete

· adatbiztonság fenntartása

· számlázás, költségek kezelése

Konfigurálás: A konfigurálás nagyrészt adminisztratív feladat és az egész üzemeltetés középpontjában áll. Elsődlegesen a változások nyomon követését jelenti, mely magába foglalja a hálózati elemek paramétereinek beállítását és nyilvántartását. Minden elemnek vannak jellemzői, még a kábelekről is illik tudni, hogy milyen típusúak, milyen hosszúak, és merre húzódnak. Feltétlenül nyilvántartást kell vezetni a sajátosságokról, hiszen az üzembe helyezés után az üzemeltetés során állandóan ezekre az információkra kell támaszkodni. Már a kis hálózatoknál is nagy segítség, ha valamiféle grafikus ábrázolást használunk, ahol az egyes rajzelemekhez adatokat is hozzárendelhetünk.

Hibakezelés: A felhasználók számára az üzemeltetés legszembetűnőbb része a hibaelhárítás, amely a hálózat üzemképes (tervezett) állapotának szinten tartását jelenti. Ide tartozik minden rendellenes állapot felderítése, elszigetelése és megszüntetése. E feladat ellátásához feltétlenül szükséges ismerni a normálisan működő hálózat állapotait, nevezetesen:

· hány felhasználó, honnan, mikor és mit szokott használni

· az egyes szegmensekben mekkora és milyen jellegű adatforgalom zajlik.

Ez után a hiba helyét kell meghatározni, ha lehetséges, a hibát el kell szigetelni. Lényeges annak feljegyzése, hogy milyen jelek utaltak a hiba bekövetkezésére, milyen jelenségek előzték meg ill. mi okozta azt. Az utolsó lépés a hiba kijavítása.

Teljesítmény felügyelet: Elsődleges funkciója egy jól definiált mérce felállítása annak megítélésére, hogy a hálózatnak milyen a teljesítménye. A felhasználók leggyakrabban azért elégedetlenek, mert lassúnak érzik a hálózatot, aminek oka sokszor nem is az üzemeltetők lelkén szárad, hanem a hálózati alkalmazások rossz tervezésén.

A legtöbb hálózati operációs rendszer támogatja a teljesítmény felügyeletet; általában a kiszolgáló jellemzői kísérhetők figyelemmel, illetve annak paraméterei változtathatók meg.

Jogosultságok, hozzáférések felügyelete: E feladat keretében biztosítani kell, hogy a hálózathoz csak az engedélyezett felhasználók férhessenek hozzá. Ez azt is jelenti, hogy biztosítani kell a jogosult felhasználóknak a hozzáférést minden olyan hálózati erőforráshoz és állományhoz (adathoz), ami a munkájukhoz szükséges.

Ez a munka is több részfeladatból áll:

· a felhasználó azonosítása bejelentkezéskor, a jelszavak kezelése

· az illegális belépési kísérletek figyelése

Általában a hálózati operációs rendszerek nagyon jó eszközöket kínálnak a (többszintű, csoportos) hozzáférési jogok kezelésére.

Adatbiztonság fenntartása: A hálózaton tárolt adatok, információk sokszor sokkal többet érnek, mint maga a hálózat. Ebből következik, hogy azok rendszeres mentése, szakszerű archiválása is az üzemeltetés egyik fontos feladata. Ide tartozik még a vírusok felderítése, illetve bejutásuk megakadályozása. Az üzemeltetők számára egyelőre megoldhatatlannak látszó problémát jelentenek a felhasználók révén a hálózatba kerülő - többnyire nem jogtiszta - szoftverek, amelyek egyben potenciális vírushordozók is. Erre a problémára az egyik megoldás, hogy az üzemeltető előír egy eljárást, miszerint egy különálló gépen vagy egy tesztelésre szolgáló kis hálózatban való alapos vizsgálat után kerülhetnek a programok a hálózatba (természetesen csak a jogtiszták). A másik lehetőség olyan munkaállomások alkalmazása, amelyekben nincs hajlékonylemez meghajtó.

A felsorolt feladatok automatizált elvégzésére az operációs rendszerek beépített megoldásokkal szolgálnak, de kész, kiegészítő alkalmazások kaphatók, elsősorban a vírusvédelem és titkosítás területén.
Számlázás, költségek kezelése: Szintén az üzemeltető feladata a lehető legalacsonyabb szinten tartani a hálózat működési költségeit, mégpedig úgy, hogy az elérhető legnagyobb teljesítményt nyújtsa. Ha van egy jó számlázási rendszerünk, akkor felhasználókra, feladatokra lebontva meg tudjuk mondani az egyes költségeket. Ehhez természetesen megfelelő nyilvántartásokat kell vezetni, amelyekhez ma már számos hálózati operációs rendszer esetében beépített automatizmusok (segédprogramok) adnak segítséget.
Hozzáférési jogok, adatvédelem: 

Biztosítani kell, hogy a hálózathoz csak az engedélyezett felhasználók férhessenek hozzá. Ez azt is jelenti, hogy biztosítani kell a jogosult felhasználóknak a hozzáférést minden olyan hálózati erőforráshoz és állományhoz (adathoz), ami a munkájukhoz szükséges.

Ez a munka is több részfeladatból áll:

· a felhasználó azonosítása bejelentkezéskor • a jelszavak kezelése

· az illegális belépési kísérletek figyelése

Általában a hálózati operációs rendszerek nagyon jó eszközöket kínálnak a (többszintű, csoportos) hozzáférési jogok kezelésére.

A hálózaton tárolt adatok, információk sokszor sokkal többet érnek, mint maga a hálózat. Ebből következik, hogy azok rendszeres mentése, szakszerű archiválása is az üzemeltetés egyik fontos feladata. Ide tartozik még a vírusok felderítése, illetve bejutásuk megakadályozása. Az üzemeltetők számára egyelőre megoldhatatlannak látszó problémát jelentenek a felhasználók révén a hálózatba kerülő - többnyire nem jogtiszta - szoftverek, amelyek egyben potenciális vírushordozók is. Erre a problémára az egyik megoldás, hogy az üzemeltető előír egy eljárást, miszerint egy különálló gépen vagy egy tesztelésre szolgáló kis hálózatban való alapos vizsgálat után kerülhetnek a programok a hálózatba (természetesen csak a jogtiszták). A másik lehetőség olyan munkaállomások alkalmazása, amelyekben nincs hajlékonylemez meghajtó.

A felsorolt feladatok automatizált elvégzésére az operációs rendszerek beépített megoldásokkal szolgálnak, de kész, kiegészítő alkalmazások kaphatók, elsősorban a vírusvédelem és titkosítás területén.

Lokális hálózati szolgáltatások

Fájlkiszolgálói szolgáltatás: A fájlkiszolgálók fájlhozzáférést biztosítanak és kezelik azt. Ha tervei szerint a számítógép lemezterületét különböző adatok (fájlok és hálózaton át elérhető alkalmazások) tárolására, kezelésére és megosztására fogja használni, konfigurálja fájlkiszolgálóként ezt a számítógépet.

Nyomtatókiszolgálói szolgáltatás: A nyomtatókiszolgálók nyomtató-hozzáférést biztosítanak és kezelik azt. Böngésző segítségével kezelheti a nyomtatókat. A nyomtatási feladatok szüneteltethetők, folytathatók és törölhetők, és megjeleníthető a nyomtató és a nyomtatási feladat állapota.

Alkalmazáskiszolgálói szolgáltatás: Az alkalmazáskiszolgáló az alaptechnológiák közé tartozik, nélkülözhetetlen infrastruktúrát és szolgáltatókat nyújt a rendszeren található alkalmazásoknak. Egy tipikus alkalmazás-kiszolgáló a következő szolgáltatásokat tartalmazza:
· Erőforrás-készletezés (például adatbáziskapcsolat-készletezés és objektumkészletezés) 

· Az elosztott tranzakciók kezelése

· Programok közötti aszinkron kommunikáció biztosítása, jellemzően üzenetsor-kezelés révén
· Just-in-time elvű objektumaktiválási modell

· Automatikus XML-webszolgáltatásfelületek az üzleti objektumok eléréséhez
· Feladatátvételi és az alkalmazások állapotát észlelő szolgáltatások
· Integrált biztonság

Levelezőkiszolgálói szolgáltatás: A Windows Server 2003 rendszer részét alkotó Post Office Protocol 3 (POP3) és Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) segítségével, e-mail szolgáltatás nyújtható a felhasználóknak. A POP3 szolgáltatás segítségével tárolhatja és kezelheti a levelezőkiszolgálón található e-mail fiókokat. Lehetővé teheti, hogy a felhasználók a POP3 protokollt támogató e-mail ügyfélprogrammal (például a Microsoft Outlook segítségével) kapcsolódjanak a levelezőkiszolgálóhoz, és letöltsék róla leveleiket.

Terminálkiszolgálói szolgáltatás: Terminálkiszolgáló segítségével megoldható, hogy egy Windows Server 2003 rendszerű számítógépre, egy helyre telepített alkalmazáshoz több felhasználó is hozzáférjen. A felhasználók ugyanúgy futtathatják a programokat, menthetik a fájlokat és használhatják a hálózati erőforrásokat, mintha azok a saját számítógépükre volnának telepítve.

Távelérési/virtuális magánhálózati kiszolgálói szolgáltatás: Az útválasztási és távelérési szolgáltatás minden funkciót tartalmazó szoftveres útválasztót, valamint telefonos, illetve virtuális magánhálózati (VPN) kapcsolódási lehetőséget biztosít a távoli számítógépek számára. Helyi hálózati (LAN) és nagy kiterjedésű hálózati (WAN) környezetek számára útválasztási szolgáltatást nyújt.

Tartományvezérlői szolgáltatás: A tartományvezérlők címtáradatokat tárolnak, valamint felhasználók és tartományok közötti kapcsolatokat kezelnek, többek között bejelentkezési eljárásokat, hitelesítéseket és címtárakban történő kereséseket.

DNS-kiszolgálói szolgáltatás: A DNS az interneten használt TCP/IP névfeloldási szolgáltatás. A DNS-szolgáltatás lehetővé teszi, hogy a hálózat ügyfélszámítógépei felhasználóbarát DNS-neveket regisztráljanak, és azokat feloldják.

DHCP-kiszolgálói szolgáltatás: A Dynamic Host Configuration protokoll (DHCP) egy TCP/IP-szabvány, amelyet arra terveztek, hogy csökkentse a címkonfigurációk felügyeleti feladatainak összetettségét egy olyan kiszolgáló-számítógép segítségével, amellyel megvalósítható az IP-címek és egyéb kapcsolódó konfigurációs részletek központi kezelése a hálózaton. Ezzel központilag kezelheti az IP-címeket és az azokhoz kapcsolódó információkat.

Adatfolyam-kiszolgálói szolgáltatás: Az adatfolyam-kiszolgálók Windows Media Services szolgáltatást nyújtanak a szervezeten belül. A Windows Media Services Windows Media-formátumú tartalom (folyamatos átvitelű hang és mozgókép) kezelését, továbbítását és archiválását végzi el, intraneten és az interneten át egyaránt.

WINS-kiszolgálói szolgáltatás: A Windows Internet Name Service (WINS) kiszolgálók az IP-címek és a NetBIOS-számítógépnevek, illetve a NetBIOS-számítógépnevek és az IP-címek közötti megfeleltetést végzik el. Ha a szervezeten belül WINS-kiszolgálók is működnek, IP-cím helyett a könnyebben megjegyezhető számítógépnév alapján is felkutathatók az erőforrások.

Felhasználók, felhasználói csoportok kezelése

A Windows NT hálózat felhasználóit csoportokba (groups) tehetjük. A csoportba helyezés a rendszergazda munkáját teheti egyszerűbbé.

A felhasználók egy hálózatban általában jól definiálható csoportokba tartoznak a hálózat erőforrásainak használata szempontjából. Az erőforrásokhoz való hozzáférést pedig nem csak a felhasználóknak, hanem a csoportoknak is engedélyezhetjük. Így egy felhasználónak egyetlen lépéssel hozzáférést adhatunk az összes, számára szükséges erőforrásokhoz úgy, hogy beleteszzük egy, vagy több csoportba. Így a hálózat használói között előforduló pozíció-változások esetén az erőforrások hozzáférési korlátozásait meg sem kell változtatni, csak egy felhasználót egyik csoportból a másikba át kell rakni. Ezzel egyszerűbben és áttekinthetőbben adminisztrálhatjuk a rendszerünket.
Szövegszerkesztők általános szolgáltatásai

A dokumentumok elemei:

Karakter: a legkisebb egység, amely betű, számjegy vagy írásjel lehet. Speciális feladatú karakter a szóköz. Egy karakternek van típusa, stílusa, színe. Megadható soron belüli helyzetük, egymástól való távolságuk, méretük.

Szó: a szöveg két szóköz közötti része. A szöveg bevitelénél vigyáznunk kell arra, hogy a szavak közé írt írásjel önmagában nem elválasztó szerepű, a szöveg tördelésénél nem választja el automatikusan a program az írásjeleknél a szavakat. A szó nem formázási, hanem kijelölési egység, karakterként kell formázni.

Mondat: két mondatlezáró írásjel közötti rész. A két jel többnyire a . ! ?. Kijelölhető egység, de karakterként kell formázni.

Bekezdés: a szöveg két bekezdés végjel közötti része. Ezt általában az ENTER billentyű leütésével írhatjuk be a szövegbe. A dokumentumbeli jele többnyire: ¶. Az új sor kezdéséhez nem kell ENTER-t ütnünk, a szövegszerkesztők automatikusan nyitnak új sort, ha már több betű nem fér el az adott sorban. Gyakran van szükség új sor kezdésére a sor betelte előtt. Ezt a SHIFT-ENTER lenyomásával kérhetjük. Ennek a jele a (. Ez nem jelenti új bekezdés kérését.

Szakasz: lehet egyetlen bekezdés, de a teljes dokumentum is. Akkor célszerű új fejezetet nyitni, ha annak jellemzői eltérnek a többi résztől, például más hasábszámú a szöveg, más a lapméret, margóbeállítás stb.

Dokumentum: a teljes szöveg, a fenti részekből tevődik össze.

A WYSWYG szövegszerkesztők alapelve

Az alapelv az angol rövidítés jelentéséből adódik. What You See Is What You Get, azaz amit látsz, azt kapod. Tehát a szerkesztés és formázás során elkészült dokumentumot az ilyen tulajdonságú szövegszerkesztők úgy jelenítik meg a képernyőn, ahogy az a papíron is meg fog jelenni a nyomtatás után.

Korszerű szövegszerkesztők által nyújtott szolgáltatások

· szövegszerkesztési alapok:

· új dokumentum létrehozása

· szöveg javítása, keresése, cseréje

· képernyő beállítása

· dokumentum zárása, mentése

· szövegrészek kijelölése, másolása, mozgatása, beillesztése

· rövidítés-szótár, gyorsszöveg használata

· nyomtatás előkészítése (nyomtatási kép)

· egyszerűbb formátum beállítások:

· betű formátum: típus, méret, szín, vastagítás, dőlés, aláhúzás, indexelés, betűközök meghatározása

· bekezdés tulajdonságok: behúzások, igazítások, térközök, soremelések, sorok és bekezdések együtt tartásának szabályozása

· szegélyek, keretek, árnyékolás készítése

· tabulálás és beállításának változtatása

· felsorolás, bajuszok készítése, beállítása

· összetett formátum beállítások:

· fej- és lábléc készítése, oldalszámozás beállítása

· szakasz beállítások

· hasábok létrehozása

· speciális szolgáltatások, automatizmusok:

· helyesírás-ellenőrzés, szóelválasztás

· táblázat készítése, módosítása

· körlevél készítése

· tartalomjegyzék készítése

· képek beillesztése

A szövegszerkesztés lépései

Ha a szövegszerkesztés folyamatát a dokumentumunk elkészítésének egymásra épülő lépéseinek sorozataként vizsgáljuk, akkor a főbb lépések a következők:

1. Program indítása, új dokumentum készítéséhez üres szerkezeti ablak nyitása, munkakörnyezet beállítása. Ez a legtöbb esetben csak a program indítását jeleni, mivel az alapbeállítások éppen megfelelnek a munka elkezdéséhez. Ha nem, akkor ilyenkor érdemes a képernyőn látható ill. a nyomtatásban megjelenő nézet- és lapbeállításokat végrahajtani. Ezen paraméterek a későbbiekben is bármikor megváltoztathatók, tehát nem kell attól tartani, hogy valamilyen végzetes hibát vétünk, ha ezt az elején elmulasztanánk megtenni.

2. Szöveg bevitele, mely történhet begépeléssel vagy meglévő dokumentum felhasználásával, de gyakran a két módszer kombinálásával áll elő a nyers, formázatlan szöveg. Éppen ez a tulajdonság az, ami miatt elkezdődött a számítógépes szövegszerkesztés térhódítása, vagyis nem kell mindig elölről kezdeni, más szavakkal üres lappal indulni a szerkesztés során. Meglévő dokumentum felhasználásának is több módja lehetséges, melyek közül három eltérő módszert emelünk ki:

a.  meglévő dokumentumokat megnyitjuk, benne a szükséges változtatásokat elvégezve hozzuk létre az új dokumentumot

b.  meglévő, nyitott dokumentumból a szükséges részleteket kijelölve, azokat átmásoljuk az új dokumentum megfelelő részeihez

c.  meglévő dokumentumunk alapján, abból sablont / template / készítve és annak mintájára nyitjuk meg az új dokumentumokat

3. Mentés, háttértárolóra történő rögzítés. Ha szövegünket tartalmilag létrehoztuk ill. ha már több oldalt begépeltünk vagy kb. 15-20 percnyi munkával már elkészültünk, mentsük el az eddigi eredményt. Ezzel egyben el is neveztük a dokumentumunkat, ezután ezzel a névvel hivatkozhatunk rá ha meg akarjuk keresni. Nem érdemes megvárni az utolsó előtti pillanatot, amikor már majdnem teljesen készen vagyunk és véletlenül vagy valami műszaki üzemzavar miatt elveszítjük az összes addig végzett munkánk eredményét.
Fontos szabály: Inkább többször mentsük, mintsem eggyel kevesebbszer!!!

Így a legrosszabb esetben is csak az utolsó mentés után keletkezett dolgainkat kockáztatjuk. A tapasztalat azt mutatja, hogy ezt nem lehet eléggé kihangsúlyozni, és talán ez az egyik legfontosabb, amit számítógépes környezetben mindig szem előtt kell tartanunk.

4. A tartalom ellenőrzése, szükséges javítások elvégzése. Ha a program támogatja, akkor az automatikus helyesírás-ellenőrzés és/vagy szóelválasztás lefuttatása. Ezután a 3. lépés megismétlése, vagyis újabb mentés következik.

5. Formázások elvégzése. Ez így elég kurtán hangzik, pedig a gyakorlatban talán ez veszi el a legtöbb időt ill. energiát. A különböző programok szolgáltatásai is ezen a téren különböznek a legnagyobb mértékben egymástól. Be tudjuk állítani, hogy szövegünkben hogyan jelenjenek meg a betűk, a sorok, a bekezdések, a hasábok, az oldalak, a listák, a táblázatok, a képek, a keretek. Ha mindezeket használjuk, és be szeretnénk állítani őket, akkor elég sok parancsot kell kiadni, még abban az esetben is, amikor már ismerjük az alkalmazott program lehetőségeit. Ennek hiányában pedig türelmesnek és kitartónak kell lennünk, hogy eredményt érjünk el. Természetesen ezután is a 3. lépés megismétlése vagyis újabb mentés következik.

6. Ha szükséges, akkor most már jöhet a nyomtatás, vagy a dokumentum elektronikus postázása hálózaton vagy telefonvonalon keresztül. De előtte érdemes a dokumentumot a File/Nyomtatási kép / Print Preview / paranccsal még egyszer ellenőrizni, ami arra szolgál, hogy „madártávlatból” a szöveg arányait tudjuk utolsó lépésként szemrevételezni. Sokszor itt derülnek ki olyan dolgok, amit eddig nem vettünk észre.

7. Ha befejeztük a szövegszerkesztést, akkor mindig szabályosan zárjuk le a megnyitott dokumentumokat és lépjünk ki a programból. Ha szükséges a javítás vagy új dokumentumon dolgozunk tovább, akkor a 2.-6. lépés következik

Állománykezelés (megnyitás, mentés, konverzió)

Meglévő fájl megnyitása:

1. Válassza a megnyitás ikont a Standard eszköztárról vagy Fájl, Megnyitás menüket.

2. A Dokumentum megnyitása párbeszédablak jelenik meg. Írja be a Fájlnév dobozba a már elkészített, visszatöltendő dokumentum nevét. Nem kell gépelnie ha a Fájlnév doboz alatti fájllistában megkeresi a betöltendő fájl nevét és azt kiválasztja. Használja a gördítődobozt, ha sok fájl esetén a jövőben nem látja az ABC rendben lévő nevek között a kívántat.

3. Válassza az ok-t vagy üsse le az Enter billentyűt. Ezután a szerkesztési képernyőn láthatják a dokumentum tartalmát.

Dokumentum mentése:

A szöveg bevitele mellett az elkészült dokumentum mentése az egyik legfontosabb tevékenység mivel a mentés megtörténtéig a szöveg a számítógép memóriájában tárolódik, így az bármikor elveszhet ha kikapcsoljuk a gépet vagy valamilyen géphiba esetleg áramkimaradás lép fel. Ha begépeltük a dokumentum egy részét, beállítottunk egy komplex formátumot vagy nehezen kiizzadtunk egy gondolatot mentsük inkább többször. Attól, hogy a mentéssel nevet adtunk a dokumentumnak az ezután eszközölt változtatások automatikusan mentődnek hozzá, arról mindig magunknak kell gondoskodnunk a mentési eljárás megismétlésével.

Ha mentés során a dokumentumnak olyan nevet adunk, amilyen néven már létezik dokumentum, a szövegszerkesztő erre figyelmeztet és lehetőséget ad egy ettől eltérő név megadására óvva bennünket egy már létező állomány véletlen felülírásától.

Első mentés:

A dokumentumnak alapesetben csak az első mentéskor kell nevet adnunk. A név a fájlnév megadási szabályok alapján képezhető.

Előfordul, hogy meg kell adni a Dokumentum mentése párbeszédablakban azt a lemezmeghajtót a meghajtók dobozban és a könyvtárat a Könyvtárak részben, ahova tárolni kívánjuk a dokumentumot.

1. Válassza ki a mentés ikont a Standard eszköztárról, vagy a Fájl, mentés menüpontokat. A dokumentum mentése párbeszédablak jelenik meg. A beviteli pont automatikusan a Fájlnév dobozban van, a teendő csupán a fájl nevének beírása. Ha már szerepel valamilyen név a Fájlnév dobozban, akkor az most ki van jelölve ami nem akadályozza meg a név begépelését.

2. Gépelje be a fájl nevét amilyen néven el kívánja menteni, a Word automatikusan hozzáadja a DOC kiterjesztést a nevéhez, azt fölösleges begépelni. A Works dokumentumoknál ez a kiterjesztés a WPS.

3. Válassza az ok nyomógombot vagy nyomja meg az ENTERT.

Figyelje a státuszsor bal oldalát, ahol információ jelenik meg a menés időtartama alatt a dokumentum nevéről, a mentés folyamat százalékos elkészültségről. Ellenőrizze a szerkesztési ablak címsorában a dokumentum nevének megjelenését is.

Minden további ismételt mentéskor a régi néven tárolódik az irományunk. Ez természetesen azt is jelenti, ha egy dokumentumot többször mentünk készültségi fokának megfelelően, akkor csak a legutolsó mentett állapot őrződik meg, az előző változatot felülírva.

Mentés más néven:

Sokszor előfordul, hogy az új dokumentum készítésekor ki tudunk indulni egy, a lemezen már létező szövegből. Ilyenkor sok munkát megtakaríthatunk azzal, hogy az eredeti dokumentumot megnyitjuk, majd a szükséges változtatásokat elvégezzük. Ha az eredeti változatot sem akarjuk eldobni, akkor az átalakított dokumentumot új néven kell mentenünk.

Konvertálás

A különböző verziójú szövegszerkesztők mentéskor más és más fájlformátumot készítenek, máshogy mentik el a szöveg tördelési, formázási stb. tulajdonságait. Ezért aztán gyakori, hogy egyik típusú, ill. verziójú szövegszerkesztő nem vagy csak részben képes elolvasni a másik által lemezre mentett szöveget. Ugyanakkor elvárható, hogy a régebbi verziójú dokumentumokat is tudjuk használni az újabb verzióval. A konvertálás ezen problémákat oldja meg, mindkét irányban.
11. tétel
a) Információs hálózatok
Kommunikáció eszközei, hálózatok felépítése, fajtái, elemei

b) Szövegszerkesztési műveletek
Kurzormozgatás és navigáció a szövegben, szövegrészek (karakter, szó, bekezdés, oldal, dokumentum) kijelölése, javítás, törlés, módosítás, visszavonás, másolás, mozgatás, vágólap műveletek, keresés, csere

Információs hálózatok

Kommunikáció eszközei, hálózatok felépítése, eszközök:

A számítógépes kommunikáció alapeleme a kommunikációs csatorna két végén lévő két eszköz, melyek közül egyik az adó, mely kommunikációt létesít egy távolban lévő kommunikációs csatorna másik végén lévő vevő egységgel. Az eszközök egymás függvényében működnek, míg az adó feladata az ember vagy valamely alkalmazás üzenetének átalakítása bináris nyelvre, addig a vevőnek az alkalmazás vagy ember számára kell érthető módon átalakítani a jeleket.

Eszközök:

Modem: A modem szó a modulátor és a demodulátor szavak kezdetének összevonásából jött létre. A modem lényegében egy olyan szerkezet, amelyet számítógépekhez csatlakoztatnak, hogy azok a telefonvonalakon keresztül is tudjanak egymással kommunikálni. A modem a számítógép digitális jeleit átalakítja a telefonvonalon továbbítható analóg jelekké (modulátor funkció), majd a vevő oldalon az analóg jelekből visszaállítja az eredeti digitális jeleket. (demodulátor funkció)

Router: Olyan hálózati berendezés, amely két hálózatot köt össze a hálózati réteg szintjén. A legáltalánosabb esetben útvonal-választó minden olyan berendezés, amely arról dönt, hogy a hálózati forgalom mely utakat vegyen igénybe. Ezért nevezik forgalomirányítónak is.

Hálózati kábelek: Két számítógép közvetlen fizikai összeköttetésének az eszköze. A használt kábelek típusa jelentősen befolyásolja a hálózat adatátviteli sebességét. A kiválasztást körültekintően kell elvégezni, mivel kábelcsere esetén gyakorlatilag az egész hálózat újraépítését kockáztatjuk!

Híd: Olyan eszköz (általában egy számítógép), amely két vagy több hálózatot köt össze, és csomagokat továbbít közöttük. A hidak általában a két hálózatot az adatkapcsolati réteg szintjén kapcsolják össze. A jelismétlőkkel ellentétben a hidak intelligens eszközök.
Ismétlők: Nagyobb hálózatokon találhatóak, olyan eszközök, melyek a munkaállomásoktól érkező jeleket fogadják, felerősítik ezeket, és a cél felé adják tovább őket.

Átjárók: Hálózatok összekötését a legtöbbször nem elegendő egyszerűen kábelekkel megoldani: a különböző protokollokat használó hálózatok egymással való kommunikációjához más eszközök is szükségesek, amelyek a protokollokat értelmezni tudják. Ezek egyike az átjáró: olyan hálózati eszköz, amely két különböző felépítésű számítógép-hálózatot köt össze. Mivel a különböző hálózattípusokban az állomások eltérő módon számozottak, ezért a köztük lévő adatforgalom biztosításához az egyes hálózatoknak is rendelkezniük kell címmel, hogy az üzenetek a megfelelő hálózatra jussanak. Az átjáró lehet akár egy erre a célra felállított külön számítógép, de lehet csak egy program is, amely olyan számítógépen fut, melyet a két kommunikálni kívánó hálózatba kötnek.

