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[Vakét oldal]



Budai Balazs Benjamin

I. A digitalis készseégfejlesztés helye és szerepe
a kozigazgatasi képzésben

A fejezet célkitiizése

A fejezet célja, hogy pozicionalja a tantargy helyét és funkciojat a kdzigazgatasi felsGoktatasi
képzésben.

Digitalis kompetenciafejlesztés az egyetemen

A napjainkban zajlo digitalizaci6 a tarsadalom minden alrendszerét atalakitja. A digitalis ko-
szisztéma térnyerése informatikai tartalmat ad szinte minden teriiletnek. A Covid—19-jarvany
kényszeriien gyorsitotta e folyamatokat. Az egzisztencialis, iskolazottsagi, nyelvismereti helyzet
fliggvényében a jarvany hatasara ugrasszeriien néhet a digitalis egyenlétlenség. Ugyanakkor
mas készségek hangsulyossaga is el6térbe keriil, igy a tajékozott dontéshozatalé, a kreativ prob-
lémamegoldéasé, de mindenekeldtt az alkalmazkodoképességé. Lassan alapértelmezéssé valik
a mesterséges intelligenciaval, robotokkal torténé egyiittmiikodés sziikségessége is, igy a robotok
segitségével torténd tanulas az elkdvetkezendd idészak nagy kihivasai kozé fog tartozni. Ezeket
valamennyi oktatasi szinten készségfejlesztésként be kell épiteni az oktatasi rendszerekbe is.!

A digitalis 6koszisztéma velejaroja az ismeretek frissen tartasanak kényszere, amely magaval
hozza az élethosszig tartd tanulas kotelezettségét. A frissitésre vard tudasok jelent6s része digitalis
kompetencia, igy ezt hivhatjuk akar a digitalis felkésziiltség frissen tartdsanak is.

Ahogy az EU Digital Education Action Planje is megfogalmazza két £ stratégiai priorita-
séban, a magas szinvonalu digitalis oktatasi okoszisztéma fejlodésének eldsegitéséhez egyfe-
161 infrastruktura, digitalisan kompetens tanarok és szervezet, valamint digitalis platformok
és tananyagok kellenek, masfeldl a digitalis készségek és kompetencidk fejlesztése.? Ma mar
nem a targyi tudas atadasa a legfontosabb egy felsdoktatasi intézménynél. Nem is adhatunk
olyan ismereteket, amelyek maradéktalanul kialljak az id6 probajat, viszont adhatunk olyan
kompetenciakat, amelyekkel az ismeretek frissen tarthatok, amelyekkel a hallgatok képesek
alkalmazkodni, valtozni, tanulni és masokkal egyiittmiikddni. A fokuszt tehat most elvonjuk
az ismeret-kdzpontsagrol, és egy olyan vilagot mutatunk, amelynek eszkdzrendszerével a hall-
gatok aktiv és személyre szabott modon lesznek részesei sajat tanulasuknak.

Bar a legtobb felsdoktatasi intézmény alapértelmezésnek tekinti, hogy a bejovo hallgatok
mar rendelkeznek digitalis alapkompetenciakkal, a gyakorlat erre szamtalanszor racafolt. Ebbdl
a megfontolasbol dontétt gy a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Allamtudoményi és Nemzetkozi
Tanulmanyok Karanak vezetése, hogy a kozigazgatas-szervezo alapképzés kotelezo targyava teszi

' Gloria Tam — Diana El-Azar: 3 Ways the Coronavirus Pandemic Could Reshape Education. Weforum.
org, 2020. marcius 2.
2 European Commission: Digital Education Action Plan (2021-2027). Digital-skills-jobs.europa.eu.

d https://doi.org/10.36250/00977_01
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a digitalis kompetenciafejlesztés cimii tantargyat, amely heti 2 + 2, azaz 0sszesen 30 elméleti
és 30 gyakorlati oraban nyujt készségszintii, kompetenciafejleszté ismereteket. A targy a Dig-
Comp referenciakerethez igazodo (a legtobb teriiletén megfeleld) elvarasokat tamaszt, kiegészitve
e-ligyintézési (kozigazgatasi és kereskedelmi) felhasznaléi alapokkal.

Ezért is mutatjuk be — bevezet6 jelleggel — a digitalis kompetenciafejlesztés referenciakereteit
az alabbiakban.

A digitalis kompetenciafejlesztés referenciakeretei

A digitalis kompetencia referenciakereteinek elsddleges célja a készségek 6sszehasonlithatdsaga,
a kompetenciakkal definialt foglalkozasok egységes leirasa, a foglalkozasok korébe tartozo
feladatok ellatasahoz sziikséges digitalis ismereteket tartalmazo képzések kialakitasa, végiil
a munkahelyi mobilitas (akar nemzetkdzi) biztositasa. Ez utobbihoz csatlakozik az ESCO (kész-
ségek, kompetenciak és foglalkozasok eurdpai osztalyozasa), amely tovabb segit az integraltabb
¢és hatékonyabb munkaerdpiacok kialakitasaban.

DigComp 2.1

Az elsé eurdpai szintii digitalis kompetencia referenciakeretet a DigComp adta.

A DigComp 2.1 a DigComp legijabb verzidja, amely igazodik a digitalis fejlédéshez, és olyan
transzverzalis kérdéseket vitat meg, mint a biztonsag és a problémamegoldas, valamint mas gya-
koribb kérdéseket, példaul a tartalom létrehozasat, a digitalis eszkdzokon keresztiili interakciot
vagy az egyszerii kommunikaciot.

A digitalis kompetencia teriileteit és szintjeit leir6 referenciaanyag jelenlegi valtozata nyolc
jartassagi szinten, a korabbi verzioknal arnyaltabban mutatja be, és példakkal illusztralja a digi-
talis kompetencia fejlédésének egymasra épiild szintjeit.

A digitalis kompetencia messze meghaladja a mobilunk vagy szamitogépiink szokasos hasz-
nalatat, és magaban foglalja az informacios és kommunikacios technologiak kreativ, kritikus
és biztonsagos alkalmazasat.?

A kompetenciateriiletek és kompetenciak a kovetkezok:

1. kompetenciateriilet: Informacio- és adatmenedzsment
1.1. Adatok, informaciok és digitalis tartalmak bongészése, keresése és sziirése
1.2. Adatok, informaciok és digitalis tartalmak értékelése
1.3. Adatok, informaciok és digitalis tartalmak kezelése
2. kompetenciateriilet: Kommunikacio és egyiittmiikodés
2.1. Interakcio digitalis technologiakon keresztiil
2.2. Megosztas digitalis technologiak segitségével
2.3. Allampolgéri részvétel digitalis technologiak segitségével
2.4, Egylittmikodés digitalis technologiak segitségével

3 Stephanie Carretero — Riina Vuorikari — Yves Punie: DigComp 2.1. The Digital Competence Framework
for Citizens with Eight Proficiency Levels and Examples of Use. Luxembourg, Publication Office of the
European Union, 2017.
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2.5. Netikett
2.6. A digitalis személyazonossag kezelése
3. kompetenciateriilet: Digitalis tartalmak 1étrehozasa
3.1. Digitalis tartalmak fejlesztése
3.2. Digitalis tartalmak szerkesztése
3.3. Szerzo6i jog és engedélyek
3.4. Programozas
4. kompetenciateriilet: Biztonsag
4.1. Eszk6zok védelme
4.2. A személyes adatok és a maganélet védelme
4.3. Az egészség ¢€s a jollét védelme
4.4. Kornyezetvédelem
5. kompetenciateriilet: Problémamegoldas
5.1. Technikai problémak megoldasa
5.2. Igények és technologiai valaszok megfogalmazasa
5.3. Digitalis technologiak kreativ alkalmazasa
5.4. Digitalis kompetenciabeli hidnyossagok felismerése

Digitalis

kompetenciak

Biztonsag

Eszkozék
Személyes
adatok és
maganélet

Egészség

és jollét
Kornyezet-

védelem

1.1. abra: DigComp kompetenciateriiletek és kompetenciak
Forrads: Egyéni bérek és keresetek statisztikaja. Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat

A DigComp napjainkban mar specializalodik, és tobb agazat referencia-keretrendszerét teremti meg.
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DigComp at Work

Miutan az EU 6sszes munkahelyének kozel 85%-a mar alapvetd digitalis készségeket igényel,
¢és ehhez képest az EU lakossaganak 10%-anal hianyoznak a digitalis készségek, mig tovabbi
35% nem rendelkezik alapvet6 digitalis készségekkel sem, sziikséges volt egy 6sztonzo, értékeld
keretrendszert alkotni.

A CEDEFOP (The European Centre for the Development of Vocational Training — Europai
Szakképzés-fejlesztési Kozpont) kezdeti kutatasanak (2019. marcius) elsé eredményei bemutatjak
az allasajanlatokban kért 10 képességet: legyen alkalmazkodo a valtozasokhoz, jol miikodjon
egyiitt a csapatban, hasznaljon irodai szoftvereket, segitse az ligyfeleket, hasznaljon szamito-
gépet, oldja meg a problémakat, jol kommunikaljon, legyen kreativ, képes legyen rangsorolni,
kezelni a projekteket.*

A DigComp at Work 2020 juliusaban napvilagot latott jelentése és annak végrehajtasi irany-
elvei gyakorlati Iépéseket, kulcsfontossagu intézkedéseket, tippeket és online forrasokat tartal-
maznak az EU digitaliskompetencia-keretének (DigComp) lehetd legjobb kihasznalasa érdekében
a ,,foglalkoztathatosagi palyan” — az oktatastol a fenntarthatd foglalkoztatasig és a vallalkozoi
szellemig. Ezek az 0j iranyelvek tovabb segitik a benne rejld lehetdségek kibontakoztatasat,
és biztositjak, hogy az europai munkaer6 rendelkezzen a digitalis készségekkel a siker érdekében,
amint a vilag felépiil e vilagjarvanybol.

A jelentés olyan esettanulmanyokat tartalmaz, amelyek mar hasznaljak a DigComp keret-
rendszert sajat digitalis készségeikhez, és egy implementacios Gtmutatoval egyiitt jelentetik meg,
amely tartalmazza a legfontosabb Iépéseket és gyakorlati tippeket.>

EntreComp

Az EntreComp (The Entrepreneurship Competence Framework) az EU 2016-ban kiadott euro-
pai vallalkozo6i kompetenciak keretrendszere. Az atfogo, rugalmas és tobbcélu referenciakeret
célja, hogy megértsék, mit jelent a vallalkozoi szellem mint az egész életen at tartd tanulas
kulcskompetenciaja.

Célja az eurdpai polgarok és szervezetek vallalkozoi képességének fejlesztése, illetve az erre
iranyul6 tevékenységek tamogatasa és 6sztonzése. Az EntreComp az ismeretek, készségek és atti-
tidok leirasaval sugallja, hogy mit jelent a vallalkozdi szellem. A rendszer harom kompeten-
ciateriiletbdl all: az ,,6tletek és lehetdségek™, az ,,eréforrasok™ és a ,,cselekvés”. Minden egyes
teriilet 5 kompetenciat foglal magaban, amelyek egyiittesen alkotjak a vallalkozoi szellemet.
A keret a 15 kompetenciat egy 8 szint{i progresszidos modellben helyezi el. Tovabba biztositja
a 442 tanulasi eredmény atfogo listajat, amely inspiraciot €s betekintést kinal a beavatkozasokat
tervezOk szamara kiilonb6z6 oktatasi kontextusokbol és teriiletekrol.

