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19.
Ön egy induló könyvelő cégnél informatikusként dolgozik. A cég informatikai ismerete alacsony. Mutassa be, hogy a cég munkatársai hol, és milyen programokkal hasznosíthatják a számítógépet munkájuk során! Mutassa be a számítógép-használat előnyeit és hátulütőit!
Információtartalom vázlata

– Információkezelés alapfogalmai
– Alapvető adatok rögzíthetősége

– Adatbázis szolgáltatásai
– Adatok lekérdezése, riportolása

– Adatbázis-műveletek
– Lekérdezések gyorsasága, lassúsága

– Számhalmazok
– Könyvelési műveletek programokkal

– Speciális számítógép eszközcsoport
– Személyi számítógép
KIDOLGOZÁS
Tegyük fel, hogy az induló könyvelő cég vezetője tisztában van azzal, hogy számítógépekkel kell a munkát elvégezni. Ezért vett fel egy informatikust, illetve beszerezte a szükséges számítógépeket, hálózatot épített ki ezeknek. 

Munkaerő kérdése: Mivel kis létszámú könyvelő cégről van szó, valószínűleg csak könyvelőket alkalmaz a cég. A fiatalabb korosztály esetében nincs probléma, mert minden végzett könyvelőnek a számítógépet magas szinten kell tudni kezelni. (Lehet, hogy a pályakezdők foglalkoztatására kiírt pályázat miatt kerültek a céghez.) Nekik viszont nincs szakmai tapasztalatuk, így valószínűleg néhány idősebb kollega is lesz, akik a könyvelést papír alapon szokták meg, abban profik, viszont idegenkednek a számítógéptől. (Őket viszont az 50 év felettiek kiírt pályázata alapján vettük fel.) Lehet, hogy lesz közülük olyan, aki otthon használ számítógépet, de csak netezik, esetleg levelez. Az informatikus feladata az lesz, hogy őket betanítsa, meggyőzze őket a számítógép-használat előnyeiről, rávegye őket, hogy használják ki a programok adta lehetőségeket, illetve segítse a munkájukat, ha szükséges. Ha teljesen a nulláról kell az oktatásukat kezdeni, valószínűleg érdemes elvégeztetni velük egy ECDL tanfolyamot, mielőtt munkába állnak.

A cég munkatársai hol, és milyen programokkal hasznosíthatják
 a számítógépet munkájuk során
	könyvelés: adatrögzítés, számítások elvégzése, lekérdezések, riportok készítése
	könyvelő program: pl. Ten Soft

	üzleti levelezés, szóróanyagok, űrlapok, kérdőívek, körlevelek, borítékok
	szövegszerkesztő program: Ms Word 2003

	kimutatás, statisztikák
	táblázatkezelő program: Ms Excel 2003

	adatbázisok kezelése, automatizált adatbázisok készítése, ügyfelek nyilvántartása
	adatbázis-kezelő program: Ms Access 2003

	elektronikus levelezés
	levelező program: Outlook Express

	online adatbázisok elérése, információ keresés, kommunikáció (pl. Ügyfélkapu, APEH, stb.)
	böngésző program: Internet Explorer

	bemutatók, előadások készítése
	prezentáció-készítő program: Ms PowerPoint

	vírusvédelem
	Víruskereső: Panda, Not32, VirusBuster tűzfal 

	határidő funkciók, határidő napló
	Outlook 2003

	fájlkezelés, adattömörítés
	Total Commander, Windows Intéző, WinRar

	szkennelés
	a szkenner programja

	nyomtatás
	a megfelelő alkalmazásból

	riportok készítése
	riportkészítő program: Ms SQL Riport Service


A számítógép-használat előnyei
- korszerű, sőt elengedhetetlen a mai világban
-- az APEH is így kéri az adóbevallást, kötelező egyre nagyobb körben az Ügyfélkapu, elektronikus adatszolgáltatásokat kell leadni, stb.;

-- aki nem használja ki a számítógép segítségét eléggé, lemarad a piac-versenyben;
- az adattárolás - ami a háttértárolón történik a hagyományos papír alapúval szemben

-- biztonságos, biztonsági másolat van róla
-- könnyen visszakereshető, 

-- kevesebb helyet foglal

-- könnyen módosítható

-- mindenki számára hozzáférhető

-- környezetbarát

- sokkal több munkát el lehet végezni szám.gépen, mint hagyományos könyvelési módszerrel, ezért a cég több munkát tud vállalni. ( magasabb/több jövedelem

- a számítógépes gépes szoftverek lehetővé teszik, hogy a munkát minél kevesebb hibával végezzük el, mivel be vannak építve biztonsági pontok. (pl. adóbevallás készítésénél, mikor beírunk egy összeget, automatikusan kitölti azokat a cellákat, amihez kapcsolódik, vagy pl. kijelzi, hogy milyen összeg vihető be az adott helyre; adatbázis-kezelésnél pl. beviteli maszk, érvényességi szabály, érvényesítési szöveg)

-- pl. adatbázis kezelésnél: 

--- biztonsági funkciók az adatbevitelnél, adatrögzítésnél

--- jogosultság korlátozásának lehetősége

--- automatizált felhasználói felület létrehozása

--- lekérdezési lehetőségek

--- esztétikus jelentések létrehozása

--- felhasználó-barát űrlapok az adatbevitelhez

--- műveletek végrehajtásához makrók alkalmazása 

A számítógép-használat hátrányai
- bizonyos szinten egészégre ártalmas a számítógép, de megfelelő ergonómiai és munkabiztonsági, munkavédelmi követelmények betartásával ez a kockázat minimálisra csökkenthető;
- adatbiztonság szempontjából rendkívül fontos: a szabályok betartása (pl. adatok mentése; biztonsági másolat készítése; stb.) - ha ez elmarad, komoly problémák származhatnak belőle;
- megfelelő szakértelem hiánya, amely befolyásolja a munkavégzést (munkatempó, adatvédelem)

- fontos a hardver eszközök kezelésére odafigyelni, ha ezt valaki nem tudja megszokni, komoly problémák származhatnak belőle, vagy csak lassabban dolgozik, esetleg másokat is hátráltat
- a munkavégzés során a munkafegyelem betartása (pl. nem internetezik munka közben, magánügyeit nem intézi munka közben).
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