Felépítés:

Logikai szinten legalul a hálózati rétegek vannak, melyek az OSI szabvány szerint működnek. Ez hét réteget definiál, melyek az adatok rétegek közti cseréjét teszik lehetővé.

A logikai szint felett a hardveres elemek találhatóak. Kliens szinten a számítógép elemei, hálózat szinten csomagok küldését, fogadását irányító eszközök, jelkezelő eszközök, útvonalválasztó eszközök, hiba-megelőzési, és hiba-javítási eszközök. A hálózatot összekötő kábelek, stb.

Legfelső szinten a szoftverek vannak, melyek a kommunikációt lehetővé teszik, átalakítják az adatokat, értelmezik őket, és parancsokat adnak ki, illetve hajtanak végre.
Szövegszerkesztési műveletek
Kurzormozgatás és navigáció a szövegben.

A Wordben többféleképpen oldhatjuk meg a beviteli pont helyének (kurzor) változtatását.

A gépelés során a beviteli pontok helye folyamatosan változik. Ha a kurzort a szövegben más helyre szeretnénk állítani, több módszer közül választhatunk:

· Legegyszerűbb, ha az egér mutatóját a kívánt helyre vezetjük és egyet kattintunk az egérrel. Ha a hely a képernyőn nem látható részén van, keressük meg a gördítő sávval a kívánt helyet és ezután kattintsunk egyet az egérrel.

· Másik módja a kurzormozgató billentyűkkel való lépegetés ((, ( , (, (), mellyel szintén a kívánt helyre tudunk lépni.

· További kurzormozgató billentyűkombinációkat mutat a következő táblázat:

	Billentyűkombinációk
	Ugrás

	Ctrl + (, ( vagy , (, (
	Egy szót balra, jobbra vagy egy bekezdést fel, le.

	Home, End
	Akt. sor elejére, végére.

	PgUp, PgDn
	Egy képernyőt fel, le.

	Ctrl + Home, Ctrl + End
	A dokumentum elejére, végére

	Ctrl + PgUp, Ctrl + PgDn
	Akt. képernyő tetejére, aljára

	Tab
	· következő tabulátorhely

· táblázatban a következő cellába

· párbeszédablak következő elemére

	Shift + Tab
	· táblázatban az előző cellába

· beállítóablak előző elemére


Szövegrészek (karakter, szó, bekezdés, oldal, dokumentum) kijelölése.

Formázni csak kijelölt szöveget lehet, amelyet billentyűzettel, egérrel vagy a kettő kombinációjával tudunk elvégezni:

Az egyik leggyakrabban használt módszer, ha az egérrel a kijelölt szövegrész elejére állunk, megnyomjuk az egér gombját és azt nyomva tartva, elhúzzuk az egeret a kívánt irányba. A kijelölés során a WORD a szavakat és a szavakat összekötő szóközöket is kijelöli.

A tetszőleges szövegrész gyors kijelöléséhez:

Kattintsunk a szöveg elejére az egérrel. Nyomjuk le a Shift gombot, és lenyomva tartva kattintsunk a kijelölendő szöveg végére, majd engedjük el a Shift gombot.

1. Szó kijelölése: kattintsunk kettő a kijelölendő szóra.

2. Mondat kijelölése: a Ctrl gombot lenyomva tartva kattintsunk egyet a mondaton belül.

3. Sor kijelölése: a kijelölendő sor elé (balra) kattintsunk egyet a szöveg kijelölő sávra.

4. Bekezdés kijelölése: a bekezdés magasságában kattintsunk kettőt a kiválasztandó sávra, vagy háromszorosan kattintunk a bekezdésen belül.

5. Függőleges szövegblokk kijelölése: nyomjuk le az Alt billentyűt, kattintsunk az egérrel és húzzuk.

6. Teljes dokumentum kijelölése: kattintsunk hármat a szövegkijelölő sávon.

Kijelölés billentyűzet kombinációval:

	Kijelölő billentyűkombinációk
	A kijelölés hatása

	Shift + (, ( vagy , (, (
	A kurzortól egy karaktert jobbra vagy balra, egy sornyit fel vagy le.

	Shift + Ctrl + ( vagy (
	A kurzortól a szó végéig vagy elejéig

	Shift + Home
	A kurzortól a sor elejéig

	Shift + End
	A kurzortól a sor végéig

	Shift + Ctrl + ( vagy (
	A kurzortól a bekezdés elejéig vagy végéig

	Shift + PgUp
	A kurzortól felfelé egy képernyőnyit

	Shift + PgDn
	A kurzortól lefelé egy képernyőnyit

	Shift + Ctrl + Home
	A kurzortól a dokumentum elejéig

	Shift + Ctrl + End
	Kurzortól a dokumentum végéig

	Ctrl + A
	A teljes dokumentum

	F8 + nyílbillentyűk
	A kurzort tartalmazó teljes táblázat


Az F8 billentyű használata:

· A kurzorral a szóra állunk és nyomjuk meg az F8-at:

· Kétszer: kijelöli a teljes szót

· Háromszor: kijelöli a bekezdést

· Négyszer: kijelöli a mondatot

· Ötször: kijelöli a szakaszt

· Hatszor: kijelöli a dokumentumot.

· Ha megkívánjuk szüntetni az üzem módot, nyomjuk le az Esc billentyűt.

A szövegszerkesztők nagy előnye hogy a már beírt szövegrészeket átmozgathatjuk vagy átmásolhatjuk a dokumentum más részére vagy másik dokumentumba. A mozgatás során a kijelölt szöveget, táblázatot, ábrát stb. elmozgathatjuk az eredeti helyéről és egy új helyre beilleszthetjük. A másolás a kijelölt szövegrészt az eredeti helyen meghagyja, csak annak másolatát helyezi el a cél helyen akár többször is.

Javítás, törlés, módosítás, visszavonás.

Törlés:

Ha egy szövegben egy vagy több karakter szeretnénk törölni több lehetőségünk is van:
· Ha kurzor előtti karaktert szeretnénk törölni, akkor a Backspace (() billentyűt kell leütni.

· A kurzort a törlendő karakter elé is vihetjük és lenyomjuk a del billentyűt. Ezek után a kurzor utáni karakter törlődik.

· Ha szavakat vagy mondatokat szeretnénk törölni, akkor ki kell jelölni a szöveget, és utána del vagy a Backspace billentyűt ütjük le.

Visszavonás:

A Szerkesztés / Visszavonás menüpontban található
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visszavonás gomb
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ismét (visszaállítás) gomb

A legutolsó tevékenység a visszavonáshoz vagy újra elvégzéséhez kattintsunk az eszköztáron található megfelelő ikonra.

Több tevékenységből álló művelet visszavonásához vagy ismétléséhez kattintsunk a megfelelő ikon melletti lefelé mutató nyílra és válasszuk ki azt a műveletet, amelyet vissza akarunk vonni, vagy meg akarunk ismételni.

Szövegrész beszúrása:

· beszúró üzemmód: a szöveget nem írja felül, hanem maga előtt tolja

· felülíró üzemmód: a szöveget felülírja, nem tolja maga előtt

· Az Insert billentyűvel vagy az állapotsoron tudunk a két üzemmód között választani.

Másolás, mozgatás, vágólap műveletek.

Mozgatás és másolás vágólappal:

A vágólap a Windows alatti programok átmeneti tárolója, ide kerül a kivágott vagy kimásolt szöveg. A vágólap tartalmát másoljuk át a kívánt helyre:

Menet:

· Kijelöljük a másolandó vagy mozgatandó szövegrészt.

· A kijelölt részt a vágólapra visszük:

· mozgatás esetén a Szerkesztés / Kivágás
· másolásnál a Szerkesztés / Másolás paranccsal.

· A kurzorral a célhelyre állunk

· A Szerkesztés / Beillesztés paranccsal beillesztjük a vágólap tartalmát a kívánt helyre.

A vágólap mindaddig megőrzi a tartalmát, amíg nem használunk egy újabb Másol vagy Kivág parancsot, vagy amíg nem lépünk ki a Windowsból.

Billentyű kombinációk

Szerkesztés / Másolás: Ctrl + C

Szerkesztés / Másolás: Ctrl + X vagy Shift + Delete

Szerkesztés / Beilleszt: Ctrl + V vagy Shift + Ins

Az eszköztáron található ikonokat is használhatjuk:
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Kivág
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Másol
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Beilleszt

Egér és billentyű kombinációja:

Jelöljük ki a szöveget.

Ha mozgatni akarjuk a kurzort vigyük a kívánt helyre, és a Ctrl billentyű lenyomásával egyszerre nyomjuk meg az egér jobb gombját.

Ha másolni szeretnénk, a kurzort vigyük a cél helyre, és a Ctrl + Shift billentyű egyidejű lenyomása mellet kattintsunk az egér jobb gombjára.

Mozgatás és másolás vontatással

A „fogd és vidd” módszer a kijelölt szöveg mozgatását, a Ctrl billentyűvel kombinálva, másolását eredményezi.

Jelöljük ki a szöveget.

Az egérrel mutassunk a kijelölésre. Az egérmutató balra felfelé mutató nyíl alakú lesz.

Kattintsunk a bal egérgombbal, és tartsuk is lenyomva. Ekkor a mutató alakja ismét megváltozik, a nyíl mellett megjelenik egy pontozott kerületű téglalap, ami a kijelölt szöveget jelképezi, és a kurzor szintén pontozottan.

Ezután mozgassuk el a pontozott kurzort oda, ahova a szövegrészt el akarjuk helyezni, majd engedjük el az egérgombot.

Ha nem jó helyre helyeztük a szövegrészt, vagy véletlenül mozgattunk el valamit a Szerkesztés / Visszavonás parancsát használjuk

Keresés, csere.

Keresés, csere: gyakran előfordul, hogy hosszabb szövegben meg kell keresnünk a szöveg egy rövid részletét. Ilyenkor látjuk hasznát a keresőfunkciónak, amely az általunk megadott karaktersorozatot pillanatok alatt képes megtalálni. Ezzel megkímél minket a hosszú szöveg végigolvasásától. Ha rájövünk hogy valamelyik szót helytelenül írtuk és mindenütt ki szeretnénk javítani, akkor használhatjuk a csere műveletével kiegészülő keresőfunkciót. Legtöbbször még az is beállítható, hogy a program minden egyes csere előtt megerősítést kérjen, vagy tőlünk függetlenül minden előfordulási helyen végrehajtsa a cserét.
12. tétel
a) Adatvédelem
Adatvédelem és adatbiztonság fogalma, az elektronikus információk nyilvántartásának veszélyei, a privát szféra titkosításának követelményei

b) Karakterformázás
Betűcsaládok, betűfajták jellemzői, stílusjegyei, alkalmazásuk, betűtípusok, betűstílusok, pozícionálás, szövegformázás, speciális karakterjellemzők, tipográfiai ismeretek, szabványok

Adatvédelem

Adatvédelem: adatok meghatározott csoportjára vonatkozó jogszabályi előírások érvényesítése az adatok kezelése során.

A jogalkalmazást nehezítő körülmények:

· decentralizált: nincs egyetlen központi irányító egység

· nyitott: bárki, minimális technikai igények kielégítése után rákapcsolódhat

· csomagkapcsolt: az információ csak a küldő és a fogadó gépen áll össze tényleges formájában

Adatbiztonság: Az adatok jogosulatlan megszerzése, módosítása és tönkretétele elleni műszaki és szervezési intézkedések és eljárások együttes rendszere.

A fenyegetett rendszerelemek

· Környezeti infrastruktúra

· Hardver

· Adathordozó

· Dokumentumok

· Szoftver

· Adatok

· Kommunikáció

· Személyek

Környezeti infrastruktúra: a számítóközpont épületének területe, maga az épület, az épületben lévő helyiségek, átviteli vezetékek, áramellátás, klíma, víz, világítás, telefon…

Gyenge pontok

· nem védett átviteli eszközök

· illetéktelen személyek felügyeletének hiánya

· védelmi berendezések gyengeségei

Fenyegető tényezők

· természeti katasztrófák

· személyek által kifejtett erőszak

· jogosulatlan személyek

· közműellátás zavara

Biztonsági intézkedések

· védett elhelyezés

· tűzvédelem, vízvédelem, sugárvédelem
· belépés ellenőrzés

· hozzáférés-védelem

· naplózás

· ellenőrzés

Hardver: számítástechnikai eszközök, hálózati csatolóeszközök, speciális biztonsági berendezések.

Gyenge pontok

· eltulajdonítás

· külső behatások

· tartozékok utánpótlásának szervezetlensége

Fenyegető tényezők

· műszaki jellegű hibák

· környezeti hatások

· szoftver által előidézett hibák

· személyekkel összefüggő fenyegetettség

Biztonsági intézkedések

· beszerzések

· javítás

· üzemeltetés

· nyilvántartás

Adathordozók: raktározott állapotú szoftverek, biztonsági másolatokat, munkakópiákat, archív adatokat tartalmazó adathordozók.

Gyenge pontok

· fizikai instabilitás

· technikai segédeszközök

· könnyen szállíthatók, nehezen ellenőrizhetők

Fenyegető tényezők

· hiányzó vagy nem kielégítő jelölés

· újrafelhasználás előzetes törlés vagy átírás nélkül

· ellenőrizetlen másolás

· gyári hibák

· privát célú használat

Biztonsági intézkedések

· adminisztráció

· mentések

· ellenőrzések

· előírások a felhasználó számára

· kódolás

Dokumentumok: mindenfajta olyan információ, amely papíron vagy mikrofilmen van rögzítve, és amelynek köze van az informatikai rendszer használatához és üzemeltetéséhez.

Gyenge pontok

· hiányzó adminisztráció

· ellenőrizetlen sokszorosítás

Fenyegető tényezők

· dokumentumok, kézikönyvek teljes hiánya

· olvashatatlanság

Biztonsági intézkedések

· szabályozás

· nyilvántartás

Szoftver

Gyenge pontok

· specifikációs hiba

· bonyolult felhasználói felület

· hiányzó jegyzőkönyvezés

· vírusfertőzés

Fenyegető tényezők

· szoftverhiba

· jogosulatlan hozzáférés

· kezelési hiba

· karbantartási hiba

Biztonsági intézkedések

· beszerzés

· ellenőrzés

· rendszeres vírusellenőrzés

· idegen szoftverek ellenőrizetlen bevitelének tilalma

· többszintű hozzáférési rendszer

Adatok

Gyenge pontok

· adatbevitel hiányzó ellenőrzés

· szoftverhiba

· adatterületek újrafelhasználása

· adathordozóra írás

Fenyegető tényezők

· hardver vagy szoftver hibák

· adathordozók által okozott adatvesztések

· emberek által okozott felülírások

Biztonsági intézkedések

· redundáns tárolás

· tranzakció-kezelés

· adatbevitel ellenőrzése

· hozzáférés-jogosultságok ellenőrzése

Kommunikáció: hálózatok

Gyenge pontok

· átvitel megszakadása

· hálózati szoftver és hardver hibái

· lehallgatás

· lehetőség az üzenetek ismételt lejátszására

Fenyegető tényezők

· jogosulatlanok bejutása

· műszaki hibák

· hálózati hardverek/szoftverek manipulálása, átviteli hibák

· nem várt forgalmazási csúcsok

Biztonsági intézkedések

· adatátviteli vezetékek védelme

· kábelkoncentráció kerülése

· azonosítás és hitelesítés

· üzenetfolyam sértetlenségének védelme

· tűzfal

Személyek: olyanok, akikre közvetlenül, vagy közvetve szükség van az informatikai rendszer használatához.

Gyenge pontok

· hiányos kiképzés

· eltérő reakciók

· hiányos ellenőrzés

Fenyegető tényezők

· munkavégzés elmaradása

· szándéktalan hibás viselkedés: bad day

· szándékos hibás viselkedés: megvesztegetés, frusztráció miatt

Biztonsági intézkedések

· korrekt munkahelyek

· motiváció fenntartása

· stresszmentes munkavégzés

· illetékességek rögzítése

· informatikai alapkiképzések

· kezelési utasítások
Karakterformázás
Betűtípusok:

A betűtípus a betű alakját, térkitöltését, jellegzetes külső megjelenését határozza meg. A Windows-ok a betűtípusok (fontkészletek) széles választékát kínálja.

Ezek közül úgy választhatunk, ha a listát a nyíl segítségével legördítjük, majd a kiszemelt betűtípus nevére kattintunk.

A legnépszerűbb betűtípusok: Times New Roman, Arial, Courier stb.

A betűtípus /font/ a betű alakját, vonalvezetését, írásképének arányait jelenti. Több ezer betűtípus létezik, de ezek közül általában csak néhányszor tizet szokás egy szövegszerkesztőhöz telepíteni, és ezek közül is egyszerre, egy dokumentumon belül még ennél is kevesebbet célszerű használni. A Windows-hoz is adnak olyan betűtípusokat, amelyek csak grafikus karaktereket, és nem valamely ABC-hez tartozó írásjeleket tartalmaznak. A szöveget alkotó betűtípusokat írásképük alapján a következő csoportokba sorolhatjuk:

a) Talpas /serif/ (talpas)betűk:
· Mint nevük is mutatja, a betűknek „talpa” van, amely vezeti a szemünket és rajta tartja a sorokon.

· Ilyen betűtípust szokásos használni a nagyobb mennyiségű szövegek írásához, az un. Szövegtörzshöz, mivel olvasásuk hosszabb időn át sem fárasztó.

· A magyar Windows is tartalmaz „gyárilag” ilyen betűtípust, a „Times New Roman CE”-t, amelynek nevét azért is célszerű megjegyezni, mert vele a magyar ABC minden ékezetes betűje helyesen jeleníthető meg.

b) Álló /san serif/ (talpatlan) betűk:
· Egyszerűbb formájú, elsősorban címeknél vagy kiemeléseknél alkalmazott betűtípusok.

· Nehezebben olvashatók, mint a talpas betűk; jobban lekötik a figyelmet, de „kis mennyiségben” sokszor célszerű a használatuk.

· A magyar Windows-ban ilyen ékezetes betűtípus: „Arial CE”.

c) Kalligrafikus vagy dísz és reklám betű:
· Különleges esetekben szükség lehet szép küllemű, díszes, vagy cirádás betűkre is.

· Ilyen típusú betűvel lehet kézírást utánozni, vagy régi stílusú feliratot készíteni; pl.: „Monotype Corsiva” betűvel.

A betűtípusokat megjelenésük módja szerint –vagyis hogy a betű képe hogyan jelenik meg nyomtatásba ill. a képernyőn, két csoportba sorolhatjuk:

a) Bittérképes betűk:

· A betűk alakját előre, képpontonként megrajzolt formában tárolják

· Minden betűt az összes választható méretben és módon egyenként elkészítettek külön a képernyőhöz és a különböző nyomtatókhoz.

· Nagy a helyigényük a háttértárolókon, de ugyanakkor ’profi’ minőségű nyomtatást tesznek lehetővé, ezért ma már elsősorban csak a nyomdatechnikában használatosak.

b) Vektoros betűk:

· Az ilyen betűknél a betűk megrajzolásának módját rögzítik, nem a betű képét, így az egyes betűk matematikailag leírt egyenesek ill. görbék eredményeként állíthatók elő. 

· Megjelenítésnél a program mindig újra kiszámítja a konkrét pontok helyét, ahol a méret egy paraméter a sok között, ezért az tág határok között választható.

· Kis helyet foglalnak a háttértárolókon, egyszerre sok típust lehet aktívan tartani.

A Windows is képes ilyen vektoros betűket kezelni, amit True Typenak neveznek.

Betűtípus:

A betűtípussal meghatározhatjuk annak megjelenését. A következő formai tulajdonságok állíthatók be:

· Betűtípus: Ariel, Times New Roman, Courier, stb.

· Betűstílus: normál, félkövér, dőlt, félkövér dőlt

· Betűméret: általában 10-28 pt

· Betű színe

· Aláhúzások: egyszeres, dupla, szaggatott, stb

· Különlegességek: áthúzott, kétszer áthúzott, felsőindex, alsóindex, kiskapitális, nagybetűs, stb.
Pozícionálás:

A karakterek közötti távolság módosítása:

1. Jelöljük ki a módosítani kívánt szöveget.

2. Válasszuk a Formátum menü Betűtípus parancsát, majd a Térköz és pozíció lapot.

3. Válasszunk az alábbi lehetőségek közül: 

A kijelölt karakterek térközének egyenletes ritkításához vagy sűrítéséhez válasszuk a Betűköz listából a Ritkított vagy a Sűrített elemet. A Betűköz mértéke mezőben megadhatjuk a ritkítás vagy sűrítés mértékét is. Adott betűméretnél nagyobb karakterek alávágásához jelöljük be a Betű párok alávágása jelölőnégyzetet, majd a pont vagy több mezőben adjuk meg a méretet. A Ritkított vagy a Sűrített beállítás minden betűközt ugyanolyan mértékben változtat meg. Az alávágás csak bizonyos betű párok betűközét módosítja.

A szöveg vízszintes irányú széthúzása:

1. Jelöljük ki a megváltoztatni kívánt szöveget.

2. Válasszuk a Formátum menü Betűtípus parancsát, majd a Térköz és pozíció lapot.

3. A Vízszintesen mezőben adjuk meg a kívánt arányt. 

Szöveg megemelése és lesüllyesztése a betűméret csökkentése nélkül:

1. Jelöljük ki a megemelni vagy lesüllyeszteni kívánt szöveget.

2. Válasszuk a Formátum menü Betűtípus parancsát, majd a Térköz és pozíció lapot.

3. Az Elhelyezés listából válasszuk az Emelt vagy a Süllyesztett elemet.

4. Az Elhelyezés mértéke mezőben adjuk meg a szöveg megemelésének vagy lesüllyesztésének mértékét.

Nem nyomtatható karakterek:

Ezek a karakterek ugyanúgy szerkeszthetők, mint bármelyik más betű, tehát pl. törölhetők. Képernyőn történő megjelenítésük vezérelhető, és általában azért kapcsoljuk be láthatóságukat, mert szerkesztés közben segítik a szöveg felépítésének áttekintését ill. a formázások során a megfelelő szövegrészek kijelölését.
13. tétel
a) Egy konkrét hálózati rendszer felépítésének ismertetése
Kezelői parancsok és segédprogramok, lemez-, könyvtár, állomány kezelése hálózatokban, osztott erőforrások használata, nyomtatás hálózatban

b) Bekezdésformázás
Bekezdések létrehozása, szöveg bekezdésekre tagolása, igazítások, sorkizárás, behúzás, térköz, behúzások típusai, felsorolás és számozás, többszintű számozott listák, tördelési beállítások

Egy konkrét hálózati rendszer felépítésének ismertetése

Az alábbi táblázat a számítógépek kezelésével kapcsolatos leggyakoribb feladatokat és a végrehajtásukhoz használható parancssori eszközöket mutatja be.

	Művelet:
	Parancssori eszköz

	A Boot.ini fájl beállításainak megadása, lekérdezése vagy módosítása
	Bootcfg

	Konzol által használt aktív kódlap azonosítószámának megjelenítése vagy módosítása
	Chcp

	A Csatlakozáskezelő szolgáltatásprofiljának telepítése vagy eltávolítása: 
	Cmstp

	A rendszerdátum aktuális beállításának megjelenítése. Paraméterek nélkül használva a date parancs az aktuális rendszerdátumot jeleníti meg, és felajánlja új dátum megadását
	Date

	Az összes telepített eszközillesztő tulajdonságainak megjelenítése:
	Driverquery

	Egyéni esemény létrehozása megadott eseménynaplóban: 
	Eventcreate

	Egy vagy több eseménynapló eseményeinek és azok tulajdonságainak megjelenítése
	Eventquery.vbs

	Eseményindítók megjelenítése és konfigurálása helyi vagy távoli számítógépeken
	Eventtriggers

	Átfogó kép a helyi számítógép hardveréről, rendszerösszetevőiről és szoftverkörnyezetéről
	Msinfo32

	Virtuális memória lapozófájljának megjelenítése és konfigurálása a számítógépen
	Pagefileconfig.vbs

	A Pentium processzor esetleges lebegőpontos osztási hibájának észlelése, a lebegőpontos hardver letiltása vagy a lebegőpontos emuláció bekapcsolása
	Pentnt

	A számítógép energiaellátási beállításainak szabályozása

A Microsoft ügyfelek csatlakozási folyamatának automatizálása
	Powercfg

Rasdial

	A rendszerleíró adatbázis bejegyzéseiben az alkulcsokhoz tartozó információk és értékek hozzáadása, módosítása és megjelenítése
	Reg

	A .dll fájlok bejegyzése parancsösszetevőként a rendszerleíró adatbázisba
	Regsvr32

	Munkamenet alaphelyzetbe állítása (törlése) a terminálkiszolgálón
	Reset session

	Parancsok futtatása Rexec szolgáltatást (démont) futtató távoli számítógépeken; felhasználói név hitelesítése távoli számítógépen egy parancs végrehajtása előtt 
	Rexec

	Parancsok futtatása RSH szolgáltatást vagy démont futtató távoli számítógépeken 
	Rsh

	Kommunikáció a szolgáltatásvezérlővel és a telepített szolgáltatásokkal, a szolgáltatások vezérlési adatainak beolvasása vagy beállítása 
	SC

	Helyi vagy távoli számítógépek leállítása és újraindítása
	Shutdown

	Választható összetevők adott csoportjának telepítése
	Sysocmgr

	Részletes információ megjelenítése a számítógépről és operációs rendszeréről, beleértve az operációs rendszer beállításait, a rendszerbiztonsági adatokat, a termékazonosítót és a hardver tulajdonságait, például a RAM memóriát, a lemezterületet és a hálózati adaptereket
	Systeminfo

	A védett rendszerfájlok verzióinak vizsgálata és ellenőrzése a számítógép újraindítása után
	Rendszerfájl-ellenőrző (sfc)

	A TAPI-ügyfél beállítása vagy letiltása
	Tcmsetup

	A rendszeridő megjelenítése vagy beállítása
	Time

	A hozzárendelésre vonatkozó információk importálása XML-fájlból a TAPI-kiszolgáló biztonsági fájljába (Tsec.ini); a TAPI szolgáltatók listája és az eszközök által hozzárendelt vonalak megjelenítése, az XML-fájl szerkezetének érvényesítése a tartalom importálása nélkül és a tartományi tagság ellenőrzése
	Tsecimp

	A Windows verziószámának megjelenítése.
	Ver

	A Windows időszolgáltatással kapcsolatos problémák diagnosztizálása
	W32tm

	Telepítés vagy frissítés a Windows Server 2003 termékcsaládhoz tartozó rendszerek egyikére. 
	Winnt32

	Hálózati beállítások ellenőrzése
	ipconfig

	DNS szolgáltatás ellenőrzése
	nslookup


Állományok kezelése

Az állományszolgáltatás az alapvető szolgálatok közé tartozik minden hálózatban. Egy állománytárolót az állománystruktúra, az állomány attribútumok és az állományműveletek jellemeznek. A legalapvetőbb modellben az állomány strukturálatlan adatok tömege. Semmilyen állományműveletet nem ismer, csak a teljes állománnyal dolgozik.

A következő lépés az egyszintű állomány, ami rekordok sorozata. Kulcs értelmezhető / egyes rekordok megcimkézése / és ismeri a határozatlan rekordfogalmat is.

A legáltalánosabb a hierarchikus állománymodell, ami egy faszerkezetű file, melynek csomópontjaihoz cimkét és/vagy adatrekordot kapcsolunk. Kezelése a cimkékkel és gráf-bejárási algoritmusokkal lehetséges.