4 Stefano Kluzer — Clara Centeno — William O’Keeffe: DigComp at Work. Luxembourg, Publications

Office of the European Union, 2020. EUR 30166 EN, JRC120376.

5 European Commission Joint Research Centre (JRC): Upskilling for Life After the Pandemic: Commission
Launches New Digital Competence Guidelines (Felkésziilés a vilagjarvany utani életre: A Bizottsag 0j
digitaliskompetencia-iranymutatasokat indit).
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1.2. abra: EntreComp elemek, alelemek
Forrds: European Commission

DigCompOrg

A DigCompOrg (Digitally Competent Educational Organisations — Digitalisan Kompetens Okta-
tasi Szervezetek) keretrendszert oktatasi szervezetek (altalanos iskolak, kdzépiskolak, szakképzési
intézmények, felnottoktatasi és felsdoktatasi intézmények egyarant) hasznalhatjak az onértékelési
folyamataik iranyitasara, és annak ellenérzésére, hogy a digitalis tanulasi technologidk bevezetése
felé tett 1épéseik mennyire voltak hatékonyak.

Tekintettel arra, hogy a DigCompOrg europai kezdeményezés (az EU-tagallamok képvisel6i
a digitalis és online tanulassal foglalkozé munkacsoporton [WG DOL] keresztiil tamogattak
a keretrendszer fejlesztését), egész Europaban megkonnyitheti a kapcsolddd kezdeményezések
atlathatosagat és 6sszehasonlithatdsagat, valamint szerepet jatszhat az egyes tagallamok kozotti
egyenl6tlen fejlodés kezelésében is.

A DigCompOrg stratégiai tervezési eszkozként is hasznalhatd a dontéshozok szamara, a digi-
talis tanulasi technologiak regionalis, nemzeti €s europai szintii oktatasi szervezetek altali haté-
kony elterjesztése érdekében. Hasznalhato eszkozként a digitalis tanulasi technologiak hatékony
alkalmazasahoz sziikséges megkozelités tudatositasara is. Célja, hogy féleg az adott oktatasi
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szervezet altal végzett tanitasi, tanulasi, értékelési és a kapcsolodo tanulastamogato tevékeny-
ségekre Gsszpontositson.

A DigCompOrg keretrendszer hét kulcselemmel és 15 alelemmel rendelkezik, de lehetéség
van agazatspecifikus elemek és alelemek hozzdadasara is. A DigCompOrg egyes elemeihez
és alelemeihez szamos deskriptort dolgoztak ki (6sszesen 74-et).

Ahogy az 1.3. abran is lathato, a DigCompOrg elemei, alelemei és deskriptorai egy kor szeg-
menseként mutathatok be, kiilonos hangsulyt fektetve ezek egymassal vald dsszefiiggésére.
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1.3. dbra: a DigCompOrg elemek, alelemei és deskriptorai
Forras: European Commission

A digitalis tanulasi technolégiak a DigCompOrg kontextusaban kulcsfontossagu lehetdséget
jelentenek az oktatasi szervezetek szamara, amelyek komoly eldrelépést tehetnek a mindségi
oktatas sajatos kiildetésének és jovoképének megvalositasa érdekében. A digitalis technologiak
implementalasa jelentds oktatdsi innovaciot igényel, és a valtozas tervezésének harom alapdi-
menzidjat foglalja magaban: a pedagogiait, a technologiait és a szervezetit.
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A DigCompOrg inkabb kiegésziti, mintsem helyettesiti a mar meghatarozott célokra hasznalt
mas kereteket és eszkozoket: példaul a DigComp-keretrendszert, amely a hallgatok digitalis
kompetenciaja relevans szempontjainak fejlesztésére szolgal.®

DigCompEdu

Mivel a tanari szakmak gyorsan valtozo igényekkel néznek szembe, a pedagdégusoknak a korab-
biakhoz képest egyre szélesebb és kifinomultabb kompetencidkra van sziikségiik. Kiilondsen
a digitalis eszk6zok novekvo jelenléte és a diakok digitalis kompetenciajahoz vald hozzajarulas
kotelessége igényli az oktatoktol, hogy fejlesszEk sajat digitalis kompetenciajukat. Ezért sziiletett
meg az oktatok digitalis kompetenciajanak k6zos europai keretrendszere (DigCompEdu).

Nemzetkozi €és nemzeti szinten szamos keretet, onértékelési eszkozt és képzési programot
fejlesztettek ki, amelyek leirjak a digitalis kompetencia aspektusait az oktatok szamara, és segi-
tenek nekik felmérni kompetenciajukat, azonositani képzési igényeiket és célzott képzést kinalni.

A DigCompEdu egy tudomanyosan megalapozott keretrendszer, amely segit iranyitani a szak-
politikat, és kozvetleniil adaptalhato a regionalis és nemzeti képzési programok megvalositasaba.
A DigCompEdu keretrendszer az oktatok szamara késziilt, az oktatas minden szintjén, a kisgyer-
mekkortol kezdve a felsGoktatasig és a felndttoktatasig, beleértve az altalanos és szakképzést,
a specialis nevelési igényl oktatast és a nem formalis tanulasi osszefiiggéseket. Célja, hogy
altalanos referenciakeretet biztositson a digitaliskompetencia-modellek fejleszt6i szamara. K6zos
nyelvet és megkozelitést biztosit, amely eldsegiti a hatarokon atnyulo parbeszédet és a bevalt
gyakorlatok cseréjét.’
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1.4. abra: DigCompEDU elemek, alelemek
Forras: European Commission

¢ Panagiotis Kampylis — Yves Punie — Jim Devine: Promoting Effective Digital-Age Learning — A European
Framework for Digitally-Competent Educational Organisations. 2015, EUR 27599 EN.

7 Christine Redecker: European Framework for the Digital Competence of Educators: DigCompEdu.
Luxembourg, Publications Office of the European Union, 2017. EUR 28775 EN. JRC107466.
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A DigCompEdu keretrendszer célja, hogy rogzitse és leirja az oktatospecifikus digitalis kom-
petencidkat. Hat teriileten 22 elemi kompetenciat kiilonboztet meg.

Az 1. teriilet a tagabb szakmai kornyezetre iranyul, vagyis az oktatok digitalistechnolo-
gia-hasznalatara a kollégakkal valo szakmai interakcioban, tanulokkal, sziilokkel és mas
érdekelt felekkel, illetve sajat egyéni szakmai fejlédése érdekében.

A 2. teriilet a hatékony és felelosségteljes hasznalathoz sziikséges kompetenciak meg-
1étét vizsgalja. Képes-e az oktatd digitalis eréforrasok létrehozasara és megosztasara
a tanulashoz?

A 3. teriilet a digitalis hasznalat melletti elkotelezettséget vizsgalja, az eszkdzok és mod-
szerek kezelésének és iranyitasanak jelenlétét a tanitasban és a tanulasban.

A 4. teriilet a digitalis stratégiak alkalmazasat vizsgalja.

Az 5. teriilet a digitalis technologiak lehetdségeire 6sszpontosit tanulokdzponti tanitasi
és tanulasi stratégiak létrehozasahoz.

A 6. rész részletezi a sziikséges pedagogiai specialis kompetenciakat a hallgatok digita-
liskompetencia-fejlesztésének megkonnyitése érdekében.

Az egyes kompetenciak ciméhez rovid leiras is kapcsolodik, amely referenciapontként szolgal.
A keretrendszer egy progresszios modellt is javasol, hogy segitsen az oktatoknak felmérni és fej-
leszteni digitalis kompetenciaikat. Hat kiilonb6z6 szakaszt vazol fel, amelyeken keresztiil egy
oktato digitalis kompetencidja jellemzden fejlodik:

a) Az elsd két szakaszban (az Ujonc [A1] és a Felfedez6 [A2]) az oktatok befogadjak az 1j

informaciokat, és fejlesztik az alapvet6 digitalis gyakorlatokat.

b) A kovetkezo két szakasznal (az Integrator [B1] és a Szakért6 [B2]) tovabb tudjak bdviteni

és strukturdlni digitalis gyakorlatokat.

¢) alegmagasabb szinten (a Vezeté [C1] és az Uttord [C2]) mar tovabbadjak tudasukat,

kritizaljak a meglévé gyakorlatot, és 0j gyakorlatok kidolgozasaban is részt vesznek.

DigCompConsumers

A fogyasztok digitalis kompetencidjat olyan kompetenciaként hatarozzak meg, amellyel a fogyasz-
toknak rendelkezniiik kell ahhoz, hogy aktivan, biztonsagosan és magabiztosan legyenek jelen
a digitalis piactéren.

A fogyasztovédelmi téren digitalisan kompetens fogyasztd magabiztos az alabbi teriileteken:

tajékoztatason alapuld dontések meghozatala a digitalis piactéren,

biztonsagos online tevékenység és annak elkeriilése, hogy aldozatul essenek csalard vagy
megtévesztd online piaci miiveleteknek,

a digitalis marketing- és reklamtevékenység megértése,

online pénziigyi miiveletek kezelése,

a digitalis adatgyijtés kockazatainak és eldnyeinek, tovabba a felemelkedd kozosségi
gazdasagnak a megértése.

A DigCompConsumers 14 kompetenciat azonositd, laza ajanlasok rendszere, amelyeket harom 6
teriiletre lehet csoportositani: a vasarlas elotti, a vasarlas alatti és a vasarlasi utani szakaszra.
A keret minden egyes kompetenciat konkrét példakkal illusztral a tudas, a készségek és a kom-
petencidk tekintetében.
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E keret elsddleges célkdzonsége a szakértok kore: hatdsagok, fogyasztoi szervezetek, fogyasz-
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mények, tovabba a maganszféra szerepl6i és a civil tarsadalom.?

DigKomp

Magyarorszag a digitalis kompetencia fejlesztésének kényszerére a Digitalis Jolét Programokkal
és kapcsolodo agazati programjaival valaszol. Az innovacioért és technologiaért felelds miniszter
kezdeményezésére a kormany 2019 nyaran hatarozatot hozott a Digitalis Kompetencia Keretrend-
szer (tovabbiakban DigKomp) fejlesztésérdl és bevezetésének 1épéseirél.” A GINOP-6.1.2 pro-
jektben a DigKomp hosszli tavii mitkodési koncepcié részeként késziil a hazai Allampolgari
Digitaliskompetencia-keret. A DigKomp Allampolgari Digitaliskompetencia-keret (ADKK)
funkcioja, hogy bemutassa a digitalis kompetencia jelenleg nemzetkdzileg is relevansnak tar-
tott tartalmat, azaz hogy az allampolgarokra iranyulé kompetenciafejlesztés céljait atlathatova
és kézzelfoghatova tegye, aminek alapja a DigComp 2.1 néven ismert unids referenciaanyag
A DigKomp ADKK elsé munkaverzioja 2020. szeptember 16-ra elkésziilt, és bemutatték a Digi-
talis Jolét Nkft. szakértdinek.