Az állományattributumok az OSI szerint: Allománynév, engedélyezett műveletek, hozzáférés vezérlés, számlaszám, létrehozás ideje, utolsó olvasás ideje, utolsó módosítás ideje, utolsó attributum módosítás ideje, tulajdonos, utolsó olvasó azonosítója, utolsó módosító azonosítója, állomány elérhetôség, tartalomtípus, titkosítási kulcs, méret, maximális méret, jogi minősítések, magánhasználat. Ezek egy részét a rendszer kezeli, más részét a tulajdonosnak vagy használónak lehet változtatni. Minden állományszolgáltatónak szüksége van hozzáférés vezérlésre. A nagyszámítógépes hálózatokban kevésbé kell ellenőrizni, mivel ott a gép saját védelme biztosítja az illetéktelen hozzáférést. A LAN-oknál viszont szükséges minden üzenetet ellenőrizni pl.: jelszó van minden üzenetben.

Konkurrenciavezérlés: Az állományok konkurrens módosítására vonatkozik. Mielőtt egy rekordot módosítanánk, zárolni kell, hogy más felhasználó addig ne piszkálja. Kétféle zárolás létezik: osztott és osztatlan. Osztott zárolást akkor használ a rendszer, ha a file olvasásra van megnyitva. Ekkor olvasásra más is meg tudja nyitni az állományt. Osztatlan zárolás íráskor használható. Csak akkor zárolható egy  file osztatlanul ha senki sem zárolta osztottan sem. A megnyitásvezérlés az osztott és osztatlan megnyitásokat sorba állítja és felváltva valamilyen algoritmus szerint engedélyezi. A zárolás leszűkíthető file-részekre, rekordokra, részfákra is. Minél finomabban zárolható egy file, annál több konkurrens hozzáférés valósítható meg. A zárolás holtpont kialakulási problémákat is felvet. A megoldás lehet a tranzakciós állománykezelés.

Többszörös állománytárolás okai: terhelésmegosztás, megbízhatóság növelése, folyamatosság fenntartása. 
Osztott erőforrás (SHARED RESOURCE) meghatározása: Többfelhasználós rendszerben több program, eljárás által közösen használt funkcionális egységek, pl. tár, nyomtató stb.

Az egyik leghasznosabb dolog, amit a hálózatokkal tehetünk, a fájlok megosztása a hálózati fájlrendszeren keresztül. Ennek szokásos elnevezése: `Network File System', vagy röviden `NFS', melyet a Sun fejlesztett ki.

A hálózati fájlrendszer segítségével minden fájlmûvelet, melyet az egyik gép programja végez, a hálózaton keresztül a másik gépre lesz kiküldve. Ez becsapja a programot, így az azt hiszi, hogy a másik számítógép fájljai a saját gépen vannak. Ez roppant egyszerűvé teszi az információk megosztását, hisz nem követeli meg a programok módosítását.

Domain Controller

A Domain Controllerrel ellátott DOMAIN állhat kliensbõl, szerverekbõl, és egy darab Domain Controlerbõl. A szerver az a gép, amely az erõforrásait ki tudja ajánlani a többi gép számára. Erõforrás alatt itt elsõsorban fileservice és printer kiszolgálást értem. Kliens az, ami az erõforrásokat használja. Egyébként minden szerver mûködhet kliensként is. A domain controller az a gép, ami a jogosultságokat kiosztja az egész DOMAIN-ben.
Ha egy kliens használni akarja valamelyik szerver valamelyik szolgáltatását, akkor a domain controller ellenõrzi, hogy megteheti-e. A domain controller tartja számon az összes szerver összes erõforrását, kezeli a jogosultsági listát, stb. Ebben az esetben a bejelentkezés nem valamelyik gépre történik, mégcsak nem is a Domain Controllerre, hanem "az egész hálózatra". Egy bejelentkezéssel a DOMAIN-ben található összes szerver erõforrása hozzáférhetõvé válik.
A domain controller felügyelete bonyolultabb, mint más gépeké, és meghibásodása esetén a többi gép is használhatatlan lesz. (Legalábbis egyetlen egy "megosztott" erõforrás sem elérhetõ.) Domain Controllerként használható a Microsft Windows NT Server, IBM OS/2 LAN Server, és a Pathworks server is.
Hálózati nyomtatás:

A hálózat számítógépek vagy számítógéprendszerek olyan csoportját jelenti, amelyek különféle erőforrások, mint például nyomtatók, fájlok vagy az internetkapcsolat megosztása céljából össze vannak kötve.
Lehetőség van a nyomtató hálózati megosztására. Ha a nyomtató meg van osztva, a nyomtatót egy helyi kábellel, például USB kábellel kell csatlakoztatni a gazdaszámítógéphez. Az illesztőprogram telepítésekor be kell állítani, hogy ez a nyomtató „megosztott” nyomtató; így a hálózatban lévő más számítógépek is fognak tudni rá nyomtatni.

A nyomtatás érkezési sorrendben fog megtörténni, ha viszont úgy érkezik az adat hogy még az előzővel nem végzet akkor várakozó sorrendbe teszi, és ha végzet ez előtte levővel akkor folytatja.

Az illesztőprogramot minden olyan számítógépre telepíteni kell, amely használni fogja a nyomtatót. A kiszolgálónak mindig elérhetőnek kell lennie, ha egy ügyfél nyomtatni szeretne.

Bekezdésformázás

A bekezdés

A bekezdés a szövegszerkesztők legfontosabb szövegegysége, ezért is nevezzük őket bekezdés orientált szövegszerkesztőknek. A bekezdés tartalmilag néhány soros önálló gondolatmenetet tartalmaz, amely általában több mondatra tagolódik. Formailag ez úgy jelenik meg, hogy az új bekezdés mindig új sorba kerül, és gyakran az első sora néhány betűvel kezdődik a többihez viszonyítva.

Egy másik megközelítésben a bekezdés ENTER-től ENTER-ig tart. Ez azt jelenti, hogyha ENTER-t ütünk, akkor ott lezárjuk azt a bekezdést, amiben éppen vagyunk és egy újat kezdünk. Ilyenkor a kurzor (az a pont ahová a szövegünket begépelhetjük vagy másképpen, ahol szövegszerkesztés közben éppen tartunk) is új sorba kerül. Mint látjuk, az ENTER egyben soremelést is jelent. Egymás után többször leütve az ENTER-t, annyi új, üres sor jön létre, ahányszor leütjük ezt a billentyűt. Az így létrehozott sorok - amelyek egyben teljes értékű bekezdések is - üresek, csak egy ENTER karaktert "¶" tartalmaznak. Ugyanakkor az Enter (vagy bekezdés vége) karakter szerkeszthető. Elé a kurzor lerakható és az adott bekezdés tartalommal feltölthető. Törlése esetén viszont az üres sor ill. a soremelés megszűnik.

Az ENTER leütésének a bekezdés tulajdonságok szempontjából van még egy nagyon fontos jellemzője, amit mindig szem előtt kell tartanunk ahhoz, hogy megértsük és helyesen kezeljük a szövegszerkesztőt. Amikor ENTER-rel lezárunk egy bekezdést, akkor egyben létrehozunk egy újat is, mégpedig ugyanazokkal a bekezdés tulajdonságokkal, amik az előzőben voltak érvényesek. Ez egyszerűbben azt jelenti, hogy az új bekezdés mindig olyan, mint az a bekezdés, amiből létrehoztuk. A bekezdés tulajdonságok tehát öröklődnek, amit nagyon gyakran ki is használunk a bekezdések formázásakor. Ez természetesen nem jelenti azt, hogy az új bekezdésnek olyannak kell lennie, mint az azt megelőzőnek.

Bármelyik bekezdés esetén lehetőségünk van a bekezdés jellemzőinek megváltoztatására vagy az alapbeállításhoz /default/ való visszatérésre. Gyakran előfordul, hogy egy bekezdés végét jelző ENTER karaktert kitörölünk, ami történhet véletlenül vagy tudatosan. Ekkor a két bekezdés, amelyeket ez a karakter választott el egymástól, egyesül egyetlen bekezdéssé. A kérdés az, hogy ha ez a két bekezdés egymástól eltérő beállításokat tartalmaz, akkor melyik marad érvényben az új, egyesített bekezdés esetében. Ilyenkor a második bekezdés formátuma öröklődik át az első bekezdésre is, pedig sokan éppen fordítva várnák. Ez azért történik így, mert egy ENTER karaktert vagyis egy bekezdés vége jelet törölve, a bekezdés, mint önálló bekezdés megszűnik, és annak tartalma – ha volt – az előző bekezdéshez csatolódik. Mivel azonban a bekezdés formátumokat az ENTER jel tárolta, azt kitörölve egy bekezdés végéről, a következő bekezdés beállításai alapján fog átformázódni. A programoknak ezt a fajta „gondolkodás módját” érdemes jól megjegyeznünk, hogy a kellemetlen, nem várt meglepetéseket elkerüljük.

A szövegszerkesztés másik alapszabálya, az új sorok létrehozásával függ össze, amit könnyű megérteni, de még ennél is fontosabb betartani. A programok úgy működnek, hogy szövegbevitel során elérvén a sor végét automatikusan új sorba tördelik a beírt szöveget, ezért nincs szükség az írógépnél megszokott soremelésre.

Ne üssünk ENTER-t a sorok végén! Mint most már tudjuk, ennek itt teljesen más jelentése van. Ha egy adott bekezdésben valamelyik szövegrésztől kezdve új sorba szeretnénk írni, akkor üssünk SHIFT + ENTER-t "(", amivel új sort tudunk létrehozni anélkül, hogy új bekezdést gyártanánk. ENTER -t csak akkor üssünk, ha az összefüggő gondolatunk végére értünk ill. ha a következő szövegrészhez eltérő bekezdés formátumot szeretnénk beállítani (pl. középre igazítás után balra igazítást).

Ha mindezeket megjegyeztük, akkor most megismerkedünk a bekezdések azon tulajdonságaival, amelyeket szabadon alakíthatunk, hogy az iratunk a megfelelő kinézetű legyen.

Bekezdés tulajdonságok és formázásuk

Elöljáróban annyit kell megjegyezni a következőkben tárgyalt jellemzőkről, hogy minden bekezdésben léteznek ezek a tulajdonságok akár az alapértékekkel dolgozunk, akár már változtattuk, beállítottuk őket. Amikor ezeket a jellemzőket szabályozzuk, akkor a legkisebb szövegegység amire a hatásuk kiterjed, az minimum bekezdésnyi. Ennél kisebb egységek – pl. sor, mondat, szó, karakter – nem rendelkeznek ilyen állítási lehetőségekkel. Ez azt is jelenti, hogy ha egyetlen bekezdés tulajdonságait akarjuk megváltoztatni, közömbös, hogy a bekezdés egészét, egy részét jelöljük-e ki vagy egyszerűen csak benne állunk a bekezdés területében bárhol, akkor is a teljes bekezdés fog formázódni.

Igazítás

Az igazítás beállítással határozható meg, hogy egy bekezdés minden sorának az eleje és a vége hogyan viselkedjen. Ebből a szempontból megkülönböztetünk:

· balra zárt vagy igazított 

· középre illesztett 

· jobbra zárt vagy igazított

· sorkizárt vagy kiegyenlített bekezdéseket.

A balra igazított bekezdés minden sora ugyanott kezdődik, vagyis a soroknak a bal széle kerül pontosan egymás alá. Ha a bekezdésbe írt szöveg nem tölt ki egy teljes sorszélességet, akkor pedig azt jelenti, hogy az adott sort balról kezdjük feltölteni. Ezt nevezik másképpen „normál” igazításnak, mivel a legtöbb szövegszerkesztőben a bekezdés igazításnak ilyen az alapbeállítása. Ez a fajta írásmód a leggyakrabban használatos és a hagyományos írógépelésre emlékeztet minket. Ott is a sorok elejének a helye rögzített, így a változó hosszúságú sorok vége különböző pozícióra kerül. A szöveg gyors begépelésénél célszerű használni, mivel a programnak ilyenkor kell a legkevesebbet számolnia az íráskép helyes megjelenítéséhez. Minden beütött karakter azonnal a végleges helyére kerül, ha egy szó pedig nem fér ki az adott sorba, csak akkor kell a programnak automatikusan „beavatkoznia” és a szót új sorba vinni.

A középre igazított bekezdésben a sorok közepe esik egymás alá. Ez úgy jön létre, hogy a program a szöveget a sor középére, a szélektől egyenlő távolságra helyezi el. Begépelésnél nem szabad megijedni, hogy a kurzor is a sor középére kerül és innen kezdjük váltakozva jobbra-balra feltölteni szöveggel a sorokat. Leggyakrabban címek elhelyezésére használják ezt a fajta bekezdés típust.

A jobbra zárt bekezdések esetében a sorok ugyanott, a sor jobb szélén érnek véget. Ilyen típusú bekezdést folytonos szöveg megjelenítésére ritkán alkalmaznak. Általában megjegyzésekhez vagy ábrák magyarázó szövegénél használhatjuk.

A sorkizárt (de használatos még a sorkiegyenlített vagy egalizált kifejezés is) bekezdésre jellemző, hogy benne minden sor eleje és vége ugyanoda kerül, a sorokban levő szöveg pedig teljesen kitölti a rendelkezésre álló területet. Ezt a program úgy éri el, hogy a szavak közé annyi szóközt helyez el automatikusan, hogy a sorok egyforma hosszúak legyenek. Ettől az ilyen bekezdések írásképe nagyon tetszetős, mivel a bekezdés balról is, jobbról is olyan, mintha vonalzó mentén készítettük volna. A folyó szöveg végleges formázásakor nagyon gyakran alkalmazott igazítási mód, igazán igényes megjelenítést tesz lehetővé, amit program nélkül szinte nem is tudnánk végrehajtani. A használata azonban buktatókat is magában rejt, ezért ne alkalmazzuk relatív rövid sorok és hosszú kifejezések esetében. Ilyenkor a program a kiegyenlítéshez aránytalanul nagy szóközöket használ, ami jelentősen rontja a szöveg olvashatóságát.

Megjegyzés: A sorkiegyenlítés az ENTER-rel zárt sorokra nem vonatkozik. Csak azok a sorok tehetők sorkizárttá, amit a szövegszerkesztő automatikusan tördelt be ill. amely sorokat mi zárunk le SHIFT + ENTER révén.

Behúzások

A behúzással a bekezdéshez tartozó sorok eleje és vége határozható meg. Azzal, hogy kijelöljük a sorok kezdőpontját és megadjuk, hogy meddig tartsanak, közvetve a sorok hosszát szabjuk meg. A „behúzás” szó arra utal, hogy a sorok kezdő- ill. végpontja általában beljebb kerül a margóhoz képest. Ha a behúzás értékének negatív számot adunk meg, akkor a margón kívülre is írhatunk, egészen a lap széléig. A bekezdéseket hagyományosan formailag úgy szokták jelölni és innen ered a „bekezdés” elnevezés is, hogy az első soruk beljebb kezdődik, mint a többi. Ezzel a képességgel az általunk tárgyalt szövegszerkesztők is rendelkeznek, így az alábbi három behúzás állítási lehetőséget különböztetjük meg:

· bal behúzás: a sorok kezdete

· jobb behúzás: a sorok vége

· első sor behúzása ill. kiengedése: az első sor eleje

Fontos megjegyezni, hogy a behúzások a margótól számítódnak, az első sor behúzását pedig a bal behúzás helyétől mérjük. Az első sor behúzásának értékéhez megadhatunk negatív számot, ilyenkor kiengedésről beszélünk, mivel a sor eleje a többihez viszonyítva balrább kerül.

Térközök

Eddig a bekezdések vízszintes irányú elrendezését tárgyaltuk, most a függőlege kialakítás lehetőségeit elemezzük. A bekezdések térközének állítása két részből tevődik össze:

1. bekezdések közötti távolság, amit szabályozhatunk a bekezdés előtt és a bekezdés után elhelyezett soremelésekkel

2. soremelés vagy sorköz, ami a bekezdésen belül az egymást követő sorok közötti távolságot jelenti

A soremelés mértékegysége lehet a nyomdai pont vagy maga a sor, aminek a magasságát az adott sorban található legnagyobb karakter határozza meg. Így beszélhetünk egyszeres, másfélszeres, dupla soremelésről, de választhatunk egyedi mértékűt is, tetszőleges egész vagy tizedes értéket megadva. Két bekezdés között a távolság az említett három érték összege: első bekezdés utáni soremelés + következő bekezdés előtti soremelés + az első bekezdés soremelése. Fontos megjegyzés, hogy egy bekezdésen belül egyszerre csak egyféle soremelés létezik, ami minden bekezdéshez tartozó sorba érvényes. Ha különböző sorközöket szeretnénk a szövegünk sorai között látni, akkor ezeket a sorokat külön bekezdésbe kell foglalni. Röviden ezt úgy is lehet mondani, hogy a soremelés beállításának hatóköre minimum egy bekezdésnyi.

Felsorolás és számozás

Az általunk tárgyalt szövegszerkesztőkkel könnyen és gyorsan készíthetünk felsorolás jellel ellátott („bajuszozás”) és számozott listákat, amelyek a dokumentum könnyebb olvasását és megértését segítik. A programba beépített eljárások mindig a kijelölt bekezdésekből hozzák létre a kívánt listákat. Ez a fajta átalakítása az adott szövegrésznek is bekezdés tulajdonság, amely amilyen könnyen beállítható, olyan könnyen meg is szüntethető.

A felsorolásjeles listák egyformán hangsúlyos tételekből alkotnak sorozatot, míg a számozott listák a sorrendre hívják fel a figyelmet, bizonyos esetben pedig a kijelölt részek számosságát mutatják. Számozott listák esetében több szintű számozást is kérhetünk, ha ehhez az érintet bekezdések formátumát a behúzás csökkentésével (magasabb szintre hozás) ill. a behúzás növelésével (alacsonyabb szintre állítás) előzőleg már beállítottuk. Az megegyező szinten álló szövegrészek behúzása azonos.

Ha nem előre kijelölt bekezdéseket alakítunk át listává, hanem meglévő listaelemhez adunk újat, akkor a Word mindaddig folytatja a felsorolásjel vagy sorszámozás bekezdés formátumot, amíg meg nem szakítjuk a listát. Mindkét típusú listához különböző felsorolás szimbólum ill. számformátum rendelhető.
Tördelési beállítások:

A Word a sorok és az oldalak megtörésén túl lehetőséget biztosít egyéb töréspontok beszúrására is. A Beszúrás menü Töréspont menüpontjának választásával lehetőségünk van oldal-, hasáb- és szakasztöréspontokat beszúrni.

Hasábtörés: a megjelenő panelen beállíthatjuk a hasábok típusát: egy, kettő, három, bal, jobb hasáb legyen. Megadhatjuk a hasábok számát, a szélességét és a közöttük lévő térközt.

Oldaltörés: Az a hely, ahol az egyik oldal véget ér, és egy másik kezdődik. Oldalkép és Nyomtatási kép nézetben, valamint nyomtatott dokumentumban az oldaltörés utáni szöveg új oldalon jelenik meg. Az oldaltörést automatikusan vagy kézzel szúrhatjuk be. Amikor az oldal betelik, a Word automatikusan új oldalt kezd. Így jön létre az ún. automatikus vagy puha oldaltörés, amely az oldalon keresztben húzódó pontozott vonalként jelenik meg. Kézzel is beszúrhatunk oldaltörést, ha azt szeretnénk, hogy az oldal megadott helyen befejeződjön. Ez a kézi vagy kemény oldaltörés, amely az "Oldaltörés" szót tartalmazó pontozott vonalként jelenik meg.

Fattyú- és árvasorok: Fattyúsor egy bekezdés utolsó sora, amely egymagában egy oldal tetejére kerül. Árvasor egy bekezdés első sora, amely egymagában egy oldal aljára kerül. A Microsoft Word alapértelmezés szerinti beállítása megtiltja a fattyú- és árvasorokat. Az eredeti beállítás módosításához töröljük a jelet a Fattyú- és árvasorok négyzetből, amely a Formátum menü Bekezdés parancsára megjelenő párbeszédpanel Szövegbeosztás lapján található.

Szakasztörés: Szakasztörést oda szúrunk be, ahol új szakaszt szeretnénk kezdeni. A szakasztörés tárolja az előző szakasz formázási tulajdonságait (például margóbeállítások, laptájolás, élőfejek, élőlábak és oldalszámozás). A szakasztörés dupla pontozott vonalként jelenik meg, és a "Szakasztörés" feliratot tartalmazza.

Ha az Új oldal választógombot jelöljük be, a Word szakasztörést szúr be, és az új szakaszt új oldalon kezdi.

Ha a Folyamatosan választógombot jelöljük be, a Word szakasztörést illeszt be, és az új szakaszt ugyanazon az oldalon kezdi.

Ha a Páratlan oldal vagy Páros oldal választógombot jelöljük be, a Word az új szakaszt a következő páratlan, illetve páros oldalon kezdi.
14. tétel
a) Rendszeradminisztrátori ismeretek
LAN konfigurálás, adatbiztonság és adatvédelem

b) Oldalak formázása
Oldalbeállítások (méret, tájolás, margók, oldaltükrözés), fejléc és lábléc, oldalszámozás, szakaszformázási műveletek, nyomtatás, nyomtatási beállítások

Rendszeradminisztrátori ismeretek

A LAN konfigurációmenedzsment funkciói:

Készletnyílvántartás és topológia szolgáltatás:

A hardver-, szoftver- és áramkörkészlet pontos nyilvántartásával foglakozik valamint e nyilvántartás folyamatos és megbízható módosításával. A rendszerkonfiguráció olyan rendszer-paraméterek listája, amelyek megmutatják, hogy ki férhet hozzá egy adott hálózati szoftverhez vagy egy adott adatbázishoz.

A készletről szóló adatbázis tartalmazza:

· 
a hálózat címezhető elemeinek adatait,

· 
a kapcsolóelemek adatait,

· 
információt a forgalomszűrő konfigurációs adatbázisról,

· 
hozzáférési jogosultságra vonatkozó információt,

· 
a menedzselt objektum állapotát,

· 
a hálózatra és a csatolóelemekre vonatkozó statisztikai és teljesítményadatokat

· 
ellenőrzési információt

· 
hibacédulát.

Az SNMP menedzsment információs bázisa (Managment Information Base, MIB) illeszkedik a TCP/IP alapú nemzetközi hálózatok számára készült SMI-hez (Structured Managment Information). A jelenlegi SNMP MIB 4 területet különböztet meg:

· rendszer attribútumok (MIB I és II)

· privát attribútumok (gyártók egyedi kiterjesztései)

· kísérleti attribútumok (tesztelt objektumok)

· könyvtár attribútumok (jövőbeni használatra)

MIB I jellemzői:

· virtuális információs bázis

· minden objektumnak egyedi azonosítója van

· az MIB szintaxisa teszi lehetővé az értékek megjelenését

· a szintaxis típusai

· számlálók, mértékek, objektum sztringek, hálózati címek, egész számok

MIB II jellemzői:

· új objektumazonosítókat tartalmaz ezáltal statisztikai információkat szolgáltatnak

· ezek segítségével a menedzsment-forgalom nyomon követhető

· egységesítheti a különböző cégek SNMP programjait

Változások/változtatások nyilvántartása

A jól kezelt változás-nyilvántartás garantálja a konfigurációs adatbázis aktuális állapotának megfelelő ismeretét. Szükséges információk a változtatások ütemezéséhez:

A koordinációra vonatkozó rész:

· a változás azonosítása

· a változás száma

· az igénylés dátuma

Az igénylőre vonatkozó rész:

· név és beosztás

· hely

· a változás leírása

· az érintett hálózati komponensek a készlet megjelölésével

· a változás által érintett komponensek

· csekély hatás – a változás nem okoz megszakítást

· átlagos hatás – a változás okozhat megszakítást

· lényeges hatás – a változás megszakítást okoz

· az esedékesség időpontja

· prioritás

· a változás oka

· a változás végrehajtásában érintett személyek

· a helyreállítás folyamata, ha a változás nem sikerül

Jóváhagyási rész:

· a jóváhagyás dátuma

· aláírás

Értékelő rész:

· a változás eredménye

· a kiesési idő a változás miatt

· a tényleges változtatás dátuma

· törlés vagy elhalasztás

Elnevezés és címzés:
Nem mindig tekintik a konfiguráció menedzsment részének. A szolgáltatások névvel vannak azonosítva, a NOS fordítja a kéréseket címekre

Egy fejlett névszolgáltatás (Name Service) tulajdonságai:

· földrajzi átláthatóság

· nem kell a szerver neve a belépéshez

· központosított belépés segíti az elérést, a hozzáférhetőséget

· több szerverhez nem kell külön-külön belépni

· üzenetváltás a szimbolikus szinten történik

· nem kell egyenként frissíteni a szerverek adatbázisait, ha új felhasználót vesznek fel

· a különböző szerverek hatókörén túlnyúlva segédprogramok szolgáltatnak információt a hálózati konfigurációról

· nem kell a felhasználóknak tudni, hogy éppen melyik szerver hozzáférhető

A LAN menedzser szemszögéből fontos tulajdonságok:

· átláthatóság

· eszközmenedzsment lehetőségek

· nevek és címek egységes adatbázisaihoz való hozzáférés

· az egyedi nevek és címek létrehozásának támogatása

· a külvilág felé való kapcsolódást biztosító eszközök konverziós képessége

· bridge-ek, routerek, gateway-ek név és cím értelmezési képességeinek ismerete

Kábelmenedzsment:
Számos számítógépesített kábel menedzsment termék (CMS –Cable Managment System) jött létre, amelyek az eszközök jobb kezelését, nyilvántartását segítik.

A kábelmenedzsment szoftver funkciói

· kábel és nyomvonal azonosítás

· kábel nyomvonalának megjelenítése

· a kábelegységek és nyomvonalak egymáshoz rendelése

· a kábelcsatornák „telítettségének” és kihasználtságának nyomon követése

· a használaton kívüli kábelek azonosítása

· eszközgazdálkodás a kábelrendszerekhez tartozó komponensek számára

· megvalósíthatóság ellenőrzése a tervezés időszakában

· megelőző hibakezelés

· külső szolgáltatás megrendelésének nyomon követése

· üzemzavarokra vonatkozó adatbázisok karbantartása

· menedzsment beszámolók és működési kimutatások készítésének mechanizmusa

Directory (könyvtár) szolgáltatások:
Célja a tárolt adatok központi, logikus áttekinthetőségének biztosítása. Előnye, hogy adatbázis-kezelő rendszertől független hálózat-kezelő programok írására is képes.

Adatbiztonság és adatvédelem

Gondoskodik a legfontosabb funkciók felügyeletéről, mint például a hozzáférés engedélyezése, a felhasználói jogosultság hitelesítése és a jelszavak adminisztrálása.

A biztonsági szolgáltatások elemzése és kiválasztása:

· A kommunikáló partnerek hitelességének ellenőrzése (authentication). A kapcsolatteremtési fázis előtt azonosítják magukat a felhasználók. Ez még az aktív kommunikációs fázisban is megismétlődhet.

· Az adatküldő hitelességének ellenőrzése. Ez a szolgáltatás csak az összeköttetés nélküli kommunikáció létesítése esetén ajánlott.

· Hozzáférés ellenőrzés, mely azt garantálja, hogy csak a felhatalmazott partnerek nyerhetnek hozzáférést a hálózat részeihez.

· Adatok titkosságának biztosítása, mely biztosítja, hogy illetéktelen személy nem olvashatja az adatokat.

· Adatáramlás elemzésének elkerülése, mely megakadályozza, hogy illetéktelen személy következtetéseket vonhasson le a kommunikációs adatforgalom elemzéséből.

· Az adatintegritás biztosítása. Védelmet nyújt egyes adatszegmensek vagy meghatározott mezők letörlése, megváltoztatása, beszúrása és megismétlése ellen.

· Küldő és fogadó nyugtázása. A küldő/fogadó egy visszaigazolást kap, hogy egy meghatározott mennyiségű adat elküldésre került vagy megérkezett.

· Fizikai hozzáférés. A biztonság a berendezésekhez való hozzáférés ellenőrzésével kezdődik, a LAN biztonsága megkívánja, hogy a file-szervereket és nyomtatókat egy biztonságos helyen kell elhelyezni.

· Logikai hozzáférés, mely a fel nem hatalmazott hálózati felhasználókat távol tartja a felhatalmazást igénylő file-októl. Az információ hozzáférés logikai ellenőrzése a Network Operating System-en keresztül történik.

· Adminisztratív ellenőrzés. A LAN biztonsága nagyon fontos, de a LAN menedzser szerepe is. Felelős a fizikai és logikai hozzáférésért, a hiba elhárításáért, a backup másolatok készítéséért és a potenciális biztonsági szabálysértések megfigyeléséért.

Az adatbiztonsággal kapcsolatos szolgáltatások implementálása

· Kryptográfia használata. Egy eljárás, mely érhető szöveget érthetetlenné alakít, majd pedig vissza. Az átalakítási folyamat az átkódolás vagy titkosítás, míg a visszaalakítási folyamat a dekódolás.

· Titkosítás, kódolás lényegesen megerősíti az adatátvitel biztonságát. Két fajta alternatíva létezik, az egyik az egyedi kulcsok használata, amit szimmetrikus technikának is neveznek. A másik a nyilvános kulcsok használata, azaz aszimmetrikus technika.

· Digitális aláírás (szignatúra). Megakadályozza az illetéktelen adatolvasást az átvitel közben.

· Hash függvény, mely csak bizonyos részeire koncentrál a forrás szövegnek, csökkentve ezzel a nyilvános kulcsú kódolási technika számítási igényeit.

· Hitelesítés a felhatalmazott és az illetéktelen felhasználók felismerésére.

· Automatikus visszahívás. A jelszó átvétele után a fogadó fél bontja a kapcsolatot, majd visszahívja a küldőt, így a küldő fél már hitelesítve van.

· Hitelesítés speciális eszköz segítségével, például chip kártya alkalmazása

· Hitelesítés személyes tulajdonságok alapján, mint például az aláírás dinamikája, hang, ujjlenyomat, szemek színe.

· Adatintegritás növelése, amely technika is az ellenőrző összegek számításán alapul.

· Adatfolyam analizálásának megakadályozása kitöltő adatok használatával.

· Útkijelölés ellenőrzése dinamikus sávszélesség menedzsmenttel

· Döntőbírói funkció használata.

· LAN vírusvédelem

A hálózati adatbiztonság támogatásának jellemző eszközei

· LAN-analizátorok, melyek részletes mérésekkel határozzák meg a problémákat, passzívan figyelik az adatforgalmat.

· LAN-figyelők, melyek folyamatosan felügyelik a legfontosabb állapot és használati mutatókat.

· NOS-figyelők, melyek a hálózati operációs rendszer kiterjesztéseként foghatók fel.

· Folytonos backup rendszer, olyan segédprogram, mely minden lemezre írt változtatásról másolatot készít. Ez a megoldás csak kiegészíti a hagyományos mágnesszalagos backup rendszereket.

· Figyelő nyomkövető segédprogramok, amelyek a jogosultság szempontjából vizsgálják a hozzáféréseket.

· Vírusvédelmi eszközök, olyan programok melyek felismerik és eltávolítják a vírusokat.
Oldalak formázása

Szakasz formázása

A szakasz vagy fejezet a dokumentumnak olyan önálló része, amelyben az oldalformátumokat külön lehet kezelni, a többi oldaltól eltérő kialakítást lehet érvényesíteni. Amíg nem nyitunk új szakaszt, a program az egész dokumentumot egyetlen szakasznak kezeli. Akkor van szükségünk új szakasz nyitására, ha az oldalelrendezésben valamilyen változást akarunk beállítani. Ilyenkor a dokumentum bármelyik pontjától kezdve az alábbi módok valamelyikének megfelelően lehet új szakaszt létrehozni:

1. az új szakasz a következő (új) oldalon kezdődik

2. az új szakasz folyamatosan helyezkedik el, oldalváltás nélkül követi az előzőt

3. az új szakasz a következő páros oldalon kezdődik

4. az új szakasz a következő páratlan oldalon kezdődik

A Winword szövegszerkesztők a szakaszokat a képernyőn dupla pontozott vonallal megjelölt szakaszhatárral választják el egymástól. A szakaszformátum jellemzői ebben a szakaszvégen megjelenő szakaszhatárban tárolódnak, és működésük hasonló, mint a bekezdések esetében a bekezdés vége jel. Új dokumentum esetében nincsenek szakaszhatárok, mivel az egész dokumentum egyetlen szakasz. A szakaszok formázása során a következő oldalelrendezés jellegű beállításokat változtathatjuk meg:

· az oldalbeállításhoz tartozó értékeket

· az oldalakon megjelenő hasábok számát

· a fejléc és/vagy lábléc tartalmát, formáját, elhelyezkedésének módját

· az automatikus oldalszámozás formátumát, elhelyezkedését, sorrendjét

Oldalbeállítás

A Windows-os szövegszerkesztőkben a nyomtatáshoz használt papírnak megfelelően állíthatjuk be azt a látszólagos lapot vagy oldalt, amin a képernyőn éppen dolgozunk. Amikor belépünk a szövegszerkesztő programba az alapértelmezés szerinti beállítás van érvényben, de ezeket bármikor megváltoztathatjuk. Ha kezdettől fogva kész terveink vannak a dokumentum végső megjelenését illetően, akkor jobb, ha ezeket a lehetőségeket első lépésként átállítjuk. A dokumentum megjelenését befolyásoló állítási lehetőségek a következők:

· papír méret
· az oldal tájolása (álló tájolás vagy fekvő tájolás)
· margók
· függőleges igazítás, oldal elrendezés
· papír adagolás
Az, hogy mennyi minden fér el egy oldalon, azt elsődlegesen a választott papírméret szabja meg. Ennek megadásánál célszerű mindig azt a méretet választani, amit a nyomtatáshoz ténylegesen használunk. Előfordulhat, hogy nem szabványos, a választható méretek listáján nem szereplő papírmérettel dolgozunk, ilyenkor ügyeljünk rá, hogy a papírméret kiválasztásánál kisebb méretet választhatunk, de nagyobbat nem a nyomtatóba fizikailag betehető méretnél. Az első esetben legfeljebb nyomtatás során nem tudjuk kihasználni az egész felületét a lapnak, de a második esetben könnyen megeshet, hogy nem jelenik meg minden, amit a nyomtatóra irányítottunk.

A kiválasztott méretű lapot mi kezelhetjük álló vagy fekvő helyzetűnek, amit tájolásnak is neveznek. Ez független attól, hogy a papír a nyomtatóba hogyan van befőzve, ha egyáltalán ennek változtatására van mód. A tájolással a nyomtatás irányát határozzuk meg, ami az előzőeknek megfelelően lehet normál (álló lap) vagy keresztirányú (fekvő lap). Iratunkban a sorok hossza maximálisan a lap szélességével lehet egyenlő. A tájolás megváltoztatását úgy is felfoghatjuk, mint a lap szélességi és magassági értékeinek egymással történő felcserélését.

Megjegyzés: A választható papírméret mindig nyomtató függő és a Windows rendszer Nyomtatók beállításával történik. Minden Windows-os alkalmazás innen kapja a nyomtatásra kijelölt nyomtatóhoz rendelt méret listát.

A margók beállításának kitüntetett szerepe van a szövegterület nagyságának és helyzetének meghatározása szempontjából. Amikor a szövegszerkesztővel dolgozunk mindig a margókon belüli területet vehetjük igénybe a normál (folyó) szövegünk szerkesztéséhez. Ha túl nagyra állítjuk őket, akkor kicsi lesz a hasznos lapfelület, amin dolgozhatunk. Ha túl kis margókat használunk, akkor megtörténhet, hogy nem tudunk mindent kinyomtatni, amit megszerkesztettünk. Ez történik akkor is, ha pl. lézer printert használunk, mert ezek a nyomtatók típustól függetlenül kb. 0,5 cm információt a lapszéleken egyszerűen lenyelnek. A margók helyzetét mindig attól a lapszéltől mérjük, amelyikhez legközelebb esnek. Így beszélhetünk: bal, jobb, felső, alsó margóról. Ha kétoldalasan nyomtatunk és megkülönböztetünk páros és páratlan oldalt (formai kialakítás szempontjából), akkor tükörmargókat alkalmazunk, ahol a bal és jobb margó helyett un. külső ill. belső margót kell beállítanunk. Abban az esetben, ha az elkészült dokumentumunkat be is kötjük. akkor további helyet biztosíthatunk a kötés szélességéhez az un. kötési margó meghatározásával.

A margóknak fontos szerep jut a bekezdés vízszintes igazítása, a szakaszok függőleges igazítása valamint a behúzások meghatározásánál, ugyanis mindezen jellemzők megadása mindig a margókhoz képest ill., a margóktól számítva történik.

A függőleges igazítás, mint oldalelrendezés a szöveg vertikális elhelyezését hivatott szabályozni a lapon. A felső és alsó margók között tudjuk meghatározni, hogy hova kerüljön a szöveg. Az alapbeállítás az, hogy felül legyen. Ez jelenti azt, hogy a lap tetejétől kezdjük folyamatosan soronként lefelé haladva feltölteni az adott oldalt. Ezen kívül kérhetjük, hogy függőlegesen középre vagy az oldalt teljesen egyenlően kitöltve helyezze el a program a beírt szöveget. A függőleges igazítás hatóköre a vízszintes igazítástól (bekezdés igazítás) eltérően, minimum egy szakasznyi.

Az oldalbeállítások tárgykörébe tartozik még a papír adagolásának kérdése is. Ennek csak ott van jelentősége, ahol a nyomtatónk egyidejűleg több helyről is veheti a papírt. Ilyenkor megmondhatjuk, hogy az adott szakaszhoz (első ill. a többi oldalak nyomtatásához) melyik forrásból eredő papírt használja. Ilyen nyomtató használata esetén, akkor szoktak ezzel a lehetőséggel élni, ha pl. a borítékokat egyszerre nyomtatják a levelekkel.

Fejléc, lábléc

A fejlécek és láblécek a dokumentumunk azon részei, amelyek a normál szövegterületen kívül, vagyis a margókon helyezkednek el. Közös tulajdonságuk, hogy minden oldalon megjelennek abban a szakaszban, ahol beállítottuk őket. Csak egyszer kell megszerkeszteni ezeket a dokumentumrészeket, ugyanakkor több oldalon is megjeleníthetők. Tartalmukat tekintve állandó (pl. beírt szöveg vagy kép) és oldalanként dinamikusan változó (pl. oldalszámozás) részekből állhatnak. Ebből adódik másik használatos elnevezésük attól függően, hogy a lap tetején vagy alján vannak, amikor alsó ill. felső élősorokról beszélünk. Ezek egymástól függetlenül is kérhetők az adott szakaszhoz, tehát elképzelhető, hogy csak fejlécet vagy csak láblécet használunk. Megkülönböztethetjük a szakasz első oldalára, valamint a páros ill. páratlan oldalakra kerülő fej- ill. láblécet. Méretük a lapszélektől mért értékekkel szabályozható. Ha fejlécbe vagy láblécbe több mindent akarunk elhelyezni, mint amennyi a felső vagy alsó margó területére elférne, akkor annak területe automatikusan megnő a normál szövegterület rovására.

Hosszabb iratokban használatuk megkönnyíti az eligazodást, ha az oldalak tetején vagy alján olyan információkat jelenítünk meg, amelyek valamilyen összefüggésben vannak a szöveg tartalmával. A program által generált oldalszámok is mindig ide kerülnek.

Oldalszámozás

Ha hosszabb, több oldalas iratot szerkesztünk, akkor szükséges lehet, hogy az oldalakat megszámozzuk. Ezt elvégezhetjük manuálisan is, mégpedig úgy, hogy egyszerűen beírjuk az oldalszámokat. Ennél a módszernél azonban sokkal egyszerűbb és hatékonyabb megoldást is választhatunk. Az automatikus oldalszámozást végrehajtó eljárást használva az oldalak számozása mindig az aktuális oldaltöréseknek megfelelő helyes értéket mutatja. Az oldalszámozásnál megválaszthatjuk az automatikusan megjelenő oldalszámok helyét, ami vagy a fejlécben vagy láblécben található. Ezen kívül szabályozható, hogy az adott területen belül hol, milyen igazítással és számformátummal (pl. arab vagy római számokkal) kívánjuk megjeleníteni.

Az oldalszámozás is szakasz jellegű beállítás, ezért szakaszonként eltérő lehet. A használat szempontjából azonban fontosabb, hogy szakaszonként megadható a kezdőérték, ahonnan egyesével számozza a program a szakaszhoz tartozó oldalakat. Ha nem adunk meg ilyen értéket, akkor választhatjuk, hogy a program az előző szakasz utolsó oldalától folyamatosan számozzon. Ennek a beállításnak lesz az eredménye, hogy a dokumentumban több szakasz használata esetén is az oldalszámozás folytatólagos. Az alapbeállítás az, hogy az első szakaszban az oldalszámok az 1-es értékről indulnak, minden további szakasz viszont folytatólagosan számozódik.

Nyomtatás, nyomtatási beállítások

Általában a nyomtatás a szövegszerkesztési munka utolsó fázisa. Ilyenkor derül ki, hogy amit szerkesztettünk pontosan hogyan néz ki papíron. Bármenynyire is ellenőrizhető a nyomtatási képen iratunk véglegesnek tekintett kinézete, sokszor mégis csak itt vehetők észre olyan „finomságok”, amelyek képernyőn történő korábbi megítélését maga a képernyő mérete és felbontása lehetetlenné teszi. De mielőtt eddig eljutnánk, néhány dolgot be kell állítanunk. A nyomtatás a felhasználó szempontjából ténylegesen a nyomtatási paraméterek meghatározását jelenti. Ha nem adunk meg új értékeket, akkor az alapértelmezett nyomtatóra, annak aktuális paramétereivel a teljes dokumentum nyomtatása indul meg

Általában a nyomtatás során megadhatjuk, hogy a dokumentumunk mely oldalait (vagy az egészet) és hány példányban kérjük kinyomtatni. A többi paraméter (pl. nyomtatott példányok szétválogatása, nyomtatási minőség szabályozása) már nyomtató függő beállítás.

A nyomtatás elindítása előtt kell kiválasztani a nyomtatót és a hozzá tartozó beállításokat. Előfordulhat, hogy amit megírtunk, azt nem nyomtatón szeretnénk megjeleníteni, hanem pl. a számítógépből szeretnénk elfaxolni. Ha gépünk rendelkezik ilyen bővítő eszközzel, akkor a szövegszerkesztőből ezt úgy kezeljük, mintha az faxnyomtató lenne.

Nyomtatás fájlba

Külön esetként kezeljük, ha a nyomtatás, fájlba történik. Ilyenkor nem is kell, hogy a gépünkhöz kapcsolva fizikailag is ott legyen a kiválasztott nyomtató, elég, ha annak vezérlését szolgáló program telepítve van, mert akkor a nyomtató helyett a neki küldött parancsokat egy állományba irányíthatjuk. Később ez a nyomtatási utasításokat tartalmazó fájl a konkrét nyomtatóra küldhető.
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Rendszeradminisztrátori ismeretek

Hibamenedzsment feladatai

A sikeres hibakezelésnek négy előfeltétele van:

1. Az aktuálisan használt LAN dokumentálása (topológia, protokollok, átviteli közegek, sávszélesség, alkalmazások)

2. Logikai terv készítése a rendszeresen fellépő hibák felismerésére és elhárítására

3. Diagnosztikai eszközök alkalmazása az ismeretlen eredetű hibák gyors felismeréséhez

4. A felhasználók és üzemeltetők kiképzése a hibafelismerő és elhárító eszközök, eljárások használatára.

Hibadetektálás és riasztás

Az események lekérdezése, ill. az egyes eseményekre vonatkozólag automatikusan generált üzenetek segítenek a hibás működés felderítésében. Általában gond az, hogy túl sok üzenet generálódik automatikusan.

Az első lépés a lényegtelen üzenetek kiküszöbölése. A második lépés az összefüggő üzenetek összegyűjtése az események meghatározása érdekében és végül minden eseményhez prioritást, és/vagy küszöbértéket kell rendelni. Egy küszöbérték átlépése és bizonyos prioritású események bekövetkezte riasztást vált ki. A riasztás generálásának feladatát általában a helyi LAN menedzser látja el.

Problémák meghatározása és elszigetelése

A hibafelderítési folyamatot a hálózati elemektől érkező riasztás indítja. A felmerült problémát egy ötfokozatú skála alapján kezelik:

· Az első fokozatú problémákat a LAN információs pulton keresztül kezelik. Általában ezek nem technikai természetű problémák és a legtöbb esetben a probléma kezelése telefonon keresztül megoldható.

· A második fokozatú problémák egy részét az információs pult kezeli, másik részüket a LAN elemzők. A probléma diagnosztizálására fordított erőfeszítések tekintélyesek lehetnek.

· A harmadik fokozatú problémák azok, melyeket a hálózati hardvert és szoftvert felügyelő LAN-analizáló személy kezel. A probléma rendszerint kritikus és megoldása gyakran a szállító cég szakembereinek közreműködését igényli. A probléma diagnosztizálása jelentős emberi erőforrásokat és komplex felszereltséget igényel.

· A negyedik fokozatú problémák kezelése a LAN alkalmazások specialistáira tartozik. Ha a tünetek azt mutatják, hogy a gondok forrását jelentő probléma az alkalmazással függ össze trouble ticketet (hibacédulát) küldenek ezeknek az embereknek. A probléma diagnózisa jelentős emberi erőforrásokat és sok időt vehet igénybe.

· Bizonyos ötödik fokozatú hibákat csak a gyártók képesek kezelni. Ha a diagnózis ebbe az irányba mutat hibajelentést küldenek a gyártónak. A probléma diagnózisa jelentős fáradozással járhat, de emberi erőforrásigénye kevesebb.

A hiba felderítése a fokozatos keresési elven alapszik, azaz módszeresen ellenőrizve a listában szereplő eseteket a legegyszerűbb, legvalószínűbb hibától kiindulva.

Diagnosztika, backup, javítás és helyreállítás

A hibafelderítés és lokalizálás után megkezdődhet a probléma mélyebb feltárása. A statisztikák azt mutatják, hogy sok probléma a kábelezéssel kapcsolatos. Különösen a kártyák és a huzalozás igényel tüzetes vizsgálatot.

Kártyák: Hálózati interfészkártyák, kábelek és az egyéb alacsony szintű hardver mind hatással vannak a LAN-ok működésére, teljesítményére, sebességére és átviteli képességére. Ha az interfészkártya nem működik helyesen, vagy egy kábel nincs helyesen lezárva, hibák merülhetnek fel. Ebben az esetben a LAN lényegesen lassíthatja a hálózatot.

Huzalozás: A LAN huzalokozás legáltalánosabb problémája a törött kábel, vagy a helytelen kábellezárás. A kábelvégek és csatlakozók rendszeres vizsgálata segít felfedezni a hibás kábellezárásokat.

A problémák meghatározására a következő eszközök jöhetnek szóba:

· ohmmérő,

· kivezetés tesztelők tápegységek részére,

· koax csatlakozók, T-csatlakozók és kábellezárók,

· oszcilloszkópok

· TDR – időtartománybeli reflexiómérők

Míg az üvegszálas hálózatok lényeges előnyöket nyújtanak a hagyományos LAN-okkal szemben, addig tesztelésük sokkal bonyolultabb eszközöket igényel. A fénykábeles hálózatok tesztelő berendezéseinek a hálózat minden jellemzőjére kiterjedő méréseket kell tudni végezniük.

A speciális kábelproblémákat, mint pl.: az áthallást és a zajokat sem szabad figyelmen kívül hagyni.

Egy kliens szerver környezetben a szerver meghibásodása nagyon sok kliens teljesítményére gyakorol hatást, és ezt el kell kerülni. A leggyakrabban használt technikák közé tartozik a hibás lemezek detektálása, a redundáns diszkrendszerek használata, az adatvédelem és a tranzakciókra vonatkozó ún. journal file-ok készítése.

A helyi hálózati kapcsolatok kialakításának fő eszközeként általában a HUB-okat választják a felhasználók. A hiba-kezeléssel kapcsolatos megoldásoknak a kábelrendszer és a hubok hibáinak kiküszöbölésére kell koncentrálniuk.

Kábelrendszer meghibásodásának kiküszöbölése: Megfelelő redundancia nélkül a központokat összekötő kábelek hibája megbéníthatja az egész vállalati hálózatot. A kábelhibák megakadályozásának technikái: kézi vagy automatikus átkapcsolás egy redundáns tagra vagy kihasználatlan ágra.

Hub-hibák kiküszöbölése: Mivel a hubokban aktív elektronika található, ezért ezekben sokkal valószínűbb a hibák előfordulása. A központok hibáinak kiküszöbölésére kétféle megoldás kínálkozik: műszaki központok (áramellátás, moduláris felépítés, automatikus átkapcsolás), hálózati tervező és üzembehelyező módszerek, hogy a hub topológia hibatűrőre legyen tervezve.

Dinamikus trouble ticketing (hibacédula feldolgozás)

Ahhoz, hogy a hibameghatározás, a hibaazonosítás, hibadiagnosztika, valamint backup másolat készítés, a javítás és helyreállítás folyamatát irányíthassuk, a trouble ticketek nagyon hasznosak lehetnek.

A trouble ticket eljárás különböző funkcionális területek közötti kommunikációs kapcsolatok fenntartásával segíti elő a problémák megoldását. A problémákat a következőképpen lehet kategorizálni:

· Kezelési hibák, amelyek a felhasználótól származnak, megfelelő ismeretek vagy gyakorlati hiány miatt.

· Eszköz- vagy berendezés-hiba, amely automatikusan vagy félautomatikusan detektálható

· Berendezések váltakozó hibája, összefüggéstelen jellemzőkkel

· Krónikusan jelentkező hibák, amelyek egyre komolyabbá válnak

Tesztelés

Céljuk kétfajta lehet: részletesebb információ beszerzése a hibáról, és annak ellenőrzése, hogy a javítás és helyreállítás sikeresen fejeződött-e be. A teszteket a következő kategóriákba sorolhatjuk:

· nem beavatkozó tesztek: nem avatkoznak be a fő átviteli csatorna adatforgalmába

· beavatkozó tesztek: bizonyos szakadást eredményeznek a fő átviteli csatorna adatforgalmába

· helyreállító tesztek: szükségesek a hálózat visszaállítására és újraindítására bármely észlelt hiba kiküszöbölésében

· analóg mérések: További számszerű információkat szolgáltatnak a jelek erősségéről és jeltorzulásokról

Licence menedzsment

A szoftverlicenc felmérés elsődleges célja, hogy a vállalat, vagy intézmény vezetősége valós képet kapjon saját informatikai rendszerén belül a szoftverlicencek állapotáról, hogy azok milyen mértékben felelnek meg a hatályos jogszabályoknak, majd ez alapján ahol szükséges, rámutasson a szoftvergazdálkodás változtatásának irányára. A szoftverlicenc felmérés eredménye a szoftvernyilvántartás.

Előfordulhat, hogy illetékes külső szervek, vállalatok vagy intézmények esetenként betekintést kérhetnek a szoftvert használó vállalat vagy intézmény szoftvernyilvántartásába. Ilyen esetek lehetnek például egy APEH ellenőrzés vagy akár rendőrségi vizsgálat is. A jogtulajdonos a saját szoftvereinek a felhasználását szintén ellenőrizheti. 

A licencszerződés pontosítja, hogy a szoftver fejlesztője milyen feltételekkel engedélyezte a szoftver használatát (pl. szabályozza a felhasználók számát, az otthoni használatot, másolat készítésének feltételeit stb.)
Előkészületek

A szoftverfelmérés elvégzése előtt nagyon fontos a pontos tervezés. Bármilyen méretű is legyen a vállalat vagy intézmény, egy ilyen jellegű leltár érzékenyen és vegyesen érintheti a nem megfelelően tájékoztatott dolgozókat, ami a felmérés pontosságát és hatékonyságát is befolyásolhatja.

A siker egyik kulcsa a felelősök körültekintő kijelölése és későbbi számonkérése. A vállalat vagy intézmény vezetőit általános felelősség terheli a szerzői jogok aktív betartatása tekintetében is, ami csak részben ruházható át.

A felmérés kezdete előtt két módszer közül lehet választani:

· manuális felmérés, 

· célszoftverrel támogatott felmérés (pl.: Everest Corporate Edition)

A manuális felmérés ott javasolt, ahol a számítógépek száma kezelhető méretű.

A felmérés határidőinek kijelölése, a folyamat ütemezése elengedhetetlen, mint minden többszereplős projekt esetén

Számítógépek felmérése, összeírása

A számítógépek összeírása, a nyilvántartásokból történő számszerű kigyűjtése, beazonosítása az első és elengedhetetlen gyakorlati lépés. Az összeírt számítógépek képezik az alapját a számítógépenkénti szoftvernyilvántartásnak.

A telepített szoftverek felmérése

A számítógépeken található szoftverek összeírása a felmérés egyik legidőigényesebb feladata. Amennyiben ezt a munkát manuálisan végzik, alaposságot, lelkiismeretes munkát igényel.

A szoftverek felmérése jelenti azt a helyszíni munkát, amikor a számítógépenkénti szoftvernyilvántartó lapokkal meg kell vizsgálni a helyszínen minden egyes számítógép tartalmát, be kell azonosítani a rajta található, róla futtatható szoftvereket és esetlegesen az egyéb jogvédett anyagokat.

A felmérés során a számítógépeken talált szoftverek beazonosításához használható legfontosabb ismérvek: 

· A szoftver fejlesztője, jogtulajdonosa

· A szoftver neve

· A szoftver verziója

· A szoftver sorozatszáma

· A verzió minősítése (kereskedelmi, oktatási verzió, teljes verzió vagy frissítés)

· A szoftver nyelvi változata

A felmérésre szánt idő átlagos esetben nem kellene, hogy meghaladja a számítógépenkénti 60 percet. Mindemellett, egy számítógépes hálózatot kiszolgáló, központi számítógép (szerver) felmérésére több időt kell szánni. A szervereknél fontos tudni, hogy azon szoftverek többsége, amelyek a szerverre vannak telepítve, annyi licencet igényelnek, ahányan az adott szerverre telepített szoftvert fizikailag el tudják érni, kivéve azokat az eseteket, amikor a fejlesztő a beépített fizikai korlátról saját maga gondoskodik.

A szoftverlicencek összeírása

A szoftverlicencek összeírása és minősítése során kell összegyűjteni a szoftverek jogszerű felhasználását igazoló dokumentumokat. A jogszerű felhasználást a felhasználási- vagy licencszerződés és a számla, vagy egyéb birtokba kerülést igazoló irat együttes megléte igazolja.

A felmérés során a legnagyobb figyelmet a pontos darabszámok, nyelvi változatok és felhasználási módok megállapítása fogja igényelni.

Mivel a szoftverek jogtulajdonosai maguk is vezetnek nyilvántartást az eladott és regisztrált szoftverekről, a felmerülő kérdéses esetekben a szoftvergyártók helyi képviseleteihez is lehet fordulni a hiányzó információért.

Azok a dokumentumok, papírok, szerződések, igazolások, amelyeket leltárba kell venni (a szoftverek jogszerű használatát igazoló elemek) a következők:

· Szoftverlicenc szerződés

· Felhasználói kézikönyv

· Eredeti adathordozó, esetleg hardverkulcs

· Eredetiséget igazoló tanúsítvány 

· Számla

· Nagytételes vásárlás, egyedi fejlesztés esetén az erre vonatkozó szerződés

Különleges esetekben igazolható a szoftverek használatának jogszerűsége ezek nélkül is (OEM szoftverek, saját fejlesztések stb.), de könnyebb a tulajdonlás bizonyítása, ha a fenti elemek rendezett formában a vállalat vagy intézmény rendelkezésére állnak. Ezért fontos, hogy minden szoftverről legalább a licencszerződés és a számla rendelkezésre álljon.