A keretrendszer elsédleges célja, hogy a digitalis felkésziiltség ¢s kompetenciak hianya miatt
Magyarorszagon senki ne szoruljon ki a digitalis vilagbol és a digitalis gazdasagbol, tovabba
folyamatosan béviiljon a digitalisan felkésziilt munkavallalok kore. Tovabbi célja, hogy legyen
egy olyan értékelési és igazolasi, valamint validalasi és beszamitasi rendszer és eljarasrend (illetve
egy ehhez tartozo szervezeti, intézményi, finanszirozasi modell), ahol valamennyi ma ismert
és szilikséges digitalis kompetencia és annak szintje beazonosithato. Ezaltal e kompetencidk mér-
hetévé és fejleszthetévé valnak, valamint hozzajuk kovetelmények, kedvezmények, tdimogatasok
és kovetkezmények rendelhetok.

A DigKomp illeszkedik az Europai Unid szakpolitikai kezdeményezéseihez (New Skills
Agenda,'® Upskilling Pathways,!! Digital Single Market!?). Alapjat adja a DigComp digitalis-
kompetencia-keret, mely a digitalis kompetenciak ot {6 fejlesztési teriiletét hatarozta meg:

1. informacid és adatmenedzsment,
. kommunikacio és egyiittmiikodés,
digitalis tartalmak létrehozasa,
biztonsag,
problémamegoldas.

voA N

Ezt adaptalta a hazai IKER (Infokommunikaciés Egységes Referenciakeret), amelynek célja
az volt, hogy a magyar és az europai fejlesztésekhez egyarant igazodd hazai eszkdzt hozzanak

8 Barbara Bre¢ko — Anusca Ferrari: 4 Fogyasztoi Digitalis Kompetenciakeret. Kozos Kutatokoz-

pont — Tudomanyos és szakpolitikai jelentés, 2016. EUR 28133 HU.

® 1341/2019. (VL. 11.) Korm. hatarozat a Digitalis Kompetencia Keretrendszer fejlesztésérél és beveze-
tésének 1épéseirol.

0 European Commission: European Skills Agenda (Uj Eurépai Készségfejlesztési Program).

' European Commission: Upskilling Pathways — New Opportunities for Adults (A Tandcs — 2016. decem-
ber 19. — ajanldsa a kompetenciafejlesztési palydkrol: Uj lehetGségek felndttek szamdra).

12 European Commission: Shaping Europe’s Digital Future (Eurdpai digitalis egységes piaci stratégia).
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létre, amely tamogatja a magyar allampolgarokat és képzoket a digitalis kompetenciak értelme-
zésében ¢és fejlesztésében. Az IKER a DigComp 1.0-s valtozatanak kompetenciateriileteit vette
alapul, és arra négy szintet emelt. Az IKER-t 2015-ben feliilvizsgaltak.

A GINOP (Gazdasagfejlesztési és Innovacios Operativ Program), valamint a VEKOP (Ver-
senyképes Kozép-Magyarorszag Operativ Program) jelentds 0sszegeket allokalt orszagosan
az alacsony iskolai végzettségil, digitalis kompetencidkkal nem vagy alacsony szinten rendelkezd
munkavallalasi kort lakossag digitalis kompetencidinak fejlesztésére, IKER 1-2. képzési progra-
mok biztositasaval. (Ennek soran kozel 270 ezer f6 képzése valosult meg.) Tovabbi dsszegekkel
tamogattak azokat a munkaltatokat, amelyek IKER szerinti képzéseket valositottak meg. Miutan
az IKER csak az alapszintii kompetenciakra fokuszalt, nem tudott 1€pést tartani a kompeten-
ciak folyamatos megujulasaval, nem volt kapcsolddasa a munkaerdpiacon relevans, szektoralis
szinten megjelend digitaliskompetencia-igényekhez. Nem tudta tamogatni vagy 6sztondzni
a folyamatos tanulast, nem tudott minden kompetenciat nyilvantartani vagy igazolni. Ezért
elkeriilhetetlenné valt az IKER-rendszer feliilvizsgalata, és a DigComp uj, 2.1-es valtozatahoz
vald igazitasa. Azonban a feliilvizsgalat egy teljesen 0j rendszert hatarozott meg, igy a rendszer
nevét is megvaltoztattak, jelezve ezzel, hogy immar nem csupan felzarkoztatd képzésekhez
csatlakozik, és nem csak infokommunikacios eszk6zok hasznalatarol ad képet (nem informatikai
kompetencidkra, hanem digitalis kompetenciakra fokuszal).

Az1j keretrendszer 1étrehozasat indokolta az is, hogy sziikség volt az 1j, EU-kompatibilis digi-
talis kompetenciak egységes értelmezésére, az olyan digitaliskompetencia-elemek és -sztenderdek
azonositasara, naprakésszé tételére, amelyekkel az allampolgarok alapszinten rendelkeznek,
valamint azokéra, amelyeket — erre épiilve — a kiilonbdz6 munkaerdpiaci szegmensek kovetelnek.
Mindezek jelentds terjedelmi és idétavu allami feladatvallalast keletkeztetnek, amelyhez intéz-
ményi megoldas volt sziikséges. A rendszerszemlélet viszont mar magaval vonta (a kompetenciak
naprakész definialasan, katalogizalasan és szakmakhoz rendelésén til) a DigKomp fejlesztési
iranyainak és koncepciojanak meghatarozasat, felelosségi viszonyainak, koordinacios és egyezte-
tési struktirainak deklaralasat, valamint ezek finanszirozasi igényeit és forrasainak lefektetését.

A DigKomp két szintbdl all: az elsé vagy metaszintjét a referenciakeret alkotja, amely azono-
sitja, értelmezi és frissiti (4jrafogalmazza) a kompetenciakat, a munkaerépiaci igények és visz-
szacsatolasok fliggvényében. E teriiletet a kompetencia-szakértok tartjak karban. A DigComp
2012-es elso valtozata még harom, mig 2018-as (2.1-es) valtozata mar 8 készségszintet hatarozott
meg a digitalis jartassag teriiletein. Ezek a kompetenciateriiletek és készségszintek dinamikus
kategoriak: az EU fejlédése és fejlesztési céljai, a nemzetkozi trendek €s a hazai és nemzetkozi
munkaerdpiaci elvarasok egyarant folyamatosan alakitjak 6ket. Ezzel — visszacsatolasként — ori-
entalja a munkaerdpiaci elvarasokat, hiszen akar munkakor szintig nyilvanvalova valhat, hogy
milyen kompetenciakra van sziikség, illetve milyen képzések inditasa sziikkséges ahhoz, hogy
a meghatarozott kompetenciateriileteken rogzitett szinteket elérjék. A kompetenciateriiletek
és készségszintek valtozasat a frissitések iddpontjaval is jelzik (példaul: DigKomp2020, Dig-
Komp2021).

A DigKomp jelenleg érvényes valtozata 5 teriiletre és 21 kompetenciaclemet definial 8 jar-
tassagi szinten:

1. informéaciok és adatok kezelése, hasznalata (3),
kommunikacio és egyiittmiikodés (6),
digitalis tartalmak létrehozasa (4),
biztonsag (4),
kiilonféle problémak kezelése (4).

nhwN
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A jartassagi szintek:

L.

Alapszint (1): Az 1-es (alap)szintii jartassaggal rendelkez6 személy (tobbféle forméaban
elérhetd) Gtmutatasra tamaszkodva egyszeri feladatokat, kisebb problémakat old meg,
folyamatokat kezel, a Iépéseket megjegyzi.

. Alapszint (2): A 2-es (alap)szintii jartassaggal rendelkez6 személy sziikség esetén segitség igény-

bevételével egyszerii feladatokat old meg, kisebb problémakat kezel, a 1épéseket megjegyzi.

. Kozépszint (3): A 3-as (kozép)szinti jartassaggal rendelkez6 személy 6nalldan old meg

jol meghatarozott, rutinszer(i feladatokat, problémakat, képes kévetni a 1épéseket, érti
a megoldasokat.

Kozepszint (4): A 4-es (kdzép) jartassagi szinten az egyén Onalldan, sajat igényeinek
megfeleléen old meg feladatokat, konkrét, nem rutinszerii problémakat, érté modon
alakitja a megoldashoz vezet6 1épéseket.

. Halado szint (5): Az 5-6s (halado) jartassagi szinten az egyén sokféle feladatot és problé-

mat képes megoldani tigy, hogy kdzben masoknak is segit, és a segitségnyujtas kapcsan
boviti sajat tudasat is.

Halado szint (6): A 6-os (haladd) jartassagi szinten az egyén szinte minden feladatot
a célnak leginkabb megfelel6 modon képes megoldani tigy, hogy kézben komplex helyze-
tekben masokhoz is tud alkalmazkodni, az ehhez sziikséges 1épéseket elemzi és értékeli.
Mester szint (7): A 7-es (mester) jartassagi szinten az egyén olyan dsszetett problémakat
kezel, amelyek meghatarozott szami megoldassal rendelkeznek, és ezeket a megoldasokat
a szakmai gyakorlatba illeszti, masokat is segitve ezzel. A megoldashoz vezet6 1épéseket
képes maga is 1étrehozni.

Mester szint (8): A 8-as (mester) jartassagi szinten az egyén rendkiviil dsszetett, sokténye-
z0s problémakat 6nalldan old meg. Az igy kialakitott (ij megkozelitéseket és modszereket
beilleszti az adott szakmai teriilet eljarasai kozé. A megoldashoz sziikséges eljarasokat
maga hozza létre.

Az egyes szintdefiniciokat a hazai fejlesztések soran hatarozzak meg.

QKompe(enciaterulet széma (DigComp 2.1-b| adaptélva)

@ Kompetenciateriilet neve

@ Jartassag foka

Alap

utmutatésok
egyszer(ibb Iépéseit.

Digitélis fényképezéje
fotézés kozben lemerdil.
Segitséggel értelmezi

a késziilék fényjelzését,
és halozati tolté
segitségével feltolti

Az 1-es a) jar 6 személy (tobbféle formaban
5] Kiilonféle problémak kezelése lért G 4 gyszerii feladatok isebb
problémakat old meg, kezel, a lépé megjegyzi.
Szintdefinicié Példa (személyes) Példa (munka)
Technikai Képes felismerni és Segit6 kézremu- Segit6 kérdéseire Laptopja akkumulatora
problémak megoldani a digitalis kodésével felismeri valaszolva felismeri munka kdzben lemerdil.
megoldasa kornyezetben miikédé késziiléke vagy hélozati kapcsolata Munkatarsa segitségé-
technikai problémakat az éppen hasznélt hibajat, és kérésre vel megbizonyosodik
(az egyszer hibaelharitastol | alkalmazas rendellenes | ellenérzi modemje err6l, majd késztilékét
az osszetett problémak muikodését, és koveti kabeleinek csatlakozasat. | a halozatra csatlakoz-
a0 megoldasaig). az alapveté megoldasi tatja.

i

@ Kompetenciaelem deskriptora

ﬁ Kompetenciaelem neve
Kompetenciaelem szama (DiComp 2.1-bél adaptélva)

{t

Az adott kompetenciaelemhez
tartozo szint definiciéja

agépet.