A fenti elemek közül ki kell emelni a licencek, licencszerződések fontosságát, hiszen ezekben vannak leírva a szoftver használatára vonatkozó szabályok, korlátozások: használható példányszám, a nyelv, az egyidejű felhasználás esetleges lehetősége, hálózatos felhasználás, otthoni/hordozható számítógépen való használat stb. Ezért kiemelt fontosságú minden licencszerződés megléte papíron.

A későbbi, korszerűbb verzióra frissített (upgrade) termékek, más néven a szoftverfrissítések csak a korábbi verziókkal együtt képeznek jogtiszta egészet. A szoftverfrissítés önálló megléte nem elegendő a jogtisztaság igazolásához.

Fontos kiemelni a különbséget a számítógépen található (telepített) szoftverek felmérése és a licencek (vásárolt szoftverek) felmérése között. Az előbbi esetben a felmérés a számítógépek felől közelíti meg a feladatot, az eredménye a tényleges szoftverhasználatot tükrözi, míg a licencek felmérése a ténylegesen megvásárolt jogtiszta szoftverek felmérését jelenti, és eredménye a gyártónkénti licencnyilvántartó kartonok összessége.

A munkavégzéshez szükséges szoftverek meghatározása után kell a hiányzó licenceket pótolni. A jogsértő állapot a hiányzó szoftverlicencek beszerzésével szüntethető meg teljesen.

Licenchiány előfordulásának okai:

· Illegális többlettelepítés

· A szoftver megvásárlásakor nem a kellő darabszámot vásárolták meg

· A számítógépek bővülésével további telepítések is történtek az adott szoftverből

· A hiányzó licencek nem lettek pótolva

Jogtiszta állapot fentartása

A Szoftvernyilvántartás elkészítésekor, a jogtiszta állapot folyamatos fenntartásához két táblázatot kell naprakészen tartani:

· A számítógépenkénti szoftvernyilvántartó kartont (szoftverek számítógépenkénti bontásban)

· Gyártónkénti licencnyilvántartó kartont (megvásárolt szoftverek gyártónkénti felsorolása)

A felmérésre fordított erőforrásoknak csak akkor lesz értelme, ha a munka végén elért jogtiszta állapotot folyamatosan fenntartják.

Több különböző, de egymásra épülő, egymást kiegészítő technika létezik a jogtiszta állapotok fenntartására. Ezek egyike sem elég hatékony önmagában ahhoz, hogy teljes körű biztosítékot nyújtson a vállalat vagy intézmény vezetése számára, de együttes alkalmazásuk már megnyugtató állapotot teremthet.

Elszámolás menedzsment

Jelenleg az elszámolás menedzsmentet még nem alkalmazzák következetesen. Két esetet különböztetünk meg: a LAN szegmensek elszámolását és az összekapcsolt LAN-ok elszámolását.

Az első esetben egyszerű technikákat (szoftvermérőket és figyelő nyomkövetést) lehet alkalmazni. A második esetben hasonlóságok mutatkoznak a WAN-okkal. Ebben az esetben az adatforgalmi mennyiségeket a forrásaik alapján kell meghatározni. Az összekötő eszközöktől elvárható, hogy alap-elszámolási adatokat nyújtsanak

A LAN-elszámolásmenedzsment funkciói

A LAN menedzsmentnek teljes mértékben tudatában kell lennie a kiadásoknak. A LAN-költségek összetevői a következők:

· Hardver: szerverek, perifériák, LAN csatoló elemek, huzalkoncentrátorok, munkaállomások, hálózati interfészkártyák, modemek, D/D átalakítók, memóriák.

· Kábelek: a kábelek, valamint a kapcsolóelemeik beszerzési ára és fenntartási költsége.

· Szoftver: LAN operációsrendszerek, meghajtók.

· LAN-menedzsment rendszerek: menedzsment rendszerek, megfigyelők, adatbázisok, tesztelő berendezések.

· Infrastruktúra: bérelt vonalak, csomagkapcsolt, vonalkapcsolt vonal, mikrohullámú, műholdas vagy rádióösszeköttetés a LAN szegmensek egymással való összekapcsolásához.

· Emberek: LAN-menedzser, LAN-adminisztrátor, LAN-elemző, LAN-hibakereső, LAN-tervező, LAN-installáló.

· Egyéb állandó költségek: épületek, megelőző karbantartás, stb.

· Egyéb állandó működési költségek: energia, fűtés és hűtés, LAN-menedzsment szolgáltatások.

A költségek számszerűsítésének eredményeképpen a LAN fenntartásának „ára” is meghatározható.

A számlák ellenőrzése

A gyártók számláinak hibátlan feldolgozása olyan, főként jól meghatározott eljárások meglétének kérdése, melyeket jól képzett számviteli szakemberek végeznek.

A legfontosabb a gyártók, szállítók számláinak helyességét ellenőrizni, még mielőtt azok kifizetésre kerülnek. A számlák elemzésének és ellenőrzésének során gyakran jelentős túlszámlázások derülnek ki. Annak érdekében, hogy elkerüljük a számlák esetleges többszörös kifizetését vagy a késedelmes fizetésekből eredő kötbéreket/büntető kamatokat, pontos utalványozási és fizetési rendszernek kell lennie.

Rendszerint a számlák feldolgozása bonyolultabb számlázási rendszerek része. A hálózati számlázási rendszerek a telefonrendszerek közvetlenül megkereshetik a hívásokra vonatkozó adatokat. A hívásokat azután csoportosítani lehet egyeztetés és felhasználói számlázás céljára.

Az összekapcsolt LAN-ok különböző átviteli lehetőségeket vehetnek igénybe. Minden esetben a szolgáltató ki fogja számlázni az igénybevételt. További számlák várhatóak a LAN-hardver és komponensek gyártóitól.

Az erőforrás-felhasználás meghatározása

Az erőforrás-használatot pontosan meghatározhatja a LAN-menedzsment megfelelő mérőeszközök alkalmazásával. Nem minden erőforrást, de mindenesetre a legfontosabbakat szükséges mérni. Az elszámolás alapvető mutatóiként a következőket érdemes figyelembe venni: átvitt byte-ok, keretek vagy csomagok száma, a szerverhez való hozzáférések száma és erőforráshasználat a szervereken.

Mintavételezést akkor alkalmaznak, ha az egyes szegmensek folyamatos figyelése a költségek szempontjából nem indokolt. Rendkívül fontos, hogy az adatforgalomról akkor gyűjtsünk információt, amikor az éppen elhagyja a LAN szegmenst.

Számlázás

A költségterhelési rendszer a kommunikációs költségek felhasználókhoz való rendeltetését jelenti.

Egy sikeres költségterhelési rendszernek a következőket kell teljesíteni:

· A felhasználó számára érthetőnek kell lennie

· Előrejelezhetőnek kell lennie, hogy a menedzserek hatékonyan tervezhessenek

Egy költségterhelési rendszer előnyei a következők:

· A drága erőforrások szétosztásának bizonyítottan jó módja

· A felhasználókat a szolgáltatások gazdaságos használatára ösztönzi

· A kereslet ellenőrzésével a hatékony szolgáltatást segíti elő

· Decentralizálja az ellenőrzést, így a felhasználók képesek választani

Egy költségterhelési rendszer potenciális hátrányai a következők:

· Általános költségeket von maga után, melyek csökkentik a profitot

· Megnehezíti a LAN-menedzsment központok életét

· Általában bonyolult

· Az erőforrások nem kellő kihasználásához vezethet

· Bizonyos csoportokat különleges előnyök keresésére ösztönöz

· Néhány felhasználó számára lehetetlenné teszi a hozzáférést egy lényeges erőforráshoz

A LAN-menedzsmentnek meg kell határoznia azokat a LAN használati mutatókat, melyeket a költségterhelés rendszer alapjaként használnak majd. A vállalati eljárásmódok különbözőek és a következő három választási lehetőség kínálkozik:

· Zéró költségterhelés: Néhány vállalatnál a felhasználókra egyáltalán nem terhelnek LAN-okhoz kapcsolódó költségeket. Ezeket egyszerűen vállalati általános költségeknek tekintik.

· Részleges költségterhelés: A legtöbb vállalat részlegesen terheli a költségeket a felhasználókra. Ezekben az esetekben néhány LAN-költséget a vállalat vállal fel.

· Teljes költségterhelés: Néhány vállalat megpróbál minden költséget a felhasználóra hárítani a nyújtott szolgáltatások alapján.

A LAN-elszámolásmenedzsment jellegzetes eszközei

A LAN-elszámolásmenedzsment funkciók támogatására számos termék áll rendelkezésre. Az erőforráshasználatot a LAN analizátorok vagy figyelők határozhatják meg. A számlázás és számlaellenőrzés támogatására új felhasználói programokat kell tervezni és implementálni. A költségek meghatározása még egy ideig kézzel történik majd.

A LAN-elszámolásmenedzsment szakemberigénye

Az elszámolásmenedzsment általában még nem különálló szervezeti egység. A legtöbb vállalatnál a LAN-adminisztrátor felelős a LAN-elszámolásra vonatkozó funkcióért.
Objektumok beszúrása
Beillesztés és csatolás fogalma, alkalmazása

Egy objektumot kétféle módon szúrhatunk be. Az egyik esetben az objektum információi belefordítódnak a dokumentumba, míg a másik esetben csak az objektum eléréséhez szükséges információk tárolódnak. Az előbbi esetben az objektum beillesztéséről (beágyazásról), míg az utóbbi esetben, az objektum csatolásról beszélünk. A beillesztés esetén az objektum mérete jelentősen megnövelheti az állomány méretét, míg csatolásnál gondoskodnunk kell, hogy az állomány áthelyezésekkor a csatolt objektumok továbbra is elérhetők maradjanak. A csatolás előny még, ha változik az objektum, akkor a változás a dokumentumban is megtörténik.

Képek, grafikák, egyenletek beillesztése

Kép beszúrása a ClipArt képtárból

1. Kattintsunk arra a helyre, ahová clipart vagy más képet szeretnénk beszúrni.

2. A Rajzolás eszköztáron kattintsunk a ClipArt beszúrása [image: image8.bmp] gombra, majd válasszuk a Kép fület.

3. Válasszunk kategóriát.

4. Kattintsunk a kívánt képre, majd a megjelenő eszköztáron kattintsunk Kép beszúrása [image: image9.bmp] gombra.

5. Ha már nem kívánjuk használni a ClipArt képtárat, kattintsunk a képtár címsorán található Bezárás gombra.

Megjegyzés: A ClipArt képtárból dokumentumunkba húzással is beszúrhatunk képet vagy más grafikus elemet.

Kép beszúrása fájlból

1. Kattintsunk arra a helyre, ahova a képet be szeretnénk szúrni.

2. Mutassunk a Beszúrás menü Kép pontjára, majd kattintsunk a Fájlból parancsra.

3. Adjuk meg a beszúrni kívánt kép helyét.

4. Kattintsunk duplán a beszúrni kívánt képre.

WordArt objektum beszúrása

1. A Rajz eszköztáron kattintsunk a WordArt beszúrása [image: image10.bmp] gombra.

2. Válasszuk ki a kívánt WordArt objektumtípust, majd kattintsunk az OK gombra.

3. A WordArt szöveg szerkesztése párbeszédpanelen írjuk be és formázzuk a szöveget, majd kattintsunk az OK gombra.

4. A szöveghatások módosításához vagy kiegészítéséhez használjuk a WordArt vagy a Rajz eszköztár gombjait. A WordArt eszköztár akkor jelenik meg, ha a WordArt programmal beszúrt szövegre kattintunk.

Alakzat, kör vagy négyszög hozzáadása

1. Válasszuk a Rajz eszköztár Alakzatok parancsát, majd a megfelelő kategóriát, és kattintsunk a kívánt alakzatra.

2. Ha előre beállított méretű alakzatot szeretnénk beszúrni, kattintsunk a dokumentumba.
Ha más méretű alakzatot szeretnénk beszúrni, húzással adjuk meg az alakzat kívánt méretét. A szélesség és a magasság arányos változtatásához húzás közben tartsuk lenyomva a SHIFT billentyűt.
Egyenlet beszúrása

1. Kattintsunk arra a helyre, ahova az egyenletet be szeretnénk szúrni.

2. Válasszuk a Beszúrás menü Objektum parancsát, majd a Létrehoz egy újat lapot.

3. Válasszuk az Objektumtípus lista Microsoft Equation 3.0 elemét.

4. Kattintsunk az OK gombra.

5. Állítsuk össze az egyenletet az Egyenlet eszköztár szimbólumaiból, írjunk be változókat és számokat. Az Egyenlet eszköztár felső sorában több mint 150 matematikai szimbólum közül választhatunk. Az alsó sorban számos sablon közül választhatunk, amelyek például törteket, integrál-kifejezéseket és összegszimbólumokat tartalmaznak. 

6. A Wordhöz való visszatéréshez kattintsunk a Word dokumentumba. 

Megjegyzés: Ha a Microsoft Equation Editor program nem áll rendelkezésre, akkor telepítenünk kell.

Alkalmazások közötti adatcsere lehetőségei

Sokféle módon oszthatunk meg információt Office programok között. A módszer megválasztása azon alapszik, hogy milyen alakban kell az információnak megjelennie a programban, hogy frissíteni kell-e a megváltozott adatokat, és hogy meg szeretnénk-e osztani az információt másokkal.

	Teendő
	Módszer

	Egy programban megjelenő információ másolása és másik programba való beillesztése
	Másolás és beillesztés

	Információ gyors másolása és mozgatása két megnyitott fájl között
	Húzás az egérrel

	Más programban készült fájl használata
	Importálás és exportálás

	Egy információra történő ugrás készítése a programban, és ennek megjelölése a szöveg vagy az ábra színezésével és aláhúzásával
	Hiperhivatkozás

	Információ másolása másik fájlból úgy, hogy a másolt információ naprakész marad akkor is, ha az eredeti adatok változnak a forrásfájlban
	Csatolt objektum

	Információ másolása másik programban készült fájlból úgy, hogy könnyen szerkeszthetjük a forrásprogramban lévő adatokat anélkül, hogy az aktuális dokumentumot elhagynánk
	Beágyazott objektum


16. tétel
a) Elektronikus levelezés
Levelező szoftverek szerver oldali telepítése, levelező szoftver szerver oldali konfigurálása, levelező szoftver munkaállomás oldali telepítése és konfigurálása, biztonsági feladatok

b) Szövegszerkesztők speciális szolgáltatásai
Körlevél (fogalma, részei, készítése), nyelvi funkciók (nyelvi ellenőrzés, elválasztás, gyorsszöveg), tárgymutató és tartalomjegyzék, lábjegyzetek és végjegyzetek

Elektronikus levelezés

E-mail (Electronic mail): A legalapvetőbb szolgáltatás, a legelső, amit az Interneten használtak, az elektronikus levelezés. Egy levelezőprogram (mail) segítségével szöveges állományt küldhetünk az Internet bármelyik felhasználójának. Ehhez az kell, hogy minden levelezőnek egyedi címe legyen, és a címzés is szabványos legyen. Egy felhasználó Email címe általánosan a következőképpen épül fel:

Felhasználói_név @ gépnév . domain_név . subdomain_név . ország(intézmény)azonosító

Általánosan fogalmazva egy felhasználói név (username) és egy cím (domain) részből áll, a kettő között a @ jel található. Ez a "kukac" az angol "at" szót jelenti, vagyis arra utal, hogy ez a felhasználó HOL (melyik gépen) található meg. 

Levelező szerverek típusai:

· Passzív szerver: egy fájlkiszolgáló, a leveleket az adott személyek könyvtáraiban tárolja, érkezésüket küldés-fogadással lehet megtudni.

· Aktív szerver: a szerver értesíti a felhasználókat levél érkezésekor, a leveleket automatikusan küldi, általában tartozik hozzá naptár, napló, feladatok szolgáltatás. Pl.: Windows Exchange 2003.

Levelező szoftver szerver oldali telepítése:

Rendszerkövetelmények:

· Windows Server 2000/2003, 32bit

· Processzor: ~1GHz

· Memória: 512MB (de inkább több)

· 1GB szabad hely a winchesteren

· Active Directory (Nagyobb teljesítmény érdekében külön gépen)

Telepítés folyamata:

· Helyezzük a CD-t a meghajtóba, setup\i386\setup-ot futtatjuk.

· Elfogadjuk a licenszfeltételeket, beírjuk a serial numbert.

· Kiválasztjuk, milyen összetevőket akarunk telepíteni.

· Következő ablakban új exchange szervezet létrehozása.

· Megadjuk a szervezet nevét.

· Az összefoglaló ablakban leellenőrizzük a beállításokat, és telepítés.

Levelező szoftver szerver oldali konfigurálása

Postaláda műveletek: A nagyfokú integritásnak köszönhetően az Exchange 2003 telepítése után történő felhasználó-műveleteknél a rendszer automatikusan felkínálja a megfelelő Exchange műveletet. Például új felhasználó létrehozásánál felkínálja a postaláda létrehozását, törlésnél a postaláda törlését.

Probléma csak azokkal a felhasználókkal van, akiket az Exchange telepítése előtt hoztunk létre. Természetesen erre is megoldást kínál az Exchange, mégpedig úgy, hogy a korábban létrehozott objektumra jobb egérgombbal kattintva kiválasztjuk az Exchange Tasks opciót (legyen az akár felhasználó, csoport vagy kapcsolat). Ekkor bejön egy varázsló mellyel elvégezhetjük a megfelelő műveleteket.

Postaláda létrehozása: ez természetesen akkor használható, ha még nincs a vizsgált felhasználónak postafiókja. Itt meg kell adni:

· az Aliast (a postaláda nevét) ez alapján létrejön a felhasználóhoz rendelt Alias@domain.dom e-mailcím.

· a tároló Exchange 2003 szervert, mely a postaládát kezelni fogja

· a szerveren belül egy Mailbox Store adatbázist, ahová a postaláda fizikailag kerülni fog.

Postaláda törlése: természetesen akkor működik, ha a felhasználóhoz van postafiók rendelve. A felhasználó törlésekor automatikusan törlődik a postafiókja is.

Levelező szoftver munkaállomás oldali telepítése és konfigurálása: 

A levelezőprogramok közül például az Outlook Express a Windows része, az Outlook-ok pedig az Office irodai programcsomag részeként tudunk feltelepíteni. Mi az Outlook Express telepítését és beállítását fogjuk megvizsgálni.

Ha nem lenne a gépünkön Outlook Express, akkor feltelepíthetjük a Vezérlőpult/Programok Telepítése és Törlése/Windows Összetevők hozzáadása vagy Eltávolítása ablakban. A program első indulásakor bejön egy varázsló, mellyel új fiókot hozhatunk létre. Ezt később is megtehetjük az Eszközök/Fiókok…/Hozzáadás menüpontban. Mi most csak levelezési fiók létrehozását vizsgáljuk meg közelebbről.

A varázsló első ablakában meg kell adnunk a nevünk. Ezt a nevet fogja látni a feladó sorban az, akinek levelet küldünk. A következő ablakban az e-mail címünket kell megadnunk, ezt fogja látni, akinek levelet küldtünk, valamint erre a címre tud nekünk válaszolni. A következő ablakban a kiszolgálókat kell megadnunk, illetve a beérkező levelek kiszolgálójának típusát. Ez általában POP3 szokott lenni. Beérkező levelek kiszolgálója: a kiszolgáló neve, melyre a leveleink érkeznek. (pl.: iskolaneve.sulinet.hu). Kimenő levelek kiszolgálója: a kiszolgáló neve, melyen keresztül leveleket akarunk küldeni. Ez gyakran ugyanaz, mint a bejövő leveleké. A következő oldalon adhatjuk meg a bejelentkezési adatainkat. Ezzel kész is az új fiók, mellyel fogadhatunk és küldhetünk e-maileket.

Biztonsági feladatok:

Ha működik a szerverünk, akkor már csak a biztonságára, biztonságosságára kell odafigyelnünk. Nagy gondot jelent például a SPAM, mely a kéretlen levelek tömegét jelenti. Ha a szerverünkre kintről érkezik SPAM, akkor a felhasználók lesznek csak elégedetlenek. Viszont ha belülről, egy vírus által kifelé történik a SPAM küldése, akkor azt kockáztatjuk, hogy a szerverünk feketelistára kerülhet, ami azt jelenti, hogy a kimenő e-mailek korlátozva lesznek, illetve teljesen le lesznek tiltva. Ennek a problémának a megoldására több módszer is létezik ugyan, de egyik sem tökéletes (ugyanis a SPAM levelek hasonlíthatnak az egyéni levelekre, és ha ezeket a leveleket töröljük, az se jó).

Egyik megoldás az Exhange 2003-hoz ingyenesen letölthető Intelligent Message Filter. Ezzel szűrési feltételeket adhatunk meg, mellyel nagy százalékban kiszűrhetjük a kéretlen leveleket. Másik megoldás a hitelesítés, hogy csak az küldhessen levelet, akinek jogosultsága van hozzá. Persze ez is komplikációkhoz vezet, és ez sem nyújt 100%os védelmet.

A másik dolog, amire figyelnünk kell az a titkosítás, hogy illetlenek ne olvashassák el a leveleinket.
Szövegszerkesztők speciális szolgáltatásai

Körlevélkészítés

A Windows-os szövegszerkesztők számos beépített automatizálási funkcióval rendelkeznek, melyek közül az egyik a körlevélkészítés. Az irodai munka hatékony eszközeként tartják számon, mivel lehetővé teszi levelek, meghívók, értesítések, formanyomtatványok, borítékok személyre szóló elkészítését anélkül, hogy külön-külön, egyesével hoznánk létre őket.

A körlevelek tartalmaznak általános, minden címzettre nézve azonos információkat. A problémát az eltérő részek jelentik, ahol változik pl. a címzett neve, címe, egy esemény dátuma, helye, amiről a levél szól. Sablon szöveggel nem mindig küldhetünk levelet ügyfeleinknek. Több tíz vagy száz ügyfél esetén, akiknek a levelet személyre szabottan kell elkészíteni a rájuk igaz paraméterekkel, a hagyományos módszerrel ez annyi levél megírását jelenti, amennyi az ügyfeleink száma. A megoldást a körlevélkészítő-funkció rejti.

A körlevélkészítéshez két dokumentumra van szükség: egyik tartalmazza a levél általános részét, a másik pedig az adatokat, amelyek levélről-levélre változnak.

A körlevélkészítés lépései:

1. Alapdokumentum (fő- vagy bázisdokumentum) elkészítése.

Az alapdokumentum tartalmazza a levelek közös, általános részeit. Emellett utal a szöveg változó elemeire a mezőkódok révén: azokon a helyeken, ahol az információkban eltérés, van oda egy változót, ún. körlevél mezőt helyez el. A későbbiek során, a körlevél generálásakor ezekre a helyekre helyettesíti be az adatdokumentum konkrét információit.

2. Adatdokumentum készítés, létező adatdokumentum megnyitás.

Az adatdokumentum tartalmazza az egyedi, levelenként eltérő adatokat, melyek a körlevél összefésülése során az alapdokumentumba behelyettesítődnek a megfelelő helyekre. Az adatfájl tulajdonképpen egy táblázat, melynek első sora (az egyes oszlopok nevei) az alapdokumentumban használt mezőkódokat (mezőneveket) tartalmazza. Minden sor egy-egy levél változó paramétereit tartalmazza. Az adatfájl annyi sorból, ún. rekordból áll, ahány címzettünk van.

3. Összefésülés, körlevelek generálása.

Összefűzés során a szövegszerkesztő sorra veszi az adatfájl sorait, és annak adatait behelyettesíti az alapdokumentum megfelelő helyeire. Ez nyomtatás során is történhet, de célszerűbb előtte egy külön dokumentumba létrehozni a generált körleveleket ellenőrzés végett. Minden levél új szakaszban fog kezdődni.

Nyelvi funkciók

Helyesírás és nyelvhelyességi ellenőrzés

Írás közben gyakran vétünk hibát, bármennyire is figyelünk. A hibák nagy részét már ekkor kijavítjuk, hiszen néhány sor, mondat leírása után legtöbben újraolvassuk az éppen legépelt szöveget. Ennek ellenére lesznek olyan hibák, amiket a többszöri átolvasás sem küszöböl ki, hisz szemünk sokszor azt látja, aminek ott kellene lenni, s nem azt, amit valójában leírtunk. Másrészt vannak olyan szavak, melyeknek helyesírásában elbizonytalanodunk. Ilyen esetekben használjuk a helyesírás ellenőrző programot. Ezt a modult általában a teljes szöveg begépelése után célszerű lefuttatni.

A helyesírás ellenőrző természetesen nyelvfüggő segédprogram: az adott nyelv nyelvi moduljával rendelkeznünk kell. Ellenőrzés előtt ki kell választani a kívánt nyelvet, hogy mely nyelvi modul alapján ellenőrizzen a program. A magyar nyelvű szövegszerkesztők tartalmazzák a magyar helyesírás-ellenőrző moduljait.

A helyesírás ellenőrzés a kiválasztott helyesírási szótár alapján ellenőrzi a dokumentum szavait, összehasonlítja a szótár tartalmával. Ha olyan szót talál, ami a szótárban nem szerepel, akkor:

· a felajánlott választék alapján a problémás szó lecserélhető

· a hibás szó javítható

· a problémás szóval bővíthető a szótár, ha az abban nem szerepel

· a szó mostani vagy minden előfordulása figyelmen kívül hagyható, és a következő szó ellenőrizhető.

Az ellenőrzési folyamat a kurzor aktuális helyzetétől kezdődik. Ha a dokumentum végére érve a program jóváhagyás után a dokumentum elejétől folytatja a funkció elvégzését, míg a teljes szöveget le nem ellenőrizte. Ha csak egy kijelölt szövegrészre és nem a dokumentum egészére akarunk ellenőrzést végezni, akkor jelöljük ki a szöveg problémás részét.

Az ellenőrzés nemcsak a dokumentum törzsére, hanem ha van, akkor a fejlécre, láblécre, magyarázatokra is kiterjed.

A helyesírás-ellenőrzőt állandóan bekapcsolva is tarthatjuk, ekkor hibáinkat az „elkövetés pillanatában” azonnal jelzi.

Automatikus javítás

A hibásan leírt szavakat a program automatikusan javítja és adott karaktereket a megfelelő szimbólumra cseréli, ha az Eszközök, Automatikus javítás menüjében a Beírt szöveg változtatása lehetőséget engedélyezzük.

Elválasztás

Az elválasztási funkció segítségével dokumentumainkat rendezettebbé és szebbé tehetjük. Az elválasztással elkerülhetjük a nagy közöket ("fehér folyókat") sorkizárt szövegben. Az elválasztás abban is segítséget nyújt, hogy keskeny hasábokban állandó legyen a sorhosszúság.

Szöveg beírás közben történő elválasztása: Az automatikus elválasztás bekapcsolásakor a Word automatikusan elválasztójeleket szúr be a dokumentumba a szükséges helyekre. Ha később szerkesztjük a dokumentumot, és megváltoznak a sortörések, a Word újra elvégzi a dokumentum elválasztását.

Az egész szöveg egyszerre történő elválasztása: A kézi elválasztás használatakor a Word megkeresi az elválasztandó szöveget, megkéri a felhasználót, hogy erősítsen meg minden javasolt feltételes kötőjelet, majd beilleszti a feltételes kötőjeleket. Ha később szerkesztjük a dokumentumot, és megváltoznak a sortörések, a Word csak azokat a feltételes kötőjeleket jeleníti meg és nyomtatja ki, amelyek továbbra is sor végén maradnak. A Word nem végzi újra a dokumentum elválasztását.

Szinonimaszótár

A szinonimaszótár a szóismétlések elkerülésében segíthet. Ha már túl gyakran írtunk le egy szót, akkor jelöljük ki azt és indítsuk el az Eszközök menü Nyelv parancsának Szinonimaszótár pontját. A bal oldali „szócsokor” bármely tagjára kattintva újabb szinonimákhoz jutunk, amelyek jelentésükben a kijelölt szóhoz közelebb álnak.

Szövegtár (Gyorsszöveg, Rövidítésszótár)

A gyorsszöveg funkciót a dokumentum készítés egyszerűsítése érdekében fejlesztették ki. Ismétlődő szövegrészek bevitele sokkal gyorsabb, ha egy meglévő listáról csak elővesszük és a megfelelő helyre beszúrjuk azokat, ahelyett, hogy újból és újból begépelnénk. Ez utóbbi esetben sokszorosan fennáll a tévesztés lehetősége, a melléütés által okozott hibák gyakoribb előfordulása. A gyorsszöveg funkció alkalmazásával ezen könnyen tudunk segíteni.

A gyorsszöveg vagy más néven rövidítés szótár, ahogy a neve is mutatja egy olya kifejezés gyűjtemény, ahová a gyakran használt különböző dokumentum elemeinket vehetjük fel. Ezek a bejegyzések a dokumentum tetszőleges nagyságú és formátumú részeit tartalmazhatják: szöveg, kép. Minden bejegyzéshez meghatározhatunk egy azonosítót, amivel a szövegünk szerkesztése közben hivatkozhatunk a bejegyzés tartalmára. Általában ez a hivatkozás csak egy néhány karakterből álló azonosító. Ezt a rövidítést legépelve, ennek helyére szúrja be program a meglévő listáról a hivatkozott szövegrészt vagy képet. Használatának következménye, hogy pár betű leütésének eredményeként komplett dokumentum elemek kerülhetnek be a szövegbe. Ez az eljárás meglehetősen gyors és hatékony ugyanakkor gépelési hibáktól mentes. A beszúrás történhet formázottan és a nélkül.

Tárgymutató és tartalomjegyzék
Tartalomjegyzék

Hosszabb dokumentumok, könyvek, folyóiratok esetén a tartalomjegyzék jól mutatja a dokumentum felépítését, és hatékonyan segíti a tájékozódást is. Tartalomjegyzéket anélkül készíthetünk, hogy oldalról oldalra végig kellene néznünk a dokumentum szövegét és bizonyos címeket az oldalszámokkal együtt ki kellene gyűjtenünk. Ha a dokumentumunkon módosításokat végzünk az ilyen formán létrehozott tartalomjegyzék állandó manuális karbantartásra szorulna.

A tartalomjegyzék különböző színtű címek (fő- és alfejezetek) és a hozzájuk tartozó oldalszámok gyűjteménye. Amennyiben a dokumentum külalakjának kialakítása során a címek formázására stílusokat használtunk a tartalomjegyzék készítése során mindössze azt kell megadnunk, hogy mely stílusokkal formázott bekezdések kerüljenek be a tartalomjegyzékbe és azon belül mely tartalomjegyzék szintre. A Winword ezen stílusnevek alapján összegyűjti az adott stílussal formázott bekezdéseket oldalszámukkal együtt és a dokumentumba illeszti, esetleg meg is formázza a tartalomjegyzék szinteket.

A tartalomjegyzék melletti oldalszám úgy kerül a jobb margóhoz, hogy az oldalszámhoz egy jobbra tabulátort kell megadni általában ...... kitöltéssel a szövegvégétől az oldalszámig. A különböző tartalomjegyzék szinteket eltérő behúzással láthatjuk el a stílus beállításakor. A készen kapott tartalomjegyzék stílusokat minden gond nélkül módosíthatjuk.

A tartalomjegyzék generálása a Beszúrás, Tárgymutató és tartalomjegyzék illetve Tartalomjegyzék menüből végezhető.

Tartalomjegyzék készítésekor ügyeljünk a kurzor helyére: vigyük a szöveg legelejére vagy legvégére a tartalomjegyzék generálás előtt, mert egyébként az rossz helyre fog beszúródni.

Ha a dokumentum tartalma, szerkezete, mérete változik új tartalomjegyzéket kell készíteni, mert automatikusan az nem frissítődik fel. Aktualizáláshoz nincs más dolgunk, járjunk el úgy, mint a tartalomjegyzék első létrehozásakor. A Winword megkérdezi, hogy a már létező tartalomjegyzéket valóban ki akarjuk-e cserélni az újra. A válasz igen, hiszen módosítások után a helyes tartalomjegyzéket szeretnénk mindig a dokumentumunk elején vagy végén látni.

Tárgymutató

Azokat a fogalmakat és témaköröket sorolja fel, amelyek egy nyomtatott dokumentumban jelennek meg. A tárgymutatóban megtalálhatjuk az egyes témakörök és fogalmak oldalszámait is. Tárgymutató-bejegyzést többféleképpen is létrehozhatunk: 

· Egyedül álló szóhoz, kifejezéshez vagy szimbólumhoz

· Olyan témakörhöz, amely több oldalt felölel

· Olyan tárgymutató-bejegyzést is létrehozhatunk, amely egy másik témakörre utal (például "Közlekedés Lásd Kerékpárok”
Ha egy adott témakörhöz több tárgymutató-bejegyzést hozunk létre, szükségünk lehet többszintű tárgymutató-bejegyzésekre is. Ha létrehozzuk például a “Közlekedés” főbejegyzést, csoportosíthatjuk alá albejegyzésekként a “Kerékpár” és “Gépkocsi” tárgymutató-bejegyzéseket.

Tárgymutató-bejegyzések létrehozása

Tárgymutató létrehozásához először meg kell jelölnünk a dokumentumban lévő tárgymutató-bejegyzéseket. Ehhez jelöljük ki a bejegyzés szövegét, rendeljünk hozzá egy bejegyzésnevet, majd a Word automatikusan beszúr egy speciális XE (Tárgymutató-bejegyzés elhelyezése) mezőt:

Kézzel is megjelölhetjük az összes tárgymutató-bejegyzést, de lehetőségünk van a bejegyzés minden egyes előfordulásának automatikus jelölésére is. A jelölést felgyorsíthatjuk, ha a többször előforduló tárgymutató-bejegyzések egyidejű megjelöléséhez szójegyzékfájlt alkalmazunk.

Tárgymutató tervezése és előállítása

Miután megjelöltük az összes tárgymutató-bejegyzést, válasszunk egy tárgymutató-mintát, majd állítsuk elő a kész tárgymutatót. Ezt követően a Word összegyűjti a tárgymutató-bejegyzéseket, ábécésorrendbe rendezi őket, létrehozza az oldalszám-hivatkozásokat, megkeresi és eltávolítja az ugyanazon oldalon kétszer is előforduló bejegyzéseket, majd beszúrja a dokumentumba a tárgymutatót.

A tárgymutató testre szabásához alkalmazott beállításokhoz használjunk mezőkódokat. Előállíthatjuk a tárgymutatót például a dokumentumnak csak egy meghatározott részére is.

Tárgymutató frissítése változtatásokat követően

A dokumentumban szereplő tárgymutató-bejegyzések vagy egyéb szöveg felvételekor, törlésekor, áthelyezésekor vagy szerkesztésekor kézzel kell frissíteni a tárgymutatót. Ha egy tárgymutató-bejegyzést szerkesztünk, majd áthelyezzük egy másik oldalra, ellenőrizzük, hogy a tárgymutató követte-e a bejegyzés módosítását és az oldalszám megváltozását.

Lábjegyzet, végjegyzet

A dokumentum egyes szavaihoz, kifejezéseihez, kevésbé ismert fogalmaihoz gyakran kell magyarázatot, hivatkozásokat, megjegyzéseket, kiegészítéseket fűzni. A szövegszerkesztőkben erre a feladatra fejlesztették ki a láb- és végjegyzeteket. Közöttük a különbség csak annyi, hogy míg a lábjegyzetek az aktuális oldal alján, az alsó margó fölött helyezkednek el nyomtatásban, addig a végjegyzetek a dokumentum végére kerülnek. Végjegyzetet akkor használunk, ha a magyarázó szöveg hosszú, akár oldalas nagyságrendű. A továbbiakban csak a lábjegyzetről szólunk, de a leírtak a végjegyzetekre is érvényesek.

A láb- és végjegyzetek három elemből épülnek fel:

· Hivatkozási jel: a szövegben ez jelöli – általában felső indexbe tett arab számmal, esetenként tetszőleges karakterrel –, hogy az adott kifejezéshez további magyarázó szöveg tartozik a lap alján vagy a dokumentum végén. A hivatkozási jel a Beszúrás, Lábjegyzet paranccsal illeszthető a dokumentumba.

· Jegyzetelválasztó: ami a jegyzetet elkülöníti a dokumentum szövegétől. Alapértelmezésben ez egy néhány centiméteres folytonos vonal, ami átdefiniálható.

· Jegyzet szöveg: ami tartalmazza a kérdéses szóhoz fűzött megjegyzéseinket. Előtte a megfelelő sorszámú hivatkozási jel foglal helyet. Formátuma természetesen ennek is módosítható.

A hivatkozási jelek letételéhez a szövegben mindig az után a szó mögé kell állni, amelyhez megjegyzést akarunk fűzni.

Ha több láb- vagy végjegyzetet készítünk a dokumentumban, akkor a hivatkozási számok folyamatosan nőnek, ha számokat használunk hivatkozási jelként. Ha egy lábjegyzet elé újabb lábjegyzetet helyezünk el vagy törlünk egy meglévőt, a mögöttes lábjegyzetek hivatkozási száma aktualizálódik.

A lábjegyzetek törléséhez elegendő a szövegből a hivatkozási jelet kitörölni, az automatikusan megszünteti a hozzá tartozó megjegyzést a lap alján.
17. tétel
a) WWW szolgáltatások
WWW szerver telepítése, WWW szerver konfigurálása, böngészőprogram telepítése és konfigurálása, proxy szerver telepítése és konfigurálása

b) Táblázatkezelő általános szolgáltatásai
Táblázatkezelés feladata, alkalmazása, táblázatok szerkezete, elemei, korszerű táblázatkezelők főbb szolgáltatásai, szerkesztési műveletek (navigáció, kijelölések, beszúrás, törlés, visszavonás)

WWW szolgáltatások

WWW szerver:

· html-dokumentumok kiszolgálása (adott könyvtárból)
· felhasználók honlapjainak kiszolgálása SSI (Server Side Include)

· NetBasic scriptek futtatása

· Perl5 script futtatása 

· CGI-scriptek futtatása

· képes több különböző IP-címmel, több különböző porton, több különböző hostnévvel más és más tartalmat mutatni

· helyi kereső működtethető

WWW szerver telepítése:

· Konfiguráljuk a TCP/IP-t!
· Válasszuk ki, hogy hova installáljuk a Webszervert! Szerencsés azt egy külön, másra nem használt köteten elhelyezni.

· WWW szerver konfigurálása: 

· Virtuális szerverek létrehozása

· Alias nevek csatolása IP címekhez

· Alap dokumentumok könyvtár definiálása

· Honlapok elhelyezésének helyei

· Felhasználók kezelése, jelszó és user nevek kiosztása

· Könyvtárak elérési, hozzáférési jogai

· A szerver által használt IP címek beállításai

Proxy szerver telepítése és konfigurálása:

Alkalmazásszerver, mely elrejti a belső lokális hálózatot az Internettől, és így gyorsabb lesz a belső hálózat adatforgalom, ezen kívül biztonságosabb lesz az Internetes kapcsolat.

Telepítés:

A telepítéshez olyan gép kell, amelynek 2 hálózati csatolója, vagy 1 hálózati csatolója és legalább 1 modemje van. A Proxy Server az Internet Information Server kiegészítéseként használható, ezért a számítógépen, amire telepíteni szeretnénk, ennek már fent kell lennie. A telepítés feltétele még, hogy a számítógép ne működjön útválasztóként (TCP/IP-ben az Enable IP Forwarding ki legyen kapcsolva.
Ha a telepítés feltételei teljesülnek, akkor a célkönyvtár megadása után a telepítés beállításait kell megadnunk (pl. milyen kliens programokat szeretnénk). Itt kell megadni a Cache helyét és maximális méretét is. Ezután a LAT-ot (Helyi címek táblázata) tölthetjük ki. Ha a belső hálózat egy gépe olyan IP címet ad meg, amelyik ebben a táblában szerepel, akkor a rajta futó kliens nem kéri az Internethez való csatlakozást, hanem a címzettet a helyi hálózaton keresi (IP cím tartományokat kell megadni).

A Proxy szervernek 2 szolgáltatása van:

· általános Internet hozzáférést biztosít a kliensek számára

· a belső hálózat gépein futó WWW böngészőknek nyújt szolgáltatásokat.

Konfigurálás:

· Beállítható, hogy a Proxy Serveren működő WWW szerver az Internet felől is elérhető legyen

· Megnézhető, hogy kik kapcsolódnak a WWW szerverhez.

· Szerkeszthető a LAT (Helyi címek táblázata). 

· Ki/bekapcsolható a hozzáférési jogok érvényesítése.

· Beállíthatóak a felhasználói jogok.

· Módosíthatóak a Cache beállításai (frissítés gyakorisága (csak kérésre, vagy magától), cache mérete, naplózás, az Internet mely gépei érhetőek el (illetve nem érhetőek el) a felhasználók számára).

Naplózás beállításai
· Módosíthatóak a protokollok (HTTP)

· Hozzáférési jogokat adhatunk a belső hálózat felhasználói számára.

· Megadhatjuk a felhasználók számára elérhető külső számítógépeket. 

· Az automatikus telefonos kapcsolatfelvételt is lehet szabályozni.

Táblázatkezelő általános szolgáltatásai
A táblázatkezelőknek is megvan a saját feladatuk. Mik is ezek? Az egyik legfontosabb lehetőség, hogy a gyakori számítási feladatokat a számítógépre bízhassuk. A feladatot egyszer kell jól megoldani és utána többször, más értékekkel elvégezhetjük más-más adatokkal ugyanazt a számítási munkát. Megformázhatjuk a táblázatokat, diagramokat készíthetünk az adatokból, kisebb adatnyilvántartásokat hozhatunk létre, és az eredményt kinyomtathatjuk.

Ha jól elkészítettünk egy számolótáblát, azt sokszor felhasználhatjuk az adatok megváltoztatásával. Újabb és újabb eredmények kerülnek ki a kezünk alól anélkül, hogy ismételten képletekkel, számítási módszerek kitalálásával fáradoznánk. A diagramot sem kell ismételten elkészíteni, ha megváltoztatunk egy-egy adatot, ugyanis a diagramok is automatikusan követik a változtatásokat. Ha tehát jól használjuk a táblázatkezelők kínálta szolgáltatásokat, rengeteg időt és fáradságot takaríthatunk meg. Az egész kulcsa a jól előkészített táblázat.

A táblázatkezelő programok nem csak abban nyújtanak segítséget, hogy a kész táblázatokkal gyorsan kapjunk eredményeket, hanem ahhoz is jó eszközöket kínálnak, hogy a táblázatok készítésével vagy az adatok módosításával is minél gyorsabban végezhessünk.

A képernyő felépítése

Az Excel indításakor egy üres munkafüzet jelenik meg, csupa üres munkalappal, melyeket táblázatok és grafikonok készítéséhez egyaránt használhatunk. A képernyőn az első munkalap jelenik meg, Munka1 néven. 

A táblázat elemei

· Szerkesztőléc vagy képletsor: arra használjuk, hogy a cellákat adatokkal töltsük fel, illetve a már bevitt adatokat javítsuk. Használata nem kötelező.
· Vízszintes és függőleges görgetősávok: a táblázatban való mozgásra használjuk. Használata:
· nyilakra kattintunk;
· a kis négyzet mellé a sávon (lapozás);
· a kis négyzetet (csúszkát) húzzuk (tetszőleges helyre lépés). 

· Munkafüzet: a munkaterületen megnyitott dokumentumok, melyeknek neve Munka1, Munka2 stb. 

· Munkalapváltó-gombok: a munkatáblák közötti közlekedésre szolgálnak. Sorrendben: a munkafüzet legelső munkatáblájára, az előzőre, a következőre, az utolsó munkatáblára ugrik. 

· Sorfejléc: a munkatábla sorainak számozására szolgál. 

· Oszlopfejléc: a munkatábla oszlopainak számozására szolgál. 

· Aktív cella: az éppen szerkesztés alatt álló cella (vastag keret veszi körül). 

· Címterület: az aktív cella címét jelzi. 

· Mindent kijelölő gomb: a teljes munkatáblát kijelöli. 

· Cella: az adattárolásra szolgáló legkisebb egység a munkalapon belül.

A munkalap és munkafüzet

A munkalap cellák sorozata. Minden cellának saját címe van (például D5). Ez a cím mutatja, melyik sorban (5) és oszlopban (D) helyezkedik el a cella. Az oszlopokat legfelül jelölik meg betűkkel (oszlopazonosítók), a sorokat a lap bal szélén, számokkal (sorazonosítók). Mindegyik munkalapon alapértelmezés szerint 256 oszlop van és 65536 sor, azaz több mint 4 millió cella. A "kiszemelt" cellát azzal választjuk ki, hogy rákattintunk az egérrel. Amit ezek után begépelünk, az ebbe a cellába fog kerülni. Egy-egy munkafüzet alapértelmezésben 3 üres munkalapból áll. Bár elsőre a Munka1 nevű munkalap jelenik meg, a képernyő alján levő munkalapfülek segítségével többet is elérhetünk. A munkalapoknak és tartalmuknak is tetszés szerint nevet adhatunk, valamint új munkafüzetet is nyithatunk. 

Munkalap és munkafüzet műveletek

Új munkafüzet megnyitása

Ha még egy nem létező munkafüzetet akarunk megnyitni, vagyis egy üreset, kattintsunk a Fájlmenü Új dokumentum menüpontjára. Itt választhatunk a megnyitható sablonok közül. Üres munkafüzet megnyitása esetén az Általános/Munkafüzet stíluslapot válasszuk. A Program munkafüzetünknek a Munkafüzet1 nevet adja. Az egyes szám jelzi, hogy hányadik (jelen esetben az első) munkafüzetet nyitottuk meg egymás után. A munkafüzetben alapbeállítás esetén három munkalap található. Ha mi akarjuk megszabni, hogy egy munkafüzet hány munkalapból álljon, azt megtehetjük az Eszközök menü Beállítsok/Általános párbeszédpanelon, a Lapok száma új munkafüzetben, mezőben állíthatjuk be a kívánt értéket. 

Egyszerűbb módon is megnyithatunk egy új munkafüzetet, mégpedig a menüsor Új dokumentum ikonra kattintva. 

Indítás után az Excel azonnal megnyit egy új, üres munkafüzetet, amelyben elkezdhetünk dolgozni. Ez a munkafüzet a Munkafüzet1 nevet kapja. Ha további munkafüzetre van szükségünk, akkor meg kell nyitni egy új munkafüzetet. Erre az Excel két lehetőséget kínál: 

· Új munkalap nyitása az eszköztárban található ikongomb lenyomásával. 

· Új munkafüzet nyitása a Fájl/Új dokumentum menüponttal. 

A megnyitott munkafüzetben több munkalap található. Új munkalapot úgy szúrunk be, hogy a jobb oldali egérgombbal kattintunk az egyik munkalap fülre, majd a Beszúrást választjuk, és kijelöljük az új munkalap helyét.

Munkafüzet megnyitása

Munkafüzet megnyitását is több módon végezhetjük el.
Ha lenyitjuk a Fájlmenüt, akkor a menü vége felé olvashatjuk azoknak a munkafüzeteknek a nevét, amelyeket legutoljára mentettünk, szám szerint négy ilyen munkafüzet van. Betöltéséhez egyszerűen kattintsunk a kívánt munkafüzet nevére. Ha a legutóbb használt dokumentumok listája nem látható, válasszuk az Eszközök /Beállítások menüpontot, majd az Általános lapon jelöljük be a Legutóbbi állományok listája négyzetet.
Viszont, ha a keresett munkafüzetet már régebben mentettük, és így nem szerepel a listában, akkor válasszuk a Fájl/ Megnyitás menüpontot, vagy kattintsunk az Eszköztár Megnyitásikonjára. Mindkét esetben ugyanaz a párbeszédpanel jelenik meg. Alaphelyzetben a Helylegördülő listaablakban a C lemezegység Dokumentumok mappája jelenik meg. Ezt az ún. alapkönyvtárat meg is változtathatjuk az Eszközök menü Beállítások / Általános lapján. Ha egy másik lemezegységen van a betöltendő munkafüzet, akkor nyissuk le a legördülő listaablakot és válasszuk ki a keresett meghajtót. Ekkor a lemezegységen található mappák és állományok jelennek meg az ablakban. A mappába való belépésre, a könyvtár neve előtt található mappára kattintsunk kétszer. Amikor megtaláltuk munkafüzetünket, kattintsunk a nevére kétszer. Megnyithatjuk úgy is, hogy egyszer kattintunk a munkafüzet nevére, majd a Megnyitás gombra. 

Korábban elkészített és lemezre mentett munkafüzet megnyitására is két lehetőség van: 

· A megnyitást elindíthatja a Fájl/Megnyit menüpont.
· Az eszköztár Fájl megnyitása ikonja.
Mindkét esetben a Fájl megnyitása párbeszédpanel segítségével választhatjuk ki a betöltendő dokumentumot. 

Munkafüzet bezárása

Ha befejeztük a munkánkat egy munkafüzetben, akkor zárjuk be azt. Ha elfelejtettünk menteni előtte, akkor sincs semmi gond, hiszen a program megkérdezi tőlünk, hogy kívánjuk-e menteni a munkánkat? Tetszés szerint válasszunk a felkínált lehetőségek közül. 

A munkafüzeteinket többféle módon is bezárhatjuk: 

· Fájl / Bezárás menüponttal. 

· A munkafüzet vezérlőmenüjére kattintunk egyszer, majd a Bezárásra. 

· A munkafüzet vezérlőmenüjére való kétszeri gyors kattintással. 

· Kattintással a Bezárás gombra.

Munkafüzet mentése

Az elkészült táblázatok valamilyen háttértárolóra mentését az Excelben két parancs támogatja. Ezek: 

· Fájl/Mentés másként: Az aktív munkafüzetet kimenti a hely és név megadásával. 

· Fájl/Ment: Az aktív munkafüzet mentése a korábbi beállításoknak megfelelően. Ha az aktív dokumentumról még nem készült mentés, akkor a Fájl/Ment menüpont egyenértékű a Fájl/Mentés másként menüponttal. Ha a munkafüzetnek olyan nevet adunk, amely alatt már van dokumentumunk az aktuális könyvtárban, a következő üzenet jelenik meg a képernyőn. "lecserélhető a létező '......XLS' ?". Az alatta lévő válaszok közül a számunkra kedvezőt választjuk.

Közlekedés a munkafüzetben a munkalapok között

Ha át szeretnénk térni a munkafüzet másik lapjára, akkor kattintsunk annak a lapnak a fülére, amelyre át szeretnénk térni. Ha a kívánt lapfül nem látható, megjelenítéséhez előbb kattintsunk a lapfülgördítő nyilak valamelyikére.

Munkalap törlése

Válasszuk ki a törölni kívánt lapokat, majd pedig válasszuk a Szerkesztés / Lap törlése menüpontot.

Munkalap illetve munkalapok beszúrása

Önálló munkalap beszúrásához válasszuk a Beszúrás / Munkalap menüpontot.
Több munkalap betételéhez tartsuk lenyomva a SHIFT billentyűt, jelöljünk ki annyi munkalapfület, ahány munkalapot be szeretnénk illeszteni, majd válasszuk a Beszúrás / Munkalap menüpontot.

Munkalap átnevezése

Ha a munkalap nevét szeretnénk megváltoztatni, könnyen megtehetjük, mégpedig úgy, hogy duplán kattintunk a lapfülre, és a régi név helyére beírjuk az új nevet. 

Munkalap áthelyezése és másolása

A lapok áthelyezésekor és másolásakor legyünk körültekintőek. Ekkor ugyanis a számítások vagy az adatokon alapuló diagramok pontatlanná válhatnak. Ha a munkalapot egy háromdimenziós hivatkozás laptartományán belülre helyezzünk át, akkor a munkalap adatai bekerülhetnek a számításokba. 

1. Lapok áthelyezéséhez és másik munkafüzetbe mozgatásához, nyissuk meg azt a munkafüzetet, ahová másolni vagy szállítani akarjuk. 

2. Váltsunk át arra a munkafüzetre, amelyből lapokat szeretnénk másolni vagy mozgatni, és jelöljük ki azokat. 

3. Válasszuk a Szerkesztés / Lap áthelyezése vagy másolása menüpontot. 

4. A Melyik munkafüzetbe mezőben kattintsunk a fogadó munkafüzetre. (Ha új, üres munkafüzetbe szeretnénk másolni a kijelölt lapokat, válasszuk az új mappa elemet.) 

5. A Melyik lap elé mezőben kattintsunk arra a lapra, amely elé a lapokat be szeretnénk szúrni. 

6. Ha mozgatás helyett másolni szeretnénk, jelöljük be a Legyen másolatnégyzetet. 

7. Ha munkafüzeten belül másolunk vagy mozgatunk lapokat, megtehetjük az egér segítségével is. A lapfüleknél megragadva és a Ctrl gombot végig nyomva húzzuk a lapot az új helyére. 

Munkalapok kijelölésének megszüntetése

Több lap kijelölését úgy szüntethetjük meg, hogy egy ki nem jelölt lapra kattintunk. Ha nem látszik a képernyőn a ki nem jelölt lap, az egér jobb oldali gombjával kattintsunk egy kijelölt lap fülére. A megjelenő helyi menün válasszuk a Csoport szétbontása menüpontot.