1.5. abra: DigKomp-kompetenciateriiletek és leirasuk — minta
Forras: A DIN Kft. munkaanyaga, 2020
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A masodik szinten helyezkedik el a digitaliskompetencia-keret, amely a metaszinten definialt
kompetenciakat mar strukturaltan helyezi el, azaz az egyes szakmaspecifikus teriiletekhez elér-
het6 szinteket rendel. A szintezés az egyéni fejlodés 1épcsofokait tiikkrozi, a kezdeti 1épésektol
a rutinos felhasznalasig, igy az egyéni fejlodés litemezéséhez, tervezéséhez, értékeléséhez nagy
segitséget nyujt. Ugyanakkor a digitaliskompetencia-keretek az elérendé ,,optimalis™ szintet
hatarozzak meg.

A konkrét képzések soran e kompetenciakat minél részletesebb tanulasi eredmények forma-
jéban lehet mérni. A tanulasi eredmény lehet tudas, képesség vagy kompetencia formaju. Ezek
leirasaban pedig meghatarozott kijelentéseket tesz az értékeld arra vonatkozdan, hogy a tanulas-
ban részt vevo személy mit tud, mit ért, és mire képes a tanuldsi folyamat egy adott szakaszanak
végén. A metaszinten megfogalmazott digitalis kompetenciakat szakmaspecifikusan, testre
szabva, példakkal irjak le, ezzel is segitve azok megértését.

Az agazati, szakmaspecifikus megosztasban kiilonds csoportot képez az ,,allampolgari digi-
taliskompetencia-keret”, amely két részre oszlik:

— Az allampolgari alap” szint az 6nall6 eszkdzhasznalatig viszi a felhasznalot. Ezt elérve
biztonsagosan és rutinszeriien kozlekedik a felhasznalé a virtualis térben. E kompe-
tenciakészlettel képes (és szandéka is mutatkozik) arra, hogy 6nalld tanulassal tovabbi
szintekre képezze magat.

—  Erre épiil az ,,allampolgari plusz” szint, amely 0sszetettebb, tobb teriiletre kiterjedé kom-
petencidkat sorol fel, amelyek meghatarozott digitalis szolgaltatasok igénybevételéhez
nyujtanak — néhany ora tanulassal megszerezhetd — ismereteket.

A rendszer része még a képzési kinalatot nyilvantartd és digitalis tanulastamogato rendszer is.

A fejlesztés eredményeként kialakitottak a Digitalis Kompetencia Keretrendszer hosszu tava

— aDigKomp rendszer szervezeti, intézményi, finanszirozasi modelljét,

— ajogszabalyi kornyezetre vonatkozo6 valtoztatasi javaslatokat,

— adigitalis kompetencia értékelési és igazolasi rendszerére vonatkozo javaslatot (amely
a nyelvvizsgaztatas analogiajara késziilt, és nem igényel 6nallo infrastruktarat),

— adigitalis kompetencia validalasanak és beszamitasanak eljarasrendjét,

— az agazati-szektoralis vagy célcsoport-specifikus digitaliskompetencia-keretek, kdve-
telmények DigKomp rendszerrel torténd szakmai-tartalmi és szintmegfeleltetésének
modszertanat, eljarasrendjét, szervezeti, miikddési kereteit.

Ennek megfeleléen a DigKomp rendszerben fellelhetdk ezek fizikai kimenetei, szolgaltatasai is, igy:

— aképzéshez és az értékeléshez sziikséges modszerek katalogusa;

— a mar korabban megszerzett digitalis kompetencidk validalasanak és beszamitasanak
eljarasai;

— amegszerzett kompetenciak értékelésének/értékeltetésének lehetdségei;

— amegszerzett kompetenciaszint igazolasanak és az elismerésnek a formai,

— azegyéni vagy 6nallo tanulast timogatd és 6sztonz6 megoldasok (online anyagok, média,
kedvezmények);

— az értékelést végzok felkészitése;

— az Onértékeld eszkdzok;

— értékelépontok kialakitasa a meglévo infrastrukturan;
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A képzések nyilvantartasaval 6sszefliggd szolgaltatasok kiterjednek

V4

galtatasokra;

a képzési programok értékeléséhez (azaz a tanfolyamokat elvégzok elégedettségi szintjét,
kritikai észrevételeit lathatova tevd) kapcsolodo szolgaltatasokra;

a képzési halozatok kialakitasat lehetové tevo szolgaltatasokra (biztositva a komplex,
egymasra épiilé képzési utak definidlhatosagat);

az egyéni digitalis kompetencia fejlédésének, nyomonkovethetdségének megterem-
tésére, igy az onértékeléssel kapcsolatos szolgalatasokra, amelyek elsdsorban a fel-
hasznalo szamara lehetdvé teszik annak felmérését, hogy adott idépontban milyen
digitaliskompetencia-profillal rendelkeznek — biztositva ezzel az optimalis képzés
vagy képzési haldzat kivalasztasat, valamint a portfolioépitéssel kapcsolatos szolgal-
tatasokra, amelyek az egyéni kompetenciafejlesztési utak menedzselését biztositjak
a felhasznalok szamara.

A DigKomp nem csupan azonositja, definialja és rendszerezi a kompetenciakat, hanem 6sztonzi
és alapértelmezéssé is kivanja tenni azokat a kiilonbdzo célesoportok szamara. Kiindulopontja,
hogy eltéré megkdzelités sziikséges az eltéré célcsoportoknak, illetve a célcsoporton beliil is
a kompetenciakat valamilyen szinten mar birtokloknak. Mas felkészités sziikséges azoknak
az érintetteknek, akik mar rendelkeznek sziikséges digitalis alapkompetenciakkal, mas azoknak,
akik azt valamilyen szocializacios (formalis vagy nonformalis) folyamat soran sajatitottak el,
mas a formalis tanulas keretei kozo6tt ismeretszerzOknek, és mas azoknak, akik 6nalld tanulassal
(példaul: tutoralt vagy mentoralt, online kurzusok vagy a kornyezetiikben é16k segitségével)
szerzik meg az alapkompetenciakat.
A DigKomp (eredetileg tobb helyiitt atfedésben) a kdvetkez6 célcsoportokat emeli ki:

Felndtt népesség egyes csoportjai: olyan, kompetenciaszerzésben hatranyos helyzetii
érintettek, akiket specialis programmal kell segiteni. Példaul munkanélkiiliek, nyug-
dijasok, atmenetileg inaktivak (példaul gyermekvallalas miatt tavol 1évok), alacsony
képzettségliek, valamilyen fogyatékkal ¢16k stb.

A koznevelésben és szakképzésben tanuldk és a felsGoktatdasi hallgatok, akik szamara
célcsoport-specifikus kompetenciakereteket hataroznak meg, amelyek az allampolgari
digitaliskompetencia-keret szintjeinek megfeleltethetok. Ezek az érintettek iskolarend-
szerben szerzik meg a sziikséges kompetenciakat.

Aktiv munkavallalok, akik szamara a szektorspecifikus kompetenciakeret elérése a cél,
tobbnyire ehhez kapcsolddo képzési és tovabbképzési programok segitségével.
Vallalkozasok, ahol célzott kompetenciafejlesztési programok sziikségesek.

Kozszolgalati digitalis kompetencia-referenciakeret

A kozszolgalati digitalis kompetencia referenciakeretet! Gigy allitottak 6ssze, hogy az szervesen
illeszkedjen a kdzszolgalatban mar 1étez6 egyéb kompetencia-rendszerekhez. A digitalis kompe-
tenciak raépiilnek azokra a tarsas-kognitiv alapkompetenciakra, amelyeket egységes elvarasként

13 Németh Adrienn: 4 kézszolgdlati digitdlis kompetencia referenciakeret — dsszefoglalé dokumentum,
alapjan. Budapest, DJN Kft., 2021. (kézirat)
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fogalmaztak meg a kdzszolgalat egésze szamara. Ezen alapkompetencidk egyfajta elofeltételei
a digitalis kompetenciak hatékony miikddtetésének, amelyek specifikus, célhoz kotott hasznosita-
sat tamogatja a szakmai kompetenciak rendszere is. Ez a harom kompetencia-rendszer szervesen
egymasra épiilve képes a kiilonb6z0 kdzszolgalati feladatok hatékony végrehajtasahoz sziikséges
kompetenciaprofil részletes felallitasara.

A keret készit6i a digitalis kompetenciak meghatarozasanal figyelembe vették a DigKomp
2.1 altal hasznalt bizonyos kompetenciakat, azonban azt tovabbfejlesztették, és a kdzigazgatasra
specializaltak. Az igy elkésziilt referenciakeret kivaloan alkalmazhaté mind a kivalasztasi eljaras,
mind az egyénre szabott képzési tervek elkészitése soran. Egyarant szem el6tt tartva azt is, hogy
a nemzetkdzi kornyezetben megfogalmaztak azt a kivanalmat, amely a digitalis technologidk minél
szélesebb korben vald alkalmazasat tartja fontosnak a kozigazgatas miikkddési hatékonysaganak
novelése érdekében.

A digitalis kompetencidk meghatarozasanal hatszintii nyelvi keretrendszert hasznaltak, hogy
legyen atjarhatosag a kdzigazgatasi tovabbképzési kompetencia-rendszerrel. Hat szinten allapitot-
tak meg a sziikséges ismeret-, képesség-, attitiidelemeket. Mivel a rendszert ugy allitottak dssze,
hogy az ne csak a civil kozigazgatasra, hanem a rendészetre is alkalmazhat6 legyen, valamennyi
szint leirdsahoz csatoltak egy rendészeti és egy kozigazgatasi példat is a jobb érthetdség kedvéért.

igy egy szemléletes, gyakorlati példakkal alatimasztott és jartassagi szintekkel definialhato
kozszolgalati digitalis kompetencia referenciakeret késziilt el, amely 7 f6 digitalis kompetenciat
és 19 digitalis alkompetenciat tartalmaz, mindezt 6 jartassagi szinten definialva.

A rendszer harom nagy elembdl all, amelynek az egyik részét a digitalis kompetenciak alkot-
jék. Figyelembe vették a kozigazgatasi rendszer egyéb, 1étez6 kompetencialeirasait és kereteit,
és ezeket is beolvasztottak a rendszerbe.

ALAPKOMPETENCIAK - MINDENKITOL ELVART VY _ _ _ _ _ _ _ _ SZAKMAI, SZERVEZESEI
KOMPETENCIAK

1. tervezés

2.szervezés
3.végrehajtas

4. ellenérzés, monitoring
5. értékelés

6. visszacsatolas

1.irds-olvasas képessége

2. tanulasi képesség

3. problémamegoldé készség ~
4.6nallé dontésképesség

KOGNITIV KOMPETENCIAK

5. kreativitas
6. rendszerszemlélet (vizid)

DIGITALIS KOMPETENCIAK

1.informacio- és adat-
menedzsment

2.digitélis tartalmak kezelése

3. digitalis kommunikacio

4. digitélis egyuttmuikodés

5. biztonsag, védelem, felelésség

6. digitélis probléméak megoldasa

7. digitalis onismeret,
onfejlesztés

TARSAS-ERZELMI — ——————
ALAPKOMPETENCIAK
7.rugalmas alkalmazkodoképesség
8. kommunikacios készség
9. csapatmunka, egytittm(ikodés

1.6. dbra: Kozigazgatasi referenciakeret
Forras: Németh Adrienn: 4 kozszolgalati digitalis kompetencia referenciakeret — osszefoglalo dokumen-
tum, alapjan. Budapest, DIN Kft., 2021

Az igy kialakitott rendszer kés6bb akar arra is képes lehet, hogy egy-egy munkakdrre profilt
lehessen dsszeallitani az abra, illetve a kidolgozott leirasok alapjan. Tovabba az egyes kozigazga-
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tasi szervezeteknek szabad mozgasteriik van a tekintetben, hogy egy-egy digitalis alkompetenciat
milyen jartassagi szinten irnak eld.

A most elkésziilt referenciakeret nagyon jo alapja lehet a digitaliskompetencia-hianyossa-
gok kikiiszobolése érdekében torténd tananyag- és képzésfejlesztésnek is, kiilonos tekintettel
arra, hogy az EU altal meghirdetett Digitalis Evtized és az ehhez kapcsolodé Digitalis irdnytii
4. célkitlizése a kdzszolgaltatasok digitalizalasara vonatkozik. A célokhoz kapcsolodo jo példa
a mesterségesintelligencia-alapismeretek elsajatitasat célzo Bevezetés a mesterséges intelligencia
vilagaba (MI Kihivas) online alapoz6 tanfolyam, amely lehet&séget ad olyan atfogd alapisme-
retek elsajatitasara, amelyek révén a résztvevok meg tudjak hatdrozni a szamukra nyitva allé
lehetdségeket, illetve azonositani tudjak az esetleges jovobeli veszélyeket, mikézben megismer-
kedhetnek az uj digitalis technoldgia lehetdségével, felfedezhetik a mesterséges intelligencia
rejtette alternativakat.

A) Szakmai, szervezési kompetenciak

Ezek olyan, a kozigazgatas valamennyi agazatat, tevékenységét atdleldé kompetenciak, amelyek
hataskortol, szervezettdl fiiggetleniil jelen vannak a kozigazgatasban. Valamennyi szervezési,
dontési, végrehajtasi tevékenységet atdlelik, és a PDCA-ciklusba is beillenek.

—  Tervezés és dontéshozatal: Olyan tudatos cselekvés, amely soran a kdzszolgalati dolgozd
az altalanos és feladatkornyezet figyelembevételével kijeloli a célokat és a célok elérésé-
hez sziikséges mddszereket, feltarja a jovébeni lehetdségeket és veszélyeket, meghata-
rozza a kihasznalasukhoz és elharitasukhoz sziikséges Iépéseket. A tervezés dontésho-
zatallal zarul, amely — értékelést kovetden — ki is jeloli a leginkabb megfeleld varianst.

—  Szervezés: A kozszolgalati dolgozoé meghatarozott cél érdekében munkafolyamatokat,
illetve azok ellatasat szolgald szervezeti struktira kialakitasara, fejlesztésére, és a cél
eléréséhez sziikséges feltételek biztositasara iranyuld szellemi, alkotd tevékenységet
végez.

—  Vegrehajtas: A szervezet mikodtetése keretén beliil a kdzszolgalati dolgozo a jogszaba-
lyok és mas jogi szabalyozok altal eldirt feladatokat hatékonyan é€s eredményesen elvégzi,
a normaalkoto szabalyozasi szandékanak megfelelden.

— Ellenérzés: A kozszolgalati dolgozo méri a szervezeti tevékenységeket, er6forrasokat,
elért eredményeket és folyamatokat.

- Ertékelés: Olyan elemzési folyamat, amelyben a kozszolgalati dolgozé Ssszeveti az elvart
és elért eredményeket, feltarja az eltérések lehetséges okait, korrekcios 1épéseit.

—  Visszacsatolas: A kozszolgalati dolgozo kozli az ellendrzési és értékelési folyamat soran
feltart, az ellendérzott folyamat megvaltoztatasara iranyuld beavatkozasi javaslatokat,
¢és megallapitja azok fontossagi sorrendjét.

B) Kozigazgatasi alapkompetenciak

Ide azok az altalanos alap- és kognitiv kompetencidk tartoznak, amelyek a kdzigazgatasi rend-
szeren beliill vagy mindenkit6l (kognitiv alapkompetenciak), vagy csak bizonyos munkakdrokben
dolgozdktodl elvart kompetencidk (kognitiv ,,pro” kompetenciak). Ebbe a csoportba soroltak be
még a tarsas és érzelmi alapkompetenciakat is. Ezek mind a kozigazgatasi kivalasztasi rendsze-
rekben hasznalt kompetenciak.
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1.1. tablazat: Kozigazgatasi alapkompetenciak meghatarozasa

Kompetencia megnevezése Kompetencia meghatarozasa

Kognitiv alapkompetencidk:

Funkcionalis iras-olvasas képessége:  Koncepciokat, érzéseket, tényeket és véleményeket szoban
és irasban azonosit, megért, kifejez, létrehoz és értelmez.

Tanulasi képesség: Nyitott az 0j ismeretekre, felismeri azok hiteles forrasait,
elsajatitja és folyamatosan aktualizalja 6ket. Beleértjiik a formalis
¢és informalis tanulast és az Onfejlesztést is.

Problémamegoldé képesség: Felismeri és beazonositja a felmeriilé problémakat. Megoldasi
lehetdségeket fogalmaz meg, amelyek koziil kivéalasztja
¢és megvalositja azt, amelyik optimalis megoldast eredményez.

Onallo dontési képesség: Ismereteire, tapasztalataira tamaszkodva folyamatos utmutatas
és iranyitas nélkiil, a szdmara eldirt szabalyok és norméak
betartasaval elvégzi a szamara meghatarozott feladatokat. Sajat
képességeinek, lehetdségeinek ismeretében, a szervezet céljainak
elérése érdekében hatarozottan fellép.
Felismeri a dontéshelyzeteket, és a rendelkezésre allo informaciok
alapjan az adott helyzetben elvarhat6 optimalis dontést hozza meg,
amelynek a kovetkezményeit vallalja.

Kognitiv ,,pro” kompetenciak:

Kreativitas: Problémamegoldas esetén eredeti tletei vannak. Az adott
problémat sok oldalrol kozeliti meg, az ismert adatokat Gijszertien
kapcsolja 6ssze a megoldas érdekében.

Rendszerszemlélet (vizio): Eldrelatd. Rendszerben, stratégidkban gondolkodik. Felismeri
a mintazatokat és a trendeket. A jovébe tekint.

Tarsas-érzelmi alapkompetenciak:

Rugalmas alkalmazkodoképesség: Tisztaban van sajat érzelmi 4llapotaval. Erzelmeit és indulatait
hatékonyan kezeli, aminek eredményeként viselkedését és reakcidit
a helyzetnek megfelelden rugalmasan alakitja. Nehéz, megterheld
helyzetekben is megorzi és fenntartja teljesitoképességét.
Rugalmasan alkalmazkodik a folyamatosan valtozé feladatokhoz.

Kommunikacios készség: A helyzetnek megfelelden érthetden, a masik fél szamara
befogadhaté modon fejezi ki magat szoban és irasban, valamint

készség: ha idegen nyelven is képes erre.)

Csapatmunka, egyiittmiikodés: Felismeri és megérti sajat és a masik személy érzelmi allapotét,
valamint az abbol ered6 viselkedések kozotti dsszefiiggéseket,
azokat a helyzetnek megfeleléen, rugalmasan kezeli. Feladata
elvégzése érdekében tevékenységét, magatartasat masokkal
Osszehangolja.

Felismeri, ha konfliktushelyzetbe keriil, és torekszik, hogy ilyen
esetben olyan mddszert alkalmazzon, amely a normék adta
kereteken beliil az érintettek szamara megfeleld.

Forras: a szerz6 szerkesztése
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C) Digitalis kompetenciak — A kdzszolgalati digitalis kompetencia referenciakeret

A referenciakeret Osszeallitasara egy munkacsoportot kértek fel, amelybe szakért6 tagokat dele-
galt a Beliigyminisztérium, a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem és a Digitalis Jolét Nonprofit Kft.
A digitalis kompetenciak meghatarozasanal figyelembe vettiik a DigKomp 2.1 altal hasznalt bizo-
nyos kompetenciakat, de tovabbfejlesztettiik és a kdzigazgatasra specializaltuk éket. Ahogyan
az a korabran is lathato, a legnagyobb részt a szakmai kompetenciak teszik ki, majd a személyes,
tarsas kompetenciak, végiil a legkisebb szeletet a digitalis kompetenciak adjak.

A digitalis kompetenciak meghatarozasanal a hatszint{i nyelvi keretrendszert hasznaltuk,
hogy legyen atjarhatosag a kozigazgatasi tovabbképzési kompetencia-rendszerrel. Hat szinten
allapitottuk meg a sziikséges ismeret-, képesség-, attitlidelemeket. Kezdo, kisérletez6, gyakorlott,
szakértd, szaktekintély, 0jito szinteket hasznaltuk, meghatarozva ezeknek a szinteknek az alta-
lanos fogalmat. Majd a digitalis kompetenciak esetében is ugyanigy haladtunk. Meghataroztuk
a f6 kompetenciak fogalmat, azok hat szintjét, valamint a csoporthoz tartozo alkompetenciak
fogalmat és azok szintjeit. Mivel a rendszert ugy allitottuk 6ssze, hogy az ne csak a civil kdzigaz-
gatasra, hanem a rendészetre is alkalmazhat6 legyen, valamennyi szint leirasahoz csatoltunk egy
rendészeti €s egy kozigazgatasi példat is a jobb érthetdség kedvéért. A mesterséges intelligencia
fokozodo térhoditasa miatt kiilon nevesitettiik az ehhez sziikséges kompetenciat is (7.1.). A mes-
terséges intelligencia fejlesztése mara a digitalizacio egyik meghatarozo agava valt, és az utobbi
masfél évtized egyik legnagyobb hatasu technoldgiai innovacioja. A kormanyzati szervek ma is
szamos teriileten hasznaljak, mint példaul a varosi kdzlekedésben, az adobeszedésben, a biindzés
megelézésében vagy éppen a kiberbiztonsagi védekezésben.

1.2. tablazat: A digitalis kompetenciak meghatdrozasa

Digitalis kompetencia Digitalis alkompetenciak

. 1.1 Adatok, informaciok és digitalis tartalmak bongészése, keresése és sziirése
1. Informacio- és

1.2 Adatok, informaciok és digitalis tartalmak kiértékelése
adatmenedzsment

1.3 Adatok, informaciok és digitalis tartalmak kezelése

2.1 Digitalis tartalmak 1étrehozéasa

2. Digitalis tartalmak 2.2 Digitalis tartalmak szerkesztése

kezelése -
2.3 Szerzdi jog és engedélyek
3.1 Digitélis technolégidval timogatott interakcio (kommunikdcio, digitalis
3. Digitalis platformon val6 tartalom- és informacidmegosztas)
kommunikaci6 3.2 A halézati kommunikacié altalanos illemszabélyainak (netikett) ismerete,
alkalmazasa
4. Digitalis 4.1 Digitalis inkluzio kezelése, az ligyfél digitalis felzarkoztatasa az iigyintézésben
egylittmiikodés 4.2 Egyiittmtkodés digitélis platformokon

5.1 A digitalis eszkdzok védelme
5. Biztonsag, védelem, 5.2 Adatvédelem
feleldsség 5.3 Informécidszabadsag biztositasa
5.4 A rendelkezésre all6 adatvagyon felelds hasznositasa
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Digitalis kompetencia Digitalis alkompetenciik

6.1 Alapvetd felhasznaloi problémék kezelése
6. Digitalis problémak 6.2 Igények megfogalmazasa

megoldasa o i )

6.3 Digitalis technologiak kreativ alkalmazasa
7. Digitalis énismeret, 7.1 Digitaliskompetencia-erésségek és -hianyossagok felismerése és fejlesztése
onfejlesztés 7.2 A hatésagi és magan digitalis identitas szétvalasztasa

Forras: a szerz6 szerkesztése

1. Informacio- és adatmenedzsment
A kompetencia megmutatja, hogy a kdzszolgalati dolgozé milyen szinten képes a keresés vagy
bongészés segitségével megtalalni a feladatai ellatasahoz sziikséges adatokat, informaciokat
és tartalmakat, navigalni a talalatok kozott, értékelni az internetrél szarmazé adatok, infor-
maciok, tartalmak, illetve azok forrasainak megbizhatosagat, hitelességét, valamint eltarolni
és visszanyerni a digitalis formatumu adatokat a digitalis kornyezetben.
1.1 Adatok, informaciok és digitalis tartalmak bongészése, keresése és sziirése
Meg tudja fogalmazni az informacioval kapcsolatos igényeit, valamint adatokat, infor-
maciokat és tartalmakat tud keresni digitalis kornyezetben. Hozza tud férni a munkavég-
zéséhez sziikséges adatokhoz, informaciokhoz és tartalmakhoz, eligazodik azok kozott.
Egyéni keresési stratégidkat, modszereket alakit ki, és a feladat ellatasahoz sziikséges
mértékben, igény szerint modositja azokat.
1.2 Adatok, informaciok és digitalis tartalmak kiértékelése
Az altala ismert, keresett, sziirt és hasznalt adatok, informaciok és a digitalis tartal-
mak forrasait kritikai szemléletben kezeli, 6sszehasonlitja és értékeli. A munkavég-
zéséhez kapcsoloddan — a hitelesség és megbizhatosag szempontjainak figyelembevé-
telével — elemzi, értelmezi és kritikusan értékeli az adatokat, informaciokat, digitalis
tartalmakat azok valddisaga, felhasznalhatdsaga szempontjabol.
1.3 Adatok, informaciok és digitalis tartalmak kezelése
A szervezeténél hasznalt digitalis kdrnyezetben az adatokat, informaciokat s tartalmakat
Osszegyjti, rogziti, tarolja, rendszerezi €s el6hivja, visszanyeri, valamint a munkafolya-
matokhoz kapcsoléddan feldolgozza.

2. Digitalis tartalmak kezelése
A kompetencia megmutatja, hogy a tisztvisel6é milyen szinten képes 1étrehozni és mddositani
a digitalis tartalmat kiilonféle formatumokban, megalkotni az eredetitdl eltérd, ujdonsaggal bird
digitalis tartalmat (a digitalis tartalmak modositasaval, illetve 0j informaciokkal és tartalmakkal
torténd kiegészitésével), tovabba mennyire tudja jogszeriien — a szerzdi jogok és a felhasznalasi
feltételek figyelembevételével — hasznalni a digitalis formatumban elérheté adatokat, informa-
cidkat és tartalmakat.
2.1 Digitalis tartalmak létrehozasa
Kiilonféle tipust digitalis tartalmakat hoz 1étre és mddosit, archival a feladatainak ella-
tasaval sszefiiggésben. Uj és eredeti tartalmakat alkot digitalis eszkozokkel, digitalis
forméatumban.
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2.2 Digitalis tartalmak szerkesztése
Feladatainak ellatasaval 6sszefliggésben 1j, eredeti és relevans tartalom és ismeretanyag
létrehozasa vagy megvaltoztatasa érdekében meglévo tartalmakat céliranyosan modosit,
kiegészit, illetve mas kontextusba vagy formatumba illeszt.

2.3 Szerzdi jog és engedélyek
Kiilonbséget tud tenni az engedélyhez kotott, valamint a szabadon felhasznalhatd, masol-
hatd, terjeszthetd, tanulmanyozhato és modosithato adatok, tartalmak és forrasok kozott.
Tisztaban van a munkavégzéséhez sziikséges szamitogépes programok jogosultsagi és fel-
hasznalasi szabalyaival.

3. Digitalis kommunikacio

A kompetencia megmutatja, hogy a kdzszolgalatban dolgoz6 a digitalis platformokon megvalo-
sulé kommunikacios kapcsolatokban milyen szinten képes hasznalni az adott helyzethez legin-
kabb illeszked6 kommunikacios eszkozoket, platformokat és azok egyes funkcioit. Milyen szinten
tudja k6zolni az adatokat, informaciokat azok cimzettjeivel, €s milyen fokon képes tudatosan
megfelelni az online vilagban bevett és elfogadott kommunikacios €s viselkedési normaknak.

3.1 Digitalis technologiaval tamogatott interakcié (kommunikaci6, digitalis platformon valo

tartalom- és informacidomegosztas)
Feladatai ellatasaval 6sszefiiggésben interakciot valosit meg a digitalis technologia széles
kori hasznalataval. Ismeri és kivalasztja az adott kontextusnak leginkabb megfelel6 digi-
talis platformokat, kommunikacios eszkdzoket és modokat. Képes informaciok és egyéb
tartalmak megosztasara mas személyekkel vagy szervezetekkel a digitalis térben.

3.2 A haldzati kommunikacio altalanos illemszabalyainak (netikett) ismerete, alkalmazasa
Ismeri, érti és alkalmazza a digitalis technologia altalanos és a feladataihoz kapcsolddo
¢és tudataban van annak, hogy a digitalis vilagban is 1étezik a kulturalis és generacios
sokszinliség, ezért kommunikacios stilusat ehhez igazitja.

4. Digitalis egyiittmiikodés
A kompetencia megmutatja, hogy a kdzszolgalatban dolgozo6 milyen szinten képes az ligyfelek,
allampolgarok digitalis felzarkoztatasara, valamint hogyan tud masokkal egyiittm{ikddni a digi-
talis platformokon a munkajahoz kapcsolodo, kiilonboz6 tevékenységek megvaldsitasa soran.
4.1 Digitalis inkluzio kezelése, az ligyfél digitalis felzarkoztatasa az tigyintézésben
Azonositja azokat a digitalis teriileteket, ahol az tigyfélnek (allampolgarnak) a digitalis
ligyintézéshez segitségre van sziiksége. Ennek megfelelden segitséget nyujt az tigyfél
(allampolgar) szamara az ligyintézési folyamat egyes 1épéseihez vagy a teljes tigyintézési
folyamathoz. Kivalasztja az tigyfélhez (allampolgarhoz) leginkabb illeszked6 felzarkoz-
tatasi vagy segitségnyujtasi format.
4.2 Egyiittmiikodés digitalis platformokon
A feladatai ellatasahoz sziikséges digitalis platformokon a munkafolyamat ellatasahoz
sziikkséges modon, tartalommal és formaban egyiittmikddik a munkatarsaival, a tars-
szervezetek dolgozdival, az allampolgarokkal és az iigyfelekkel. Kivalasztja az adott
célcsoporthoz legjobban illeszkedd platformot és kooperacios format.
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5. Biztonsag, védelem, felel6sség
A kompetencia megmutatja, hogy a kozszolgélatban dolgozé milyen szinten képes megvédeni
az altala hasznalt elektronikus eszkdzoket, programokat. Milyen modon tudja megelézni, hogy
a rajtuk tarolt adatokhoz és tartalmakhoz illetéktelenek ne férjenek hozza. Megvédi sajat és masok
személyes adatait a digitalis kdzszolgaltatasok hasznalata, a kozfeladat ellatasa soran. Feleldsen
sz¢t tudja valasztani a hivatali és a maganszférajat érint6 adatokat és informaciokat. Meg tudja
itélni, hogy a kozfeladat ellatasa soran keletkezett informaciok koziil melyek oszthatok meg
az azokra jogosultakkal és az adatok igényl6ivel. Tisztaban van azzal, hogy a munkaja soran
kezelt, tarolt adatokat csak célhoz kototten, a feladat ellatasaval 6sszefiiggésben hasznalhatja
fel és hasznosithatja.
5.1 A digitalis eszk6zok védelme
Fizikailag és digitalis modszerekkel megvédi a feladatai ellatdsahoz hasznalt digita-
lis eszkozoket és tartalmakat. Felismeri a digitalis kornyezetre jellemz6 kockazatokat
és veszélyeket. Az altala ismert digitalis biztonsagi megoldasokat a veszélyek elkeriilé-
sére és elharitasara az adott veszélyhelyzethez legjobban illeszkedé modon alkalmazza
és hasznalja.
5.2 Adatvédelem
A hatalyos szabalyozas elbirasainak és a szervezet adatvédelmi szabalyzatanak meg-
felel6en 6vja a hivatali, valamint az tigyfelek (allampolgarok) személyes adatait digita-
lis kornyezetben is. Az altala ismert és hasznalt eszkozokkel gondoskodik arrdl, hogy
a védett személyes adatok, valamint hivatali adatok ne keriiljenek illetéktelen személyek,
szervezetek kezébe.
5.3 Informacioszabadsag biztositasa
A hatalyos jogi szabalyozasnak megfelel6 tartalommal biztositja a kdzérdeki és kozér-
deklodésre szamot tartd adatok és informaciok elérhetdségét digitalis kdrnyezetben is.
Gondoskodik az ilyen adatok digitalis kozzétételérdl a megfeleld platformokon.
5.4 A rendelkezésre all6 adatvagyon felelés hasznositasa
Feladatainak ellatasa soran célhoz kototten gytijti, kezeli, hasznositja a rendelkezésre
allo adatokat digitalis kornyezetben is. Kiilonbséget tud tenni a hivatalos és személyes
adatok és tartalmak kozott és ezeket elkiilonitetten hasznalja. Tudataban van annak, hogy
a hivatalos adatvagyon személyes célokra nem hasznalhato fel.

6. Digitalis probléemak megolddsa
A kompetencia megmutatja, hogy a kézszolgalatban dolgozé milyen szinten képes egyénileg
felismerni és megoldani az elektronikus eszk6zok és digitalis szolgaltatasok hasznalata soran
bekovetkezd technikai hibakat és problémakat vagy raébredni a kdzos megoldasok sziikséges-
ségére. Mennyire tudja azonositani a digitalis technologiak hasznalataval kielégithet6 igényeket
¢és azok digitalis megoldasait. Milyen fokon tudja felismerni, beazonositani a sajat és masok
digitalis kompetenciainak hianyossagait, tovabba megtalalni a fejlesztés lehetdségeit a digitalis
technoldgiak kreativ hasznalatara az uj tudas, eljaras, termék vagy kozszolgaltatas 1étrehozasa,
modositasa érdekében.
6.1 Alapvet6 felhasznaloi problémak kezelése
Megoldja a digitalis eszkdzok és szolgaltatasok hasznalata és alkalmazasa soran felmeriilé
alapvet6 technikai vagy felhasznaloi problémakat 6nalldan, vagy masokkal egyiittmii-
kodve. A problémak felismerésével és megoldasaval hozzajarul a 1étez6 digitalis folya-
matok zokkendmentes miikodéséhez vagy a folyamatok megujitasahoz, fejlesztéséhez.

30



6.2 Igények megfogalmazasa
A munkafolyamataihoz kapcsolodo felhasznaloi igényeket azonosit, felmér, kivalaszt,
értékel és alkalmaz digitalis kdrnyezetben. A felmért €s beazonositott igények alapjan
a digitalis kdrnyezetben nytjtott szolgaltatasokat az egyéni ligyféli (allampolgari) igé-
nyekhez igazitja, és biztositja azok egyenld hozzaférését az igénybe vevok szamara.
6.3 Digitalis technologiak kreativ alkalmazasa
Ugy hasznalja a digitalis eszkozoket és technologiakat, hogy a felmeriilé problémak
megoldasaval hozzajarul a 1étez6é folyamatok és termékek megujitasahoz is. Egyénileg
vagy masokkal egyiittmiikddve részt vesz problematikus helyzetek azonositasaban, értel-
mezésében, kreativ megoldasaban és ligyfélbarat tovabbfejlesztésében.

7. Digitalis dnismeret, dnfejlesztés
A kompetencia megmutatja, hogy a kdzszolgalatban dolgozé milyen szinten képes a digitalis
eszkozok/mesterséges intelligencia hasznalata soran alkalmazott digitalis kompetenciak hatékony,
agilis médon valé felhasznalasara. Felismeri a digitalis kompetenciak folyamatos fejlesztésének
sziikségességét. Digitalis ismeretei birtokaban képes arra, hogy kiillonvalassza a magén és a hiva-
tali digitalis identitasat, és a digitalis kompetenciait ennek megfeleléen hasznalja.
7.1 Digitaliskompetencia-erdsségek €s -hianyossagok felismerése és fejlesztése
Felismeri, felméri €s azonositja a sajat erdsségeit és hianyossagait a digitalis eszkdzok/
mesterséges intelligencia hasznalata soran alkalmazott digitalis kompetenciak teriile-
tén. Azonositja, hogy a digitalis kompetenciai mely teriileteken szorulnak fejlesztésre
és megujitasra. Keresi a formalis tanulés és az dnfejlesztés lehetdségeit, és ki is hasznalja
azokat. Lépést tart a digitalis vilag valtozasaival, nyomon kdveti a digitalis eszk6zok,
alkalmazasok fejlodését.
7.2 A hatdsagi és magan digitalis identitas szétvalasztasa
Felismeri, tudatositja és elvalasztja a hivatalos és magan digitalis identitasat. Elhatarolja
a kiilonféle felhasznalok lehetdségeit, szokasait, és nem keveri 0ssze a magan és a digitalis
identitasat.

Osszefoglalas

A tantargy célja készségszintli, kompetenciafejleszté ismeretek atadasa. Igazodva a DigComp
referenciakerethez, magabiztos digitalis irastudas kialakitasara toreksziink, kiegészitve az e-ligy-
intézési (kozigazgatasi és kereskedelmi) felhasznaloi alapok bemutatasaval. Osszefoglalva tehat,
a targy kiildetése, hogy a hallgatok rutinszerlien és hatékonyan alkalmazzanak korszert infor-
matikai ismereteket tiikr6z6 modszereket is a feladataik ellatasa soran.

A kurzus elvégézését kovetden a hallgatd birtokolni fogja a szervezeten beliili igazgatashoz
és vezetéshez sziikséges digitalis kompetenciakat €s felkésziiltsége valamennyi, a DigComp
2.1 jegyzék legtobb teriiletén megfeleld lesz. Igy:

— Rutinszeriien és hatékonyan alkalmaz korszerii informatikai ismereteket tiikr6z6 mod-

szereket is a feladatok ellatasa soran.

— Masokkal egyiittmiikodik a problémamegoldasban. Fontosnak tartja az adatvédelem
¢és informacidszabadsag jogi, szervezeti, igazgatasi, gyakorlati vetiileteivel kapcsolatos
kérdések magabiztos ismeretét.

—  Végiil megfeleld iranyitas mellett képes a feladatok nallo végzésére, az 6nellendrzésre,
javaslatokat tesz, masok munkajat értékeli.
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Célunk az, hogy a kozigazgatasi felséfoku végzettségli hallgatok képességeiket, attiitiidjiiket,
ismereteiket, autonomiajukat és feleldsségiiket tekintve versenyképessé valjanak, és barhol (akar
a kdzigazgatason kiviil is) helyt tudjanak allni barmely ligyviteli munkavégzési pozicioban.

Fogalmak
DigComp 2.1: A digitalis kompetencia teriileteit és szintjeit leiré unids referenciaanyag.

DigCompatWork: Gyakorlati Iépéseket, kulcsfontossagt intézkedéseket, tippeket és online forrasokat
tartalmaz az EU digitaliskompetencia-keretének (DigComp) lehet6 legjobb kihasznéalasa érdekében
a ,,foglalkoztathatosagi palyan”.

DigCompConsumers: A fogyasztok digitalis kompetenciajat olyan kompetenciaként hatarozzak meg,
amellyel a fogyasztoknak rendelkezniiik kell ahhoz, hogy aktivan, biztonsdgosan és magabiztosan
legyenek jelen a digitalis piactéren.

DigCompEdu: Az oktatok digitalis kompetencidjanak kdzos eurdpai keretrendszere.

DigCompOrg: A keretrendszert oktatasi szervezetek (altalanos iskolak, kdzépiskolak, szakképzési intéz-
mények, felnbttoktatasi és felsGoktatasi intézmények egyarant) hasznalhatjak az onértékelési folya-
mataik iranyitasara, és annak ellendrzésére, hogy a digitalis tanulasi technologiak bevezetése felé tett
Iépéseik mennyire voltak hatékonyak.

DigKomp: A DigKomp Allampolgari Digitaliskompetencia-keret (ADKK) funkcidja, hogy bemutassa
a digitalis kompetencia jelenleg nemzetkozileg is relevansnak tartott tartalmat, azaz hogy az allampol-
garokra iranyulé kompetenciafejlesztés céljait atlathatova és kézzelfoghatdva tegye. Alapja a DigComp
2.1 néven ismert unids referenciaanyag, Kozigazgatasi Referenciakeret.

EntreComp: A 2016-ban kiadott eurdpai vallalkozoi kompetenciak keretrendszere. Az atfogo, rugalmas
¢s tobbceélu referenciakeret célja, hogy megértsék, mit jelent a vallalkozodi szellem mint az egész életen
at tart6 tanulas kulcskompetencidja.

Kompetencia-referenciakeret: készségeket felsorold, definiald, azokat rendszerbe illesztd tablazat.

Attekinté kérdések

Mi a kompetencia-referenciakeretek elsédleges célja?

Milyen kompetenciateriileteket és kompetenciakat kiilonboztet meg a DigComp 2.1?
Mi a DigCompatWork rereferenciakeret célja?

Kinek sz6l, és mit tartalmaz az EntreComp?

Mire hasznaljuk a DigCompOrg-ot?

Kinek késziilt a DigCompEdu?

Mir6l sz6l a DigCompConsumers?

Miért jott 1étre a DigKomp?

Mutassa be a Kézigazgatasi Referenciakeretet!

O X NNk
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Laszl6 Gabor

II. Digitalis kutatasmodszertan — informaciok és adattarak,
tudastartalmak keresése, értékelése, hasznositasa

A fejezet célkitiizése

Az adatok megkereséséhez, rendszerezéséhez, feldolgozasahoz, informaciova alakitasahoz és 1)
tudas 1étrehozasahoz az informaciobdség koraban 11j kompetenciakra és készségekre van sziikség.
Mar nem az adatok és az informaciok rendelkezésre allasanak kérdéskore jelenti a problémat,
hanem sokkal inkabb az, hogy hol és hogyan talalhatjuk meg a keresett relevans informaciot,
hogyan tudjuk a forrasokat értékelni, tudunk-e forraskritikaval élni, €s végiil, de nem utolsosor-
ban, hogyan tudjuk a forrasokat etikus médon felhasznalni.

A fejezet célkitlizése, hogy bemutassa az informaciokeresés és informaciofeldolgozas folya-
matat, technikait, a forrasokat, a forraskritika fontossagat, valamint az etikus forrashivatkoza-
sokat. Mindehhez a fejezet igénybe veszi az IKT-eszkdzok altal kinalt lehetdségeket.

Kihasznalva az elektronikus jegyzet nyujtotta lehetdséget, a labjegyzetekben tovabbi forra-
sokra, olvasnivalora torténd utalasokat helyeztiink el.

Informacios tulterheltség, informaciomenedzsment

Az informacios tulterheltség jelensége nem ujszerii fejlemény, azonban a digitalis informacio-
kezelés eléretorésével, majd a vilaghaldo megjelenésével feler6sodott.!

,»A vilagon az adatok 90% -at az elmult két évben hoztak 1étre. Ezek az adatok mindenhonnan
szarmaznak: a vasarloi informaciok 6sszegyiijtésére hasznalt érzékeldk, a kozosségi oldalakon
torténo bejegyzések, digitalis képek és videdk, vasarlasi tranzakciok és mobiltelefon GPS-jelek,
hogy csak néhanyat emlitsiink” — irta Ralph Jacobson, az IBM globalis kiskereskedelmi elemzési
portfoliomarketing-menedzsere 2013-ban egy cikkében.?

,, Az adatok 90%-at az elmult két évben hoztak 1étre” szolam azdta is visszatérd mondat
az interneten, példaul Jacquelyn Bulao 2020-as blogbejegyzésében is megjelenik, amely 2020-as
adatokra vonatkozik.® Ez is felhivja a figyelmet arra, hogy mindig ellendrizni kell a forrasokat.
Fontos a megbizhato forrasok ismerete, hasznalata, illetve szabadszavas internetes keresések eseté-
ben az elso 10 talalatnal tobb attekintése. (Ennek modszerével a fejezet késobbi része foglalkozik.)

A web sziiléatyjaként ismert Tim Berners-Lee altal 1989-ben megjelentetett, a vilaghalo alap-
jait lefektetd inditvanya magyarra forditva ,,Az informaciomenedzsment: egy javaslat™ cimet
viselte. A kiinduld probléma szerint az informaciok rendelkezésre alltak ugyan, azonban egymastol

' 1IGI Global: What is Information Overload.

2 Ralph Jacobson: 2.5 Quintillion Bytes of Data Created Every Day. How does CPG & Retail manage it?
Web.archive.org, 2013.

3 Jacquelyn Bulao: How Much Data s Created Every Day in 2020? Techjury.net, 2020. szeptember 10.
4 Tim Berners-Lee: Information Management: A Proposal. Cds.cern.ch, 1989.
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elkiiloniilten, ezért ,,nyomozni” kellett a kutatasok utan. A megoldast a hiperhivatkozas jelentette
a digitalis térben, mintegy a tudomanyos publikalasban elvart hivatkozas analogiajaként. A vilag-
halé megjelenése tette lehetévé a konny i hozzaférést a szabadon vagy eléfizetdi adatbazisokban
talalhat6 informacidhoz, tartalmakhoz. Az informaciok rendelkezésre allnak, azonban sok félre-
vezetd vagy éppen hamis informacid is megtalalhato (1asd alhirek). Tim Berners-Lee az elmult
évtizedekben tobbszor is aggodalmat fejezte ki az internet fejlodési iranyaival kapcsolatban.’

Keresés

Az egész oktatasiigyet az egész vilagon mindeniitt,
amerre csak jartam, egy nagy tévedés hatja at,

egy oriasi tévedés. Azt hiszik, hogy a konyv arra valo,
hogy az ember a tartalmat belepréselje a fejébe. Nézetem
szerint a fej gondolkodasra valo. A konyv pedig arra,
hogy ne kelljen mindent fejben tartani.”

Szent-Gyorgyi Albert

Amint azt lathattuk, az adatok és az interneten rendelkezésre allo informacié mennyiségének
novekedése kovetkeztében a sziikséges informacié megtalalasa a lehetetlennel lenne hataros, ha
nem allnanak rendelkezésiinkre kiilonb6z6 keresok.

Alapvetden kétfajta keresét kiilonboztethetiink meg, kulcsszavas, illetve tematikus keresoket.

A tematikus keres6k esetében témakorokbdl valaszthatunk. Ilyen tematikus keresé példaul
a lap.hu, a Startlap csalad része. Tobbek kozott a kozosségi média térnyerése miatt az ilyen
tipusu katalogusoldalak hattérbe szorultak, inkabb tematikus szakportalok vették at a helyiiket.
fgy példaul ebbe a kategoriaba sorolhato a Wikipédia® is. (A tudomanyos kiadok folydiratait egy
portalon publikal6 oldalak is tartozhatnak a tematikus keresok kozé.)

Lap.hu cidaisk - tematibous lapkats 3

£ ¢ D & rpsitaphy -2 g noe®

Lap.hu oldatak

Média, TV IT, telekom, elekironika Katalégus

Onine Ujsag Tematikus [-TUTL LT Fisldrajzi

Hir Telelonkinyy Fs < Anam, kozélet

Bubvér Webkamera NI 3] Ana

v Ingyenmad wads V| Aust, il kizlekedés

2.1. abra: Példa tematikus keresdre
Forras: Startlap [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

5 Néhany példa: Alaposan megvaltoztatna az internetet az ember, aki az egészet kitalalta. Hvg.hu, 2016;
30 Years on, What’s Next #ForTheWeb? Webfoundation.org, 2019; How Much Data is Created Every Day?
Techjury.net.

¢ A fejezet kés6bbi része bemutatja, miért ne a Wikipédiara hivatkozzunk.
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A masik keresési lehetdség a kulcsszavas internetes keresék hasznélata. Az ilyen tipust inter-
netes keresdmotorok miikodési elvével és algoritmusaival szélesebb kdrben amiatt kezdtek
foglalkozni, hogy az organikus talalati listin” minél jobb helyezést érjenek el a weblaptulaj-
donosok. A keres6optimalizalas (SEO — Search Engine Optimization) lényege, hogy bizonyos
kulcsszavakra keresve minél el6keldbb helyen jelenjen meg az adott weboldal, ezaltal nagyobb
latogatottsagot érjen el.

A keres6motorok miikddési elve 3 szintet foglal magaban.

1. Feltérképezés: az igynevezett robotok (spider vagy web crawler) elére meghatarozott
algoritmusok alapjan meglatogatjak, feltérképezik az internetes oldalakat, kovetik a rajtuk
talalhato linkeket, amelyek altal tovabbi oldalakat térképeznek fel. Ezeket az eredmé-
nyeket a kdvetkez6 1épésben feldolgozzak.

2. Indexelés: az indexelés soran a feltérképezési folyamat keretében talalt tartalmat taroljak
és rendszerezik. Amint egy weboldal bekeriil az indexbe, a relevans lekérdezések ered-
ményeként mar megjelenhet a talalati listaban. ,,A Google Keresés indexe weboldalak
szazmilliardjait tartalmazza, mérete pedig joval meghaladja a 100 000 000 gigabyte-ot.
Olyan ez, mint egy konyv targymutatdja — kiilon bejegyzéssel minden indexelt weboldal
minden egyes szavahoz.”®

3. Rangsorolas: a kiilonféle keresdk kiilonb6z6 rangsorolasi modszereket alkalmaznak
a talalatok sorrendjének meghatarozasara. A rangsorolas figyelembe veszi a felhasz-
mobileszk6zt hasznalnak. (Ennek feltétele, hogy vagy ugyanazon eszkozrol, vagy példaul
a Google-fiokba bejelentkezve hajtsa végre a keresést a felhasznalo.) Ezért a talalati listak
tobbnyire személyre szabottak. A Google 2016-ban bevezette a mesterségesintelligen-
cia-alapu rangsorolast.’

Az internet korai szakaszaban 1éteztek még ugynevezett metakeresék'? is, amelyek egyszerre tobb
keresémotornak kiildték el a keresési kérdést, és az azoktol visszakapott talalatokat 6sszegezték.

2020 oktoberében a Bing a vilag keresési piacanak 6,18%-at tette ki, mig a piacvezetd
Google piaci részesedése 88,14% volt. A Baidu kinai keresémotor piaci részesedése 0,59% volt.
A 2.2. abra a keresési lekérdezések nagysaga szerint mutatja az egyes keresék 2020. januari
allapot szerinti piaci részesedését.

7 A talalati oldal azon listaja, amelyet a keres algoritmusa ad, nem tartalmazza a hirdetéseket. A Google

esetében a talalati oldal két részbdl tevodik Ossze: az egyik az organikus talalati lista, a masik a fizetett
hirdetések (Google AdWords) lista. A keres6optimalizalas elsGsorban a Google keresore épiil a Google
piaci részesedése miatt, amint azt a 2.2. abra is mutatja.

8 A Google keresé miikodését részletesen megismerhetjiik a Google oldalan. Google: A Google Keres6
miikddése — Attekintés.

° Rovid vide6 magyar felirattal: A kereses alapjai.

10 Egy érdekes cikk a magyar keres6kr6l 2003-bol. Azdota mar egyik keres6 sem létezik. Ratonyi Gabor
Tamas: Magyar keres6k. Hwsw.hu, 2003. augusztus 22.

' J. Clement: Global Digital Population as of October 2020. 2020.
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2.2. abra: Globalis keresémotorok piaci részesedése a keresési lekérdezések nagysaga szerint, 2020. janu-
ari allapot szerint

Forras: J. Clement: Global Search Engine Market Share as of January 2020. Search Query Size,
2020. augusztus 31.

Ahogy a 2.2. abra is szemlélteti, a Google a legelterjedtebb keresd, ezért a kdvetkezOkben a feje-
zet a Google keres6jén keresztiil mutatja be a keresési alapelveket, azok azonban a tobbi keresd
esetében is tobbnyire érvényesek.

Keresési talalatok és azok sziikitése
Keressiink ra a big data szavakra a Google keres6jében, majd vizsgaljuk meg a megjelend talalati
listat!

G bgdats - Googhe-kerets X

3 0cf 0 & m google.com se LATENDGBEPIqw LAk sdatall rwcikwnn . e @ mnoae =

Google beg data X m Q

T ghy Tallutck ssiivésdre
N Talilatok szama, = e s =,
| et e i ek szim, 3 Q Srolos askceask |-— ~ 3
d et i Big Data - Merre technolégia? femasznilt 6.
Organiks ' .
talalat: hsta
3 o wikipedia org + wiki » Big_data =

A logalom htregotle - nirastrk

en wikpedia org + wikt » Big_data = Okdal ketordithsa
Big data - Wikipedia
Big data 15 a fedd that treats
oAhensise deal wilh data sets

e 10 analyze sys extract information from, or

al ace 100 large O Compiex 10 be deall

2.3. abra: Google taldlati oldal a big data szavakra torténd keresés esetén
Forras: Google talalati oldal [képernyokép], a szerzo szerkesztése
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A 2.3. abran lathaté magyarazatok:
O Lathatjuk, hogy eredményként ,,Nagyjabol 7 170 000 000 talalat”-ot kaptunk, és a kereséshez
felhasznalt id6 0,53 masodperc volt.
® A talalati listaban megjelenik egy hirdetés is.
© A korabbiakban bemutatott organikus talalati listat lathatjuk.
O A talalatok sziikitésére szolgald eszkozok.

A talalati oldal Egyebek lehetdségére kattintva (2.4. dbra) lathatova valik, hogy a beirt keresés
talalatait az alapértelmezett Osszes [talalat] mellett sziikithetjiik a Képek, Videok, Hirek, Konyvek
mellett Térkép, Vasarlas, Jaratok, valamint Pénziigyek kategoriajara.

big data x =
0 Osszes [E) Képek [3) Videdk @ Hirek [ Kémyvek i E:@ Bedllitisok  Eszk
- ar - lat v @ Térkép
P : Qv
Hirdeteés - -
Big Data - Merre halad a technolégia? - s ¥ Jaralok

lzgaimas tudnivalok, amik megvaitoztatiak mindennapjainkat és koi & Pénzigyek k
érdekességek a technika vilagabdl. Mélyedjen el az M2M Zona vildyavan: raunmnejlik
Esettanuimanyok - Autdipar - Biztonsagtechnika - M2MPédia - Energiaipar - Egészsgéglgy

hu. wikipedia.org » wiki » Big_data -
Big data — Wikipédia
A big data fogalma alatt azt a komplex technologial komyezetet (szoftvert, hardvert
Leegyszerlsitve, a big data, mint fogalom a nagy mennyiségd, nagy
A fogalom Iétrejditte - Infrastruktira - Szerverek - Kommunikacios réteg

2.4. abra: Google taldlati oldal — Egyebek lehetdség menii dbrdja

Forrds: Google talalati oldal [képernyOkép], a szerzd szerkesztése

Az Eszkozok meniipontra kattintva tovabbi lehetdségek valnak elérhet6vé a talalatok sziikitésére,
amelyek Osszefoglalasat a 2.5. dbra mutatja be. Lehet6ség van csak magyar nyelvii talalatok
megjelenitésére (tovabbi nyelvi beallitasok a Bedllitasok meni alatt érhetdk el), valamint id6
szerinti szlirésre is.

Q Osszes [ Kepek [0 Videdk = Hirek  [] Konyvek | Fgyebek  Bedllitésok F\.)j;u)uk
™)
2

Bamilyen nyel ;o Bérmikor » Osszes taldiat ™
& 2
+ Barmilyen nyelv ¥ Osszes talalat
Keresés - magyar oldalak Sz6 szerint
"« Barmikor 0
Az elmilt draban
Az elmilt 24 6raban
Az eimult héten
Az elmilt honapban

Az eimilt évben

Egyéni tartomany...

2.5. abra: Google talalati oldal — Eszkozok menii lehetéségeit bemutato dsszefoglalo
Forrds: Google talalati oldal [képernyokép], a szerzd szerkesztése
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A talalati oldalon a Bedéllitasok meniiponton beliil 1athato a @ Keresés sug6'? — érdemes ezt
attanulmanyozni —, valamint a @ Specialis keresés, amelyet a kovetkez6kben tekintiink at.

Pealitasok Eszkozok

Keresési beallitasok
Nyefvek (Languages)
Felnttteknek s26i0 talalatok elrefiése

Specialls Jcere_s?s_) e
Keresés