A táblázatkezelők által nyújtott főbb szolgáltatások

· Adatok rendezése és minden igényt kielégítő megjelenítése, 

· Számítások az egyszerű számtani műveletektől a bonyolult pénzügyi és statisztikai elemzésekig, 

· A munkalap adatainak megjelenítése grafikonon és diagramon; képek és megjegyzések beiktatása a szövegbe, 

· A munkalapok összekapcsolása,

· Nyomtatás
18. tétel
a) Hálózatok biztonsága
Internet/intranet biztonsági problémái, tűzfalak (firewall) funkciója, felépítése, Tűzfalak típusai, átjáró (Gateway) felépítése és funkciója

b) Táblázatok formázása
Cellaformátumok fogalma, funkciója, számformátumok (szám, tört, százalék, pénznem, tudományos, dátum, szöveg, egyéni, stb.), sormagasság, oszlopszélesség, automatikus formázás, igazítás, szegélyezés, mintázat, elrejtés, felfedés, nyomtatás, nyomtatási beállítások

Hálózatok biztonsága

Támadási eljárások
Frame spoofing (átejtő keret)

A világhálón való szörfölés közben már mindenki találkozhatott olyan megoldással, hogy az információt kisebb keretekben (frame) osztják szét. Az ilyen kereteknek az a tulajdonsága, hogy külön életet képesek élni. Egy adott lapon akár több keret is előfordulhat. Ezeknek a származási helye nem feltétlenül ugyanaz a szerver, származhat akár mindegyik egy másik szerverről is. Előfordulhat, hogy egy olyan kerettel találkozunk, ami csak olyan, mint az eredeti, vagyis csak ugyanazt a hatást kelti, de az igazi származási helye egészen máshol van, mint azt gondolnánk. Ezzel a módszerrel elérhető az, hogy a web-es áruházban vett áru kifizetéséhez megadjuk a bankszámlaszámunkat, és az a bank helyett, egy illetéktelennek kerül a birtokába.
Back Orifice (hátsó nyílás)

Ez egy trójai faló program, ami jóval komplikáltabb, mint az előző. Célja nem a közvetlen károkozás, hanem egy hátsó nyílás (innen a neve) létrehozása. Azt a kiskaput használja ki, hogy a TCP protokoll megengedi két gépnek a kommunikációját, azaz külön szolgáltatást nyújthatnak egymásnak. Ezt használták fel a Back Orifice eszköz készítői.
Ez egy olyan vírus, ami kliens-szerver módon működik a Windows '95 és '98-as operációs rendszerben. (Ma már Windows NT-n is!) A szervert valahogyan be kell csempészni a kiszemelt áldozat gépére, mondjuk valami hasznos programnak álcázva. Ha a felhasználó elindítja a programot, akkor az kitörli magát, de előtte megfertőzi az operációs rendszert. Ezzel eléri azt, hogy ezután a program mindig elinduljon, amikor a Windows elindul.
Amikor a szerver fut, a kliens hálózati kapcsolatot tud vele kiépíteni, ehhez csak az IP címét kell ismernie. Mivel a szerver mindent megtesz, amit a kliens kér, továbbá a Windows is megtesz mindent, amit a szerver kér, a távoli gépről a behatoló teljes hatalommal rendelkezik a gép felett. A gyanútlan felhasználó ebből semmit nem vesz észre, legfeljebb a gép lassulását, illetve a vendég szándékos magatartását (pl. egy figyelmeztető ablakot). A program még egy teljes webszervert is tartalmaz, melyen keresztül az áldozat gépe elérhető, és a világon bárhonnan böngészhető.
Denial of Service (szolgáltatás blokkolása)

Az ilyen típusú tevékenységnek a célja nem az illetéktelen információszerezés egy másik gépről, hanem az információáramlás megakadályozása. A támadás során a hackerek hamis címmel ellátott kapcsolatkérő üzenetek százaival árasztják el a szervert, amely nem tud válaszolni, kivár, majd egy idő után megtelik. A támadónak ebből a tevékenységből semmilyen haszna nincsen, csupán csak azt éri el, hogy a szerver megszokott szolgáltatásai akadoznak, vagy egy időre meg is szűnnek.
Smurf

A smurf egy olyan hálózati támadás, aminek szintén az a célja, hogy a támadott gép működését lebénítsa. Ehhez három hálózat felhasználására kerül sor. A támadó, a rejtőzését biztosítandó, egy közbülső hálózatot címez meg egy hamisított IP címmel. Azután ez a közbülső hálózat fog hatalmas tömegű információt küldeni arra a számítógépre, amelyiknek a címét bitorolja. Ezzel sokszor nem csak a támadott gépet, de az azt kiszolgáló hálózatot is sikerülhet bedugítani a rengeteg információval.
Kiskapuk a biztonsági rendszereken, programokon

Sokszor olyan helyről érhet bennünket támadás, ahonnan azt nem is várnánk. Sajnos előfordult már olyan, hogy a biztonságunkat szolgáló rendszerben, vagy programban van olyan véletlenül, vagy inkább szándékosan hagyott kiskapu, amin keresztül behatolhatnak a rendszerünkbe. Ilyenkor az a probléma, hogy ebből az irányból nem számítunk támadásra, ezért abban feltétel nélkül megbízunk, ami hamis illúziónak bizonyulhat. Ilyen kiskapuk a következők:
Feltörhető DES

Az elektronikus adatok titkosítására elterjedt eszköz a DES (Data Encryption Standard) nevű szimmetrikus kulcsú algoritmus. A DES-ből forgalomban van egy 40 és egy 56 bit kulcshosszúságú változat. Az 56 bites exportját tiltják az USA törvényei. Azt gondolnánk, azért mert az 56 bites biztonságosabb, mint a 40-es és azt nem lehet feltörni. Ezzel szemben 1998-ban az EFF (Electronic Frontier Foundation) épített egy olyan számítógépet, aminek 56 órájába került egy DES-sel titkosított üzenetet feltörnie.
Unixban hagyott kiskapu

A kezdeti időkben az Internet szinte egy baráti körnek számított, ahol nem kellett rosszindulatú betörésektől tartani. Ezért nagy hasznát lehetett venni annak, hogy a unixokon használt C fordítóban volt egy olyan dokumentálatlan kis szösszenet, ami észrevette, ha a "login" programot fordította. Ilyenkor úgy fordított, hogy lehetővé tette a rendszerbe való bejutást egy szuper jelszóval. Ez a tulajdonsága a unixnak nagyon sokáig nem került nyilvánosságra. Kérdés, hogy a mai rendszerekben nincsenek-e ugyanilyen, a felhasználó elől rejtett kiskapuk.
Hiba a web böngésző programokban

Ezek a programok egyre több programozási lehetőséget adnak a szerverek gazdáinak kezébe: Java, JavaScript, ActiveX, stb. Ezeknek a futtatása során elvileg nem keletkezhet kár a kliens gépen, illetve nem kerülhetnek illetéktelenekhez az adatok. Sajnos azonban sokszor hiba csúszik ezekbe a programokba. De előfordul, hogy a biztonság nem csak a program, hanem az azt alkalmazó rendszerszolgáltatásokon, program-könyvtárakon is múlik. Ebben az esetben nem feltétlenül a program írója tehet a hibáról.
Titkos bejárat a tűzfalon keresztül.
A tűzfalat (firewall) azért telepítjük, hogy biztonságban tudjuk a rendszerünket. Hírek szerint volt már arra példa, hogy a tűzfal program készítői, hogy távolról is tudják a rendszert karbantartani, hagytak egy dokumentálatlan kiskaput. Így Telnettel el lehetett érni a tűzfalat, amihez a jelszó kódolatlan egyszerű szövegként vándorolt a hálózaton.
Hibás titkosító szabvány

Ahhoz, hogy a hálózaton keresztül is lefolytathassunk különféle tranzakciókat, kell egy olyan megoldás, ami megvalósítja a biztonságot ehhez. Erre találták ki a PKCS (Public-Key Cryptography Standard - nyílt kulcsú titkosítási szabvány) protokollt. Erről is kiderült, hogy hibás, ami visszaélésre is módot adhat az adatok illetéktelen dekódolási lehetőségével.
Illetéktelen adatgyűjtés

Nem csak a gépünkre való betörés fenyeget bennünket. A gépünkre érkező kéretlen reklámlevelek, a junk mailnek vagy spamnek nevezett, kideríthetetlen feladójú irományok áraszthatják el a postafiókunkat. Legtöbbször kénytelenek vagyunk a drága erőforrásokat és az időnket arra pazarolni, hogy letöltsük a spamet, és ezután kiderül, hogy valamilyen érdektelen anyag van benne. Miért kell tartani a spamtől, és miért okozna gondot az az egy-két becsúszó levél. Nos, nem lehetetlen olyan levelet írni, amely elolvasáskor megkérdezés nélkül elindít egy böngészőablakot, és ha akkor az internetre vagyunk csatlakozva, azonnal elkezd különféle dolgokat letölteni és elküldeni. Ha elkezd töltődni egy oldal, a lekérdezett szerver nyomban megtudja az IP számunkat, vagy legalábbis azt, hogy milyen firewall (tűzfal) mögött vagyunk. Ha már ismerik az IP számunkat, nyomon lehet követni, hogy merre járunk, vagy egyszerűen lefagyaszthatják a gépünket.
Ha nincs szerencsénk, a levél elolvasása révén arról is értesülnek, milyen e-mail címen tartózkodunk, sőt trükkösen megírt Java-alkalmazások révén pillanatok alatt lekérdezhetik a böngészőprogram beállításait is. Még az sem elképzelhetetlen, hogy egyes fájlokat megszereznek a gépünkről. Levelező és böngészőprogramja válogatja, hogy milyen módon tudnak betörni.
Ám a legtöbb spam ártalmatlan az adatainkra, egyetlen funkciója, hogy valamilyen reklámot bejuttasson a gépünkre.
Tűzfalak

Típusok: 

Csomagszűrő: A csomagszűrők az Internet alapvető protokolljának, a TCP/IP-nek az alapegységein, vagyis a hálózati csomagokon dolgoznak. A feladó és a címzett, esetleg az igénybe vett szolgáltatás szerinti szűrést képesek megvalósítani.

Alkalmazásszintű: A proxy elven működő rendszerek egészen más taktikát alkalmaznak: nem a hálózati csomagok, a packetek szintjén működnek, hanem egészében vizsgálják az adatfolyamot, és annak tartalmától függően képesek, a mehet/nem mehet döntés meghozatalára.

Funkciójuk:

Autentikáció: A tűzfalakon használt autentikáció célja az, hogy bizonyos szolgáltatások, szerverek, erőforrások használata csak az után legyen lehetséges, hogy személyazonosságunkat igazoltuk.

Csomagszűrés: Előre meghatározott paraméterek által a csomagok szűrése a kimeneti és bemeneti csatornákon.
Víruskeresés: Egy beépített protokoll, melynek segítségével a bemeneti csatornán a beérkezet csomagokat a víruskezelő szoftverhez adja át a tűzfal.
Átjárók felépítése és funkciójuk:

Két eltérő távközlő-hálózat illesztésére használt hardver- vagy szoftvermegoldás. A kölcsönös forgalom lebonyolítására feladata lehet adatkódok és forgalmi protokollok átformálása, stb.

· Üzenetformátum átalakítás A hálózatok különböző üzenetformátumokat, eltérő maximális üzenetméretet, és karakterkódokat alkalmaznak. Az átjáró át tudja alakítani az üzeneteket, az üzenetet fogadó állomás számára.
· Címátalakítás A hálózatok eltérő címzési struktúrákat alkalmaznak. A hálózati zsilip képes átalakítani minden üzenethez a rendeltetési hálózat által megkívánt címstruktúrát.

· Protokollátalakítás Amikor a hálózaton továbbításra előkészítik az üzenetet, minden hálózati réteg hozzáteszi a maga vezérlőinformációit, amit a rendeltetési csomópontban lévő megfelelő réteg arra használ, hogy megállapítsa, milyen protokollokat alkalmaztak, és hogyan kell feldolgozni az üzenetet. A hálózati zsilip képes kicserélni az egyik hálózatból érkező vezérlőinformációit a másik hálózat, hasonló feladat elvégzéséhez szükséges vezérlőinformációjára. Ezen átalakításoknak lehetővé kell tenni a szolgáltatások - például üzenetfelbontás és - visszaállítás, az adatfolyam vezérlés, a hibafelismerés és hibajavítás következetes végzését, amint az üzenet a hálózatokon keresztülhalad.

Táblázatok formázása
Oszlopszélesség és sormagasság módosítása

Beállíthatjuk az oszlopok szélességét és a sorok magasságát. Megadhatjuk a munkalap számára az alapértelmezett oszlopszélességet is. Az alapértelmezett oszlopszélesség egyforma szélességűre állítja be az összes oszlopot, kivéve a korábban már módosítottakat.

Oszlopszélesség módosítása

1. Húzzuk az oszlopfejléc jobb oldali szegélyét addig, amíg az oszlop a kívánt szélességű nem lesz. 

2. A kiírt oszlopszélesség azt mutatja, hogy a cellában hány szokásos betűtípusú számjegy (0–9) fér el átlagosan.

Tartalomnak megfelelő oszlopszélesség beállítása: Ha az oszlop szélességét úgy szeretnénk beállítani, hogy tartalma éppen elférjen benne, kattintsunk duplán az oszlopfejléc jobb oldali szegélyére. Ha a munkafüzet minden oszlopát így szeretnénk beállítani, kattintsunk a Mindent kijelöl gombra, és kattintsunk duplán valamelyik oszlopfej jobb oldali szegélyére.

Több oszlop módosítása: Ha több oszlop szélességét szeretnénk módosítani, jelöljük ki azokat. Ezt követően húzzuk az egyik kijelölt oszlopfejléc jobb oldali szegélyét. A munkalap összes oszlopának a szélességét módosíthatjuk, ha a Mindent kijelöl gombra kattintunk, majd húzzuk valamelyik oszlopfejléc szegélyét.

Az oszlopszélesség beállítása a pontos érték beírásával: Jelöljük ki az oszlopot, válasszuk a Formátum menü Oszlop, majd Szélesség parancsát, és adjuk meg a szélességet.

Oszlopszélesség másolása: Ha az egyik oszlop szélességét egy másik oszlopra szeretnénk másolni, jelöljük ki az első oszlop valamely celláját, kattintsunk a Szokásos eszköztár Másolás gombjára, majd jelöljük ki azt az oszlopot, amelyre a szélességet másolni szeretnénk. Válasszuk a Szerkesztés menü Irányított beillesztés parancsát, majd jelöljük be az Oszlopszélességet választókapcsolót.

Sormagasság módosítása

Húzzuk a sorfejléc alatti szegélyt addig, amíg a magasság a kívánt nem lesz. 

Tartalomnak megfelelő sorszélesség beállítása: Ha a sor magasságát úgy szeretnénk beállítani, hogy tartalma éppen elférjen benne, kattintsunk duplán a sorfejléc alsó szegélyére.

Több sor módosítása: Ha több sor magasságát szeretnénk módosítani, jelöljük ki a sorokat. Ezt követően húzzuk az egyik kijelölt sorfejléc alsó szegélyét. Ha a munkalap összes sorának magasságát szeretnénk módosítani, kattintsuk a Mindent kijelöl gombra, majd húzzuk valamelyik sorfejléc alsó szegélyét.

Alapértelmezett oszlopszélesség megadása

Ha az alapértelmezett oszlopszélességet a munkafüzet összes munkalapjához szeretnénk megadni, jelöljük ki az összes munkalapot. 

1. Válasszuk a Formátum menü Oszlop, majd Normál szélesség parancsát. 

2. Írjunk be egy új méretet. 

3. A Normál oszlopszélesség mezőben megjelenő szám egy olyan 0-9 jegyű átlagos szám, amely a szokásos betűtípusból egy cellában elfér. 

Tipp: Ha az alapértelmezett oszlopszélességet az összes új munkafüzethez és munkalaphoz szeretnénk megadni, hozzunk létre egy munkafüzet sablont és egy munkalapsablont.

Automatikus formázás

Automatikus formázási minta alkalmazása tartományra: Teljes lista vagy egyéb egyedi elemeket (például oszlop- és sorfeliratok, végösszegek és részletadatok) tartalmazó tartomány formázásához használhatunk automatikus formázási mintát. Ezek különféle formázásokat tartalmaznak a tartomány különböző elemeire.

1. Jelöljük ki a formázni kívánt tartományt.

2. Válasszuk a Formátum menü Automatikus formázás parancsát. 

3. Válasszuk ki a kívánt automatikus formázási mintát. 

Ha az automatikus formázási mintának csak adott részét szeretnénk használni, kattintsunk az Egyebek gombra, és töröljük a nem kívánt formátumok négyzetének jelölését.

Stílus létrehozása és alkalmazása: Különböző formátumok egy lépésben történő alkalmazásához és a cellák megfelelő formátumának biztosításához stílussal formázhatjuk a cellákat. A Microsoft Excel stílust biztosít a számok pénznemként, százalékértékként vagy hármas tagolással való formázásához. Saját stílusokat is létrehozhatunk megfelelő betűtípus és betűméret, számformátum, cellaszegély és kitöltő mintázat egységes használatához. A tagolt, csoportosított adatokra tagolási szintenként különböző stílust alkalmazhatunk.

Igazítás

A cella szövegét igazíthatjuk a cellához képest: vízszintesen és függőlegesen.

Jelöljük ki az igazítani kívánt cellákat.

1. Válasszuk a Formátum menü Cellák parancsát.

2. Az igazítás panellapon állítsuk be a megfelelő vízszintes vagy függőleges igazítás értékét.

3. A cella szövegét megadott szöggel elforgathatjuk vagy az írásmódot függőlegesre állíthatjuk.

Arra is lehetőségünk van, hogy a cellában lévő szöveget több sorba írjuk, cellaméretnyire állítsuk illetve több cellát egyesítve helyezzük el.

Szegély alkalmazása cellákhoz

Jelöljük ki azokat a cellákat, amelyekhez szegélyeket szeretnénk adni.

A legutoljára kijelölt szegélystílus alkalmazásához kattintsunk a Formázás eszköztár Szegélyek gombjára.
Ha más szegélystílust szeretnénk alkalmazni, kattintsunk a Szegélyek gomb melletti nyílra, majd a palettán az egyik szegélyre.
További szegélybeállítások: További szegélystílusok alkalmazásához válasszuk a Formátum menü Cellák parancsát, majd a Szegély lapot. Kattintsunk a kívánt vonalstílusra, majd a szegély helyét jelző gombra.

Szegélyek és elforgatott szövegek: Ha elforgatott szöveget tartalmazó kijelölt cellákhoz szeretnénk szegélyt alkalmazni, használjuk a Szegély panellap Körül és Belül gombját. A szegélyek a cellák körvonalát alkotják. A cellák ugyanolyan szögben fordulnak el, mint a forgatott szöveg.

Szegélystílusok: Létező szegély vonalstílusának módosításához jelöljük ki azokat a cellákat, amelyeken a szegély megjelenik. A Szegély lap Stílus listájából válasszuk ki az új stílust, majd kattintsunk a Szegély csoportban a módosítani kívánt cellaszegélyre.

Nyomtatás

A munkalap nyomtatáskor kapott képének megtekintése: A Microsoft Excel három módon biztosítja a munkalap kinézetének megtekintését és módosítását. 

1. Normál nézet: Ez az alapértelmezés szerinti, a képernyőn végzett munkára legalkalmasabb nézet.

2. Nyomtatási kép: A nyomtatáskor kapott képet mutatja; itt egyszerűen állíthatók az oszlopszélességek és a margók.

3. Oldaltöréses megjelenítés: Az egyes oldalakra kerülő adatok tekinthetők meg, és egyszerűen módosítható a nyomtatási terület és az oldaltörés.
A munkalap nyomtatott képét befolyásoló beállítások után a különféle nézetekben érdemes ellenőrizni ezek hatását, mielőtt végrehajtanánk a nyomtatást.

A képernyőn jónak tűnő formázások és elrendezések a nyomtatott oldalon nem mindig adnak megfelelő eredményt. Időnként bizonyos módosításokra lehet szükség. Például fekete-fehér nyomtatásnál érdemes kontrasztos színeket választani.

Ha a munkalap adatai fölött vagy alatt oldalszámot vagy más szöveget szeretnénk minden nyomtatott oldalon megjeleníteni, élőfejet vagy élőlábat adhatunk meg. Az élőfej minden oldal tetején, az élőláb minden oldal alján jelenik meg.

Az élőfejek és az élőlábak nem tartoznak a munkalap adataihoz, ezek csak a nyomtatási képen és nyomtatáskor a papíron jelennek meg. Az élőfejek és az élőlábak mellett a munkalap adatai nyomtatási címként jeleníthetők meg minden oldalon.

Használhatjuk a beépített élőfejeket és élőlábakat, de készíthetünk egyénit is.

Ismétlődő sor- és oszlopcímek: Ha a munkalap adatai sor- vagy oszlopcímeket tartalmaznak (szokásos elnevezésük nyomtatási cím), ezeket minden nyomtatott oldalon megismételhetjük.

A címeknek nem feltétlenül kell az első sorokban vagy oszlopokban lenniük a munkalapon, de csak olyan oldalon jelennek meg nyomtatásban, amelyek tartalmazzák az illető sort vagy oszlopot.
Ismétlődő sor- és oszlopazonosítók: A munkalap sor- és oszlopazonosítói is kinyomtathatók (a sorokat azonosító számokat, illetve az oszlopokat azonosító betűket és számokat nem szabad összetéveszteni az adatok között szereplő címekkel).

Az élőfejek és élőlábak, az ismétlődő címek, valamint a sor- és oszlopazonosítók tetszőleges kombinációban használhatók.

A munkalap nyomtatásánál a papír fekvő vagy álló helyzetű lehet.

Fekvő oldal használata: Akkor érdemes fekvő oldalt választani, ha az álló oldalon elférő oszlopoknál jóval többet szeretnénk egy oldalra nyomtatni. Ha nem kívánunk fekvő oldalt használni, a munkalap elrendezését kell a rendelkezésre álló helyhez igazítani vagy a margókat kell módosítani.

Az adatok oldalra illesztése: A nyomtatott adatokat az oldalhoz vagy a papírmérethez igazíthatjuk a nyomtatott kép kicsinyítésével vagy nagyításával. A nyomtatott munkalap elrendezése megváltoztatható még a papírméret módosításával, az adatok középre igazításával és az oldalszámozás megadásával. Ezek a beállítások csak a munkalap nyomtatott képét befolyásolják, a képernyőn látható elrendezést nem.

Az adatok egy részének nyomtatása: A munkalap kijelölt részének nyomtatásához nyomtatási terület definiálható.

Az oldalalak nyomtatáskor kapott képét nézhetjük meg, ha a Nyomtatási kép gombra kattintunk. A nyomtatási képen az élőfejek, az élőlábak és a nyomtatási címek is megjelennek.

A margók állítása: A margókat és az oszlopok szélességét akkor érdemes módosítani, ha kevés hely hiányzik ahhoz, hogy az egy oldalra szánt adatok elférjenek az oldalon. A nyomtatási képen ez megtehető a méretezők húzásával. Ezek megjelenítéséhez kattintsunk a Margók gombra.

Rácsvonalak, oldalak sorrendje és más beállítások: A nyomtatási képen megváltoztatható a munkalap nyomtatási módja. A Beállít gombra kattintva be- és kikapcsolhatók a rácsvonalak, próbanyomat választható és megváltoztatható az oldalak nyomtatási sorrendje.

Az oldaltöréses megjelenítés a munkalapon előforduló oldaltöréseket és a munkalap nyomtatásra kerülő területét mutatja meg. A kézi oldaltöréseket folytonos kék vonal, míg az automatikus oldaltöréseket szaggatott vonal jelzi.

Oldaltörések áthelyezése: Ha az aktuális oldalon még néhány sort vagy oszlopot meg szeretnénk jeleníteni, helyezzük át az oldaltöréseket. Az oldaltöréses megjelenítésben ekkor az adatok, automatikusan kicsinyítve, újra elfognak férni az oldalon. A nyomtatási képen érdemes még egyszer ellenőrizni, hogy a betűméret nem lett-e túlságosan kicsi.

Oldaltörés beszúrása: Ha adott helyen új oldalt szeretnénk kezdeni, új oldaltörést állíthatunk be.

Nyomtatási sorrend és nyomtatási területek: Megtekinthető továbbá az oldalak nyomtatási sorrendje és az adatok helye az oldaltörések áthelyezése után. A munkalap más területének nyomtatásához az oldaltöréses nézetben egyszerűen beállítható a nyomtatási terület, és ehhez további részek fűzhetők vagy területek távolíthatók el. Lásd: A nyomtatási terület megadása.
19. tétel

a) Számítógépes helyi hálózatok
Hálózatok felépítése, hálózatok típusai, helyi hálózatok működésének alapelvei, hálózatok hardver és szoftver elemei, hálózatok alkalmazásának területei

b) Képletek, függvények
Képletek, függvények fogalma, funkciójuk, szintaxis, gyakrabban használt függvények (SZUM, MAX, MIN, ÁTLAG, stb.), kitöltések, sorozatok, abszolút és relatív hivatkozások
Számítógépes helyi hálózatok

A számítógép hálózatok egyik legdinamikusabban fejlődő területe a kisebb helyi hálózatok, azaz a lokális hálózatok. A legtöbb felhasználó a hálózatokkal ilyen formában találkozik csoportos munka, a kommunikáció, és az elosztott információkezelés hatékony eszközeként. Milyen előnyei vannak a számítógépek ilyen módon történő összekapcsolásának?
· Hatékonyabban lehet felhasználni a rendszer erőforrásait; nem kell minden programot és adatot egy gépen tartani a munkához, az adatokhoz, amennyiben ez szükséges mások is hozzáférnek.

· A perifériák száma is csökkenthető: közös nyomtatók, közös CD meghajtók is használhatók.

· A fentiek mellett ma már a hálózat a munkatársak közötti hatékony kommunikáció eszköze is, levelezésre, közös adatbázisok és egyéb információk kezelésére is felhasználható.

Típusok:

LAN: Lokális, kis kiterjedésű hálózat. Egyedi kábelezéssel készül, működése gyors. Egy adott egységen belül (például vállalat) működik.

MAN: Városi méretű hálózat, sok esetben üvegkábelezéssel készül. Kiindulópontja a világhálózatokba való belépésnek.

WAN: Világméretű hálózat, átviteli eszköze lehet telefonvonal, műhold, mikrohullám, stb.

A hálózatok részelemei

A hálózatok részelemei a hálózat típusától, felépítésétől függnek.

Csoportosításuk:

Számítógépek: amelyeket össze kívánunk kötni. Ezek a gépek önállóan is, vagy terminálként is működhetnek.
Vezérlőelektronikák

Hálózati kártyák: olyan vezérlő egység, amely a számítógépbe építve a hálózat és a gép kapcsolatát biztosítja. Típusát meghatározza a hálózati architektúra és a kábelezés. Sok fajta hálózati kártya kapható, de árban, megbízhatóságban és minőségben eltérnek egymástól.

HUB: passzív hálózati eszköz, mely a szegmensek kapcsolatát biztosítja. Mivel jelerősítést nem végez, az előírt kábelhosszt nem léphetjük túl.

Repeater: olyan elektronikus eszköz, amely az adatátvitel során, a csillapítás következtében torzult jelek felismerését, helyreállítását és újraidőzítését végzi.

Router: egy intelligens eszköz, amely meghatározza a hálózaton áramló adatcsomagok útvonalát.

Bridge: azonos architektúrájú, de különböző protokollok segítségével működő hálózatok össze kapcsolását teszi lehetővé.

Switch: olyan szerkezeti elem, amely útvonalszegmensek időleges egymáshoz rendelésével épít fel kommunikációs útvonalat.

Modem: olyan eszköz, mely telefonvonalon keresztül teszi lehetővé az adatátvitelt.

Csatlakoztási felületek: a hálózati kártyán, ill. a kábelezésen kialakított elemek típusa, mely lehet BNC, UTP, stb.

Átviteli közeg;

Kábel: adatátvitelt biztosító közeg. Típusa a hálózat architektúrájától függ. Leggyakrabban a sodrott érpárú - UTP csatlakozójú -, vagy a koaxiális - BNC csatlakozójú - típusú kábelezést alkalmazzák. Figyelem ez a koax kábel nem azonos a TV készülékekhez használt koax kábellel.

Patch panel: UTP -s hálózatok esetén alkalmazott segédtábla, amely a felhasználók gépei felöl bejövő kábelek rendezését végzi.

Vezérlő egység: ide tartoznak a hálózatot vezérlő számítógépek (server) - több is lehet egy hálózatban.

Működtető program: a hálózat működését, az őt működtető program, a hálózati operációs rendszer szervezi, vezérli, ill. határozza meg.

A felsorolt eszközök közül természetesen nem mindenre van szükség minden esetben. Azt hogy éppen mire van szükség az alkalmazott eszközökből a kiépített architecturától, kábelezéstől, a hálózat bonyolultságától függően kell megválasztani.

Felépítésük (topológiájuk)

A hálózat felépítését, topológiáját a kábelek elrendeződése, a csomópontok fizikai elhelyezkedése határozza meg. Ez a "hálózat alakja". (az Ethernet lineáris, vagy sín hálózati, ill. csillag topológiát alkalmaz)

Sín (busz): a hálózatnak van egy gerince (BackBone - közös adatátviteli vonal), amihez az összes csomópont csatlakozik. A gerinc mindkét vége ellenállással van lezárva, a rendszer elemei sorba vannak fűzve egy kábelre. Minden csomópontnak egyedi címe van. Olcsó, kevés kábel kell hozzá. Hiba esetén az egész hálózat működésképtelen lesz.

Csillag: a csomópontok egy közös elosztóba (hub) vannak bekötve. A csillag topológiánál ilyen elosztók gyűjtik össze egy-egy gépcsoport jeleit és továbbítják a központ felé. A csillag topológia előnye az, hogy egy új elosztó beépítésével újabb és újabb gépcsoportokat lehet a rendszerhez kapcsolni. Nem üzenetszórásos (ponttól-pontig). Szakadás esetén megbízhatóbb, sok kábel kell hozzá ezért drága.

Gyűrűs: a csomópontokat közvetlenül egymáshoz csatlakoztattják, soros elrendezésben, így azok egy zárt hurkot alkotnak. Az üzenetek fogadása egy alkalmas csatoló eszköz segítségével történik. Előre történő huzalozása nehézkes, új csomópont hozzáadása, vagy elvétele megbonthatja a hálózatot. A biztonság kedvéért 2 kábellel is összeköthetik a gépeket. Az adatáramlásnak meghatározott iránya van. Amíg az adatot nem mentik le, addig a gyűrűben kering, tárolódik. Nagy a kockázat, az adatok sérülhetnek, elveszhetnek. Ezt elkerülendő a címzettnek mielőbb le kell menteni és nyugtázni, hogy ne keringjen a végtelenségig.

Vegyes (fa): A busz topológia fa topológiává egészíthető ki, amelyban a többszörös buszágak különböző pontokon kapcsolódnak össze, így alkotva egy fastruktúrát. Meghibásodás esetén csak a csomópont és a hozzátartozó gyökerek esnek ki.

Képletek, fügvények
Képletek fogalma, funkciójuk, szintaxis

A képlet olyan egyenlet, amely műveleteket végez a munkalap adataival. A képletek matematikai műveleteket, például összeadást vagy szorzást hajtanak végre, munkalapértékeket hasonlítanak össze, és szövegeket fűzhetnek össze. A képlet hivatkozhat az azonos munkalapon, más munkalapon, vagy akár másik munkafüzet valamely munkalapján lévő cellákra. A következő példában a B4 cella értékéhez hozzáadunk 25-öt, majd az eredményt elosztjuk a D5, E5, és F5 cella összegével.

A képletek szerkezete:
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A képletekben a számítás adott sorrendben történik. A Microsoft Excelben a képlet mindig egyenlőségjellel (=) kezdődik. Ez határozza meg az Excel számára, hogy a következő karakterek képletet alkotnak. Az egyenlőségjelet a számítandó elemek (operandusok) követik, amelyeket operátorok választanak el egymástól. Az Excel a képletet balról jobbra haladva a matematikai szabályoknak megfelelően számítja. A számítás sorrendjét zárójelek közbeiktatásával megváltoztathatjuk.

Az alábbi példában a képlet első részét magába foglaló zárójel hatására az Excel először a B4+25 értékét számítja ki, és csak azután osztja el a D5, E5, és F5 cella összegével.

=(B4+25)/SZUM(D5:F5)

A képlet hivatkozhat állandó értékekre és más cellákra. A képletet tartalmazó cella a függő cella, mivel értéke más cellák értékétől függ. Például a B2 függő cella, ha az =C2 képlet áll benne.

Ha megváltozik azoknak a celláknak az értéke, amelyekre képletben hivatkoztunk, a függő cella értéke értelemszerűen szintén megváltozik. Például, ha a következő cellák közül bármelyiknek megváltozik az értéke, az =B2+C2+D2 képlet eredménye szintén megváltozik.

Ha a képletben cellahivatkozások helyett állandó értékeket használunk (például =30+70+110), az eredmény csak akkor változik meg, ha magát a képletet megváltoztatjuk. 

A képletek hivatkozhatnak cellatartományokra, illetve cellákat vagy tartományokat jelölő nevekre vagy címkékre is.

Operátorok használata képletekben

Az operátorok vagy műveleti jelek határozzák meg azt a számítást, amelyet egy képlet elemein végre kívánunk hajtani. A Microsoft Excelben a következő négy operátortípus van: számtani, összehasonlító, szöveges és hivatkozási. 

Számtani műveleti jelek: Számtani alapműveletek végrehajtásához – például összeadás, kivonás, szorzás, osztás –, számok kombinálásához és számeredmények előállításához az alábbi számtani műveleti jeleket használhatjuk:

	Számtani műveleti
jel
	Jelentése
	Példa

	+ (pluszjel)
	Összeadás
	3+3

	– (mínuszjel)
	Kivonás
Ellentett képzése
	3–1
–1

	* (csillag)
	Szorzás
	3*3

	/ (törtjel)
	Osztás
	3/3

	% (százalékjel)
	Százalék
	20%

	^ (kalap)
	Hatványozás
	3^2 (azonos a 3*3 művelettel)


Összehasonlító operátorok: Az alábbi operátorokkal két értéket hasonlíthatunk össze. Ha két értéket ezen operátor alapján hasonlítunk össze, az eredmény IGAZ vagy HAMIS logikai érték lesz.

	Összehasonlító operátor
	Jelentése
	Példa

	= (egyenlőségjel)
	Egyenlő
	A1=B1

	> (nagyobb, mint jel)
	Nagyobb, mint
	A1>B1

	< (kisebb, mint jel)
	Kisebb, mint
	A1<B1

	>= (nagyobb, mint vagy egyenlő jel)
	Nagyobb, mint vagy egyenlő
	A1>=B1

	<= (kisebb, mint vagy egyenlő jel)
	Kisebb, mint vagy egyenlő
	A1<=B1

	<> (nem egyenlő jel)
	Nem egyenlő
	A1<>B1


Szövegösszefűző operátor: Az ampersand (&) szövegoperátorral két vagy több szöveget egyesíthetünk vagy fűzhetünk egyetlen szövegrésszé.

	operátor
	Jelentése
	Példa

	& (ampersand)
	Két szöveges értéket kapcsol (fűz) össze, és folytonos szöveges értéket ad eredményül.
	"North" & "wind" a "Northwind" szöveget adja eredményül.


Hivatkozási operátor: Az alábbi operátorokkal cellák tartományait egyesíthetjük számítások céljából.

	Hivatkozási operátor
	Jelentése
	Példa

	: (kettőspont)
	Tartományoperátor, amely a két hivatkozás közötti összes cellára (beleértve a két hivatkozást is) egyetlen hivatkozást eredményez.
	B5:B15

	; (pontos vessző)
	Egyesítés operátor, amely több hivatkozást egyesít egyetlen hivatkozásba.
	SZUM(B5:B15;D5:D15)


Függvények használata értékek kiszámolásához

A függvények olyan előre definiált képletek, amelyek számításokat hajtanak végre argumentumoknak nevezett adott értékek meghatározott sorrendje vagy felépítése szerint. A SZUM függvény például értékeket vagy cellatartományokat ad össze, míg a RÉSZLET függvény a törlesztési időszakra vonatkozó törlesztési összeget számítja ki állandó nagyságú törlesztő részletek és kamatláb esetén.

Argumentumok: Az argumentumok lehetnek számok, szöveg, logikai érték (IGAZ vagy HAMIS), tömbök, hibaértékek (például: #HIÁNYZIK) vagy cellahivatkozások. A megadott argumentumnak az adott argumentum számára érvényes értéket kell előállítania. Az argumentumok lehetnek állandók, képletek vagy más függvények is.
Szerkezet: A függvény szerkezete a függvény nevével kezdődik, amelyet egy nyitó zárójel, a függvény vesszőkkel elválasztott argumentumai és egy jobb oldali zárójel követ. Ha a függvény képlettel kezdődik, a függvény neve elé írjunk be egy egyenlőségjelet (=). Amikor függvényt tartalmazó képletet hozunk létre, a képletpaletta nyújt segítséget.
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Gyakrabban használt függvények ismertetése

SZUM

Összeadja az argumentumlistájában található számokat.

Szintaxis:
SZUM(szám1;szám2;...)

Szám1, szám2, ...   Legfeljebb 30 szám, amelyeket összegezni szeretnénk.
A függvény összegzi az argumentumaként megadott számokat, logikai értékeket és szövegként megadott számokat is. Lásd alább az első és második példát.

Ha egy argumentum tömb vagy hivatkozás, akkor a függvény csak az ezekben szereplő számokat adja össze, az üres cellákat, logikai értékeket, szöveget és hibaüzeneteket a függvény figyelmen kívül hagyja. Lásd alább a harmadik példát.

Hibaüzenetet kapunk eredményül, ha argumentumnak hibaüzenetet vagy számként nem értelmezhető szöveget adunk meg.

Példák:

SZUM(3; 2) eredménye 5

SZUM("3"; 2; IGAZ) eredménye 6, mert a szövegesen megadott értéket számmá fordította le a függvény, és az IGAZ logikai érték számértéke 1.

Az előző példától eltérően, ha az A1 cella tartalma "3" és a B1 celláé pedig az IGAZ érték:

SZUM(A1; B1; 2) eredménye 2, mert a nem számokat tartalmazó hivatkozásokat nem fordítja le a függvény.

Ha az A2:E2 cellák tartalma rendre 5, 15, 30, 40 és 50, akkor:

SZUM(A2:C2) eredménye 50

SZUM(B2:E2; 15) eredménye 150

MAX

Az argumentumai között szereplő legnagyobb számot adja meg.

Szintaxis

MAX(szám1;szám2;...)

Szám1, szám2, ...   Azok a számok (számuk 1 és 30 közé eshet), amelyek közül a legnagyobbat keressük.
Az argumentumok lehetnek számok, üres cellák, logikai értékek vagy szöveg formátumban megadott számok. A hibaértékek vagy a számmá nem konvertálható szöveg argumentumként való megadása hibát okoz.

Ha tömböt vagy hivatkozást adunk meg argumentumként, a függvény a tömbben vagy hivatkozásban szereplő értékek közül csak a számokat használja, az üres cellákat, logikai értékeket és szöveget figyelmen kívül hagyja. Ha a logikai értékekre és a szövegre szükség van, használjuk a MAX2 függvényt.

Ha az argumentumok között nem szerepel szám, a MAX eredményül nullát ad.

Példák

Ha az A1:A5 tartományban rendre a 10, 7, 9, 27 és 2 érték szerepel, akkor

MAX(A1:A5) eredménye 27

MAX(A1:A5;30) eredménye 30

MIN

Az értékek között szereplő legkisebb számot adja meg.

Szintaxis

MIN(szám1;szám2;...)

Szám1, szám2, ...   Legfeljebb 30 szám, amelyek közül a legkisebbet kívánjuk kiválasztani. 

Az argumentumok lehetnek számok, üres cellák, logikai értékek vagy szöveg formátumban megadott számok. Hibaértékek vagy számokká nem fordítható szövegek argumentumként való megadása hibát okoz.

Ha tömböt vagy hivatkozást adunk meg argumentumként, a függvény a tömbben vagy hivatkozásban szereplő értékek közül csak a számokat használja, az üres cellákat, a logikai értékeket, a szöveget és a hibaértékeket figyelmen kívül hagyja. Ha a logikai értékeket és a szöveget nem szeretnénk figyelmen kívül hagyni, használjuk a MIN2 függvényt.

Ha az argumentumok között nem szerepel szám, a MIN függvény eredményként nullát ad.

Példák

Ha az A1:A5 tartomány rendre a 10, 7, 9, 27, és 2 számot tartalmazza:

MIN(A1:A5) eredménye 2

MIN(A1:A5;0) eredménye 0

A MIN függvény működése hasonló a MAX függvényéhez. Lásd a MAX függvény példáit is.

ÁTLAG

Az argumentumokban megadott számok átlagát (számtani közepét) adja meg.

Szintaxis

ÁTLAG(szám1;szám2;...)

Szám1, szám2, ...   Legfeljebb 30 szám, amelyek átlagát keressük.

Megjegyzés 

Az argumentumoknak számoknak vagy számokat tartalmazó neveknek, tömböknek vagy hivatkozásoknak kell lenniük.

Ha egy tömb vagy hivatkozás szöveget, logikai értéket vagy üres cellát tartalmaz, ezek értékeit a függvény nem veszi figyelembe, a 0-t tartalmazó cellákat viszont igen.

Tipp: Ha átlagot számolunk, ne feledkezzünk meg arról, hogy az üres cellák és a 0 értéket tartalmazó cellák nem egyenértékűek. Különösen akkor nem azok, ha az Eszközök menü Beállítások parancsát választva üresen hagytuk a Zéró mint érték jelölőnégyzetet a Megjelenítés panellapon. Az üres cellákat nem, de a 0 értékeket számításba veszi a függvény.

Példák

Ha az A1:A5, "Értékek" nevű tartomány a 10, 7, 9, 27 és 2 számokat tartalmazza:

ÁTLAG(A1:A5) eredménye 11

ÁTLAG(Értékek) eredménye 11

ÁTLAG(A1:A5; 5) eredménye 10

ÁTLAG(A1:A5) eredménye SZUM(A1:A5)/DARAB(A1:A5) eredménye 11

Ha a C1:C3, "Újértékek" nevű tartomány a 4, 18 és 7 számot tartalmazza:

ÁTLAG(Értékek; Újértékek) eredménye 10,5

értékelődik ki. 

Kitöltések, sorozatok:

Szám-, dátum- és egyéb sorozatok létrehozása:

1. Jelöljük ki a kívánt adatsorozat első celláját, és vigyük be a kezdő értéket. Ha a sorozatot nem egyesével szeretnénk növelni, akkor jelöljük ki a következő cellát, és írjuk be a sorozat következő értékét. A két érték közötti különbség adja azt a növekményt, amely alapján a sorozatot majd folytatni kell. 

2. Jelöljük ki a kezdő értéke(ke)t tartalmazó cellá(ka)t.

3. Húzzuk végig a kitöltő négyzetet a kitölteni kívánt tartományon.
4. Növekvő sorozat létrehozásához lefelé vagy jobbra húzzuk a kitöltő négyzetet.
5. Csökkenő sorozat létrehozásához felfelé vagy balra húzzuk a kitöltő négyzetet.
Szerkesztés menü Kitöltés, majd Sorozatok parancs. Sorozat: sorok, oszlopok. Típus: számtani, mértani, dátum (nap, hónap, hétköznap, év), automatikus kitöltés.
Relatív és abszolút hivatkozások:

Relatív hivatkozások: Amikor képletet hozunk létre, a cellákra vagy tartományokra vonatkozó hivatkozások általában a képletet tartalmazó cella relatív helyére vonatkoznak. A következő példában a B6 cella tartalmazza az =A5 képletet. A Microsoft Excel megkeresi a cella fölötti és a B6 cellától balra lévő cellában található értéket. Ezt relatív hivatkozásnak nevezzük.
	
	A
	B

	5
	100
	

	6
	200
	=A5

	7
	
	


Ha relatív hivatkozást tartalmazó képletet másolunk, az Excel automatikusan módosítja a beillesztett képletben lévő hivatkozást, hogy a képlet helyének megfelelően más cellákra hivatkozzon. A következő példában a B6 cella =A5 képletét, amely a B5 cellától eggyel feljebb és balra lévő cellában van, átmásoltuk a B7 cellába. A B7 cellában lévő képletet az Excel =A6 értékre módosította, amely a B7 cellától eggyel feljebb és balra lévő cellára hivatkozik.

	
	A
	B

	5
	100
	

	6
	200
	=A5

	7
	
	=A6


Abszolút hivatkozások: Ha nem szeretnénk, hogy a képlet másolásakor az Excel módosítsa a hivatkozást, használjunk abszolút hivatkozást. Ha például a képlet az A5 cella tartalmát megszorozza a C1 (=A5*C1) cellával, és a képletet egy másik cellába másoljuk, akkor az Excel mindkét hivatkozást módosítja. A C1 cellára úgy hozhatunk létre abszolút hivatkozást, hogy a hivatkozás nem változó részei elé dollárjelet ($) helyezünk. A C1 cella abszolút hivatkozásának létrehozásához például adjunk dollárjelet a képlethez a következők szerint:

=A5*$C$1

Váltás a relatív és az abszolút hivatkozás között: Ha képletet hoztunk létre és a relatív hivatkozást abszolútra kívánjuk változtatni (vagy fordítva), jelöljük ki a képletet tartalmazó cellát. A szerkesztőlécen jelöljük ki a megváltoztatni kívánt hivatkozást és azután nyomjuk meg az F4 billentyűt. Valahányszor az F4 billentyűt lenyomjuk, az Excel átkapcsol a kombinációk között: abszolút oszlop és abszolút sor (például $C$1); relatív oszlop és abszolút sor (C$1); abszolút oszlop és relatív sor ($C1); valamint relatív oszlop és relatív sor (C1). Ha például egy képletben a $A$1 címet jelöljük ki és megnyomjuk az F4 billentyűt, a hivatkozás A$1 lesz. Nyomjuk le ismét az F4 billentyűt, ettől a hivatkozás $A1 lesz és így tovább.
20. tétel

a) FTP szolgáltatások
FTP szerver funkciója, FTP szerver telepítése és konfigurálása, hatékonysági kérdések

b) Grafikonok (diagram)
Grafikon funkciója, grafikonok típusai, felépítésük, adattartomány, adatsorok, jelmagyarázatok, szerkezeti felépítés
FTP szolgáltatások

FTP szerver funkciója
Az egymással összekapcsolt Internet gazdagépek között az állományok átvitelét vezérlő protokoll, amelynek működése az úgynevezett ügyfél-kiszolgáló (client-server) modellen alapul. Az FTP segítségével a távoli gazdagépen a könyvtárak azonosítása, a tartalmuk listázása, a könyvtárak váltása, létrehozása, illetve letörlése is megoldott. Használatával érvényes azonosító és jelszó birtokában egy távoli gépre bejelentkezhetünk, és így bizonyos állományokhoz hozzáférhetünk. A publikus, bármely személy számára hozzáférhető gazdagépekre az anoním FTP használatával is bejelentkezhetünk. A szolgáltatást ilyenkor általában az anonymous bejelentkezési névvel vehetjük igénybe, ekkor a kiszolgáló gép szabadon elérhet állományai között tallózhatunk. Általánosan igaz, hogy minden egyes felhasználó csak a jogai által engedélyezett állományokhoz férhet hozzá.

Az ftp protokoll a hálózatban lévő gépeken megtalálható fájlok átvitelére használható. Használata az Email-el szemben már folyamatos hálózati kapcsolatot igényel. Adatátviteli sebesség igénye is jelentősebb, hiszen elfogadható időn belül kell átvinnünk esetleg több száz kilobájtnyi adatot. Néhány kbit/s-os átviteli sebesség már elfogadható.

Az ftp protokoll két átviteli módban működhet: ascii és binary. Az előbbi, mivel 7 bites kódokat használ, szövegállományok átvitelére alkalmas, az utóbbi bármilyen általános fájlra. Fontos továbbá, hogy egyes rendszerek (pl. Unix) különbséget tesznek kis és nagybetűk közt, azaz a fájl nevében tetszőlegesen lehetnek kis és nagybetűk.

A felhasználó általában akkor tud egy távoli gépről/gépre másolni, ha a távoli gépen is rendelkezik felhasználói jogosultsággal (account-tal).

A kapcsolat egy ftp programmal lehetséges, ott kell megadni a célgép nevét, ami egy internet cím. Ha a kapcsolat létrejött, a rendszer kéri az azonosítót és a jelszót. Ha a belépés sikeres, akkor a következő legalapvetőbb parancsokat használhatja: 

· dir paranccsal listázhatja a célgép könyvtárszerkezetét, 

· cd paranccsal válthat a könyvtárak között, 

· get paranccsal hozhat le fájlokat a távoli gépről, 

· mget-tel egyszerre többet 

· put paranccsal tölthet fel fájlt a távoli gépre, 

· mput-tal egyszerre többet. 

· Az ascii és binary üzemmódok közt az asc illetve bin paranccsal lehet váltani.

Azok részére, akik csak Email kapcsolattal rendelkeznek, létezik a levéllel történő off-line ftp, az ftpmailt. Ennek az a lényege, hogy vannak olyan hálózatra kötött számítógépek amelyek az ftpmail server programot futtatják, Ez fogadja a leveleket, és feldolgozza a bennük ftp-vel elérni kívánt gép címét és az ftp parancsokat tartalmazó utasításokat. Az ftpmail program végrehajtja a kijelölt ftp kapcsolatot, letölti a megadott fájlt, uuencode-olja, majd elküldi levélben a feladónak. Ez egy nem túl kényelmes, de jól használható módszer fájlok letöltésére, ha nincs más mód. Természetesen ehhez pontosan ismerni kell a letöltendő fájl pontos útvonalát is.

FTP szerver telepítése és konfigurálása:
Windows Server 2003 operációs rendszernél a WEB és FTP szerver szolgáltatást az ISS (Internet Information Service) szolgáltatja. Az IIS szoftvert és a választható összetevőket a Vezérlőpult Programok telepítése és törlése párbeszédpanele segítségével telepíthető, illetve távolítható el. Az IIS telepítése előtt más szoftvereket is telepítenie kell a számítógépre (pl.: DNS-szerver)
Az FTP hely létrehozásához és konfigurálásához meg kell nyitni az ISS kezelőfelületét, melyet a felügyeleti eszközök között találunk.

Az új FTP hely létrehozásához kattintsunk jobb gombbal a kiszolgálóra, majd válasszuk az új és azon belül az FI'P hely pontot. Ekkor elindul egy varázsló, melyben első lépésként egy nevet kell adni az FTP helynek. A következő lépésben meg kell adni, hogy melyik IP-címhez rendeljük az FTP helyet, és itt láthatjuk az alapértelmezett portszámot is, ami a 21. Ha ettől eltérőt választunk, akkor az FTP hely nevének a végére kettőspont után kell írni a portszámot, amikor hivatkozni szeretnénk az adott helyre. A következő lépésben a felhasználók hozzáféréséről dönthetünk. Továbbhaladva az FTP hely kezdőkönyvtárát kell megadni. Az utolsó lépésben meg kell határozni, hogy csak az olvasást engedélyezzük vagy írhatóvá szeretnénk tenni az FTP helyet. Ezen a ponton már működik is az FTP helyünk, ami IP-cím alapján már elérhető, de ha adott néven szeretnénk hivatkozni rá, akkor gondoskodni kell a megfelelő rekordok meglétéről a DNS kiszolgálón.
Néhány karbantartási lehetőséget

Az FTP hely tulajdonságlapjának FTP hely nevű fülén találjuk az Aktuális munkamenetek gombot, amire kattintva megtekinthetjük, hogy éppen kik csatlakoznak FTP helyünkhöz. Szintén az FI'P hely nevű fülön adhatjuk meg, hogy hány egyidejű kapcsolatot engedélyezünk. Az Üzenetek fülön megadhatjuk, hogy milyen üdvözlet fogadja a bejelentkező felhasználót, mi legyen az üzenet kilépéskor, illetve akkor, ha a hely elérte a csatlakozások maximális számát.

A Biztonsági fiókok fülön szabályozhatnánk a hozzáférési jogokat. Ha ki szeretnénk kapcsoIni a névtelen (anonymous) hozzáférés engedélyezését, akkor a rendszer egy figyelmeztetést küld, miszerint a választott hitelesítési mód a jelszavakat titkosítatlanul továbbítja, tehát nem biztos, hogy biztonságnövelő tényező, ha csak adott nevű felhasználóknak engedélyezzük az FTP hely elérését. Természetesen használhatunk HTTPS vagy SSL kapcsolatot is, ami már biztonságosabbá teszi a kommunikációt.
Grafikonok (diagram)

A diagramok tetszetősek, és a felhasználó számára láthatóvá teszik az adatok összehasonlítását, a mintákat és a trendeket. Nem kell a munkalap többoszlopnyi számát elemeznünk, egy pillantással áttekinthetjük, hogy a negyedévenkénti értékesítés csökken-e vagy emelkedik, vagy a tényleges értékesítés hogyan aránylik a tervezetthez.

Diagramot létrehozhatunk külön lapon, munkalap beágyazott objektumaként, de weblapon is közreadhatjuk. Diagram létrehozásához először adjuk meg a szükséges adatokat egy munkalapon, majd jelöljük ki az adatokat és a Diagram Varázsló segítségével válasszunk diagramtípust és -beállítást.
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Ha nem indítjuk el a Diagramvarázslót, a diagram készítése egy lépésben is lehetséges. Ekkor a diagram az alapértelmezett diagramtípus és -formátum alapján készül, melyet később megváltoztathatunk.

A munkalap adatainak megjelenése diagramon

A diagram a munkalap azon adataihoz kapcsolódik, amelyekből létrejött, és a munkalap adatainak változásai folyamatosan módosítják.
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Tengelyértékek: A Microsoft Excel a munkalap adatai alapján hozza létre a tengelyek értékeit. Vegyük észre, hogy a fenti példában a tengely értékei 0-tól 140000-ig terjednek, ami felöleli a munkalap értéktartományát. Ha nem határozzuk meg másképpen, az Excel az értéktartomány bal felső sarkában lévő formátumot tekinti a tengely számformátumának.

Kategórianevek: Az Excel a munkalap adatainak oszlop- és sorazonosítói alapján nevezi el a kategóriatengelyeket. A fenti példában a munkalap sorának 1. negyedév, 2. negyedév stb. azonosítói kategóriatengely-nevekként jelennek meg. A felhasználó választhat, hogy oszlop- vagy sorazonosító legyen-e a kategóriatengely neve vagy más név.

Diagram adatsorainak elnevezése: Az Excel a munkalapadatok oszlop- és sorazonosítóit az adatsorok elnevezésére használja. A sorozatnevek megjelennek a diagram jelmagyarázatában. A fenti példában a Tervezett és a Tényleges sorazonosítók adatsornevekként jelennek meg. A felhasználó választhat, hogy oszlop- vagy sorazonosító legyen-e az adatsor neve vagy más név.

Adatjelölők: Az ugyanolyan mintájú adatjelölők egy adatsorozatot képviselnek. Minden egyes adatjelölő a munkalap egy számát jelöli. A fenti példában a jobb szélső adatjelölő jelenti a Tényleges 4. negyedévi értéket, a 120 000-t.

Beágyazott diagramok és diagramlapok

Diagramot létrehozhatunk külön diagramlapon vagy munkalap beágyazott diagramjaként is. A diagram azonban mindenképpen a munkalap forrásadataihoz kötődik, ezért a munkalap adatainak frissítésekor a diagram is módosul.

Beágyazott diagram: A beágyazott diagramot a program grafikus objektumnak tekinti és a létrehozás munkalapjának részeként menti. A beágyazott diagramokat akkor célszerű használni, ha a munkalap adatait egy vagy több diagramon szeretnénk megjeleníteni vagy nyomtatni.
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Diagramlapok: A diagramlap a munkafüzet saját lapnévvel rendelkező külön lapja. Diagramlapot akkor célszerű használni, ha nagy vagy összetett diagramokat a munkalap adataitól elkülönítve szeretnénk megtekinteni, vagy ha – a munkalapon dolgozva – helyet szeretnénk megtakarítani a képernyőn.
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Diagramtípusok:

· Oszlop: értéket hasonlít össze kategóriák mentén.

· Sáv: értéket hasonlít össze kategóriák mentén.

· Grafikon: időbeli vagy kategóriaként vett trendet jelenít meg.

· Kör: megjeleníti, hogy az egyes értékek mekkora részét adják az egésznek.

Diagram készítése

1. Készíthetünk beágyazott diagramot vagy diagramlapot. 

2. Jelöljük ki a diagramon megjeleníteni kívánt adatokat tartalmazó cellákat. 

3. Ha azt szeretnénk, hogy a sor- és oszlopfeliratok is megjelenjenek a diagramon, foglaljuk bele a kijelölésbe az ezeket tartalmazó cellákat is. 

4. Kattintsunk a Diagram Varázsló gombra.

5. Kövessük a Diagram Varázsló utasításait.

1. Válasszuk ki a megfelelő diagram típusát és altípusát.

2. Szükség esetén módosítsuk a diagramm forrásadatait

a. Végezzük el a diagramm formai beállításait

b. Lássuk el feliratokkal

c. Állítsuk be a tengelyeket és a rácsvonalat

d. Helyezzük el a jelmagyarázatot vagy kapcsoljuk ki

e. Döntsük el, hogy legyenek–e feliratok és adattábla

3. Válasszuk ki a diagram megjelenési helyét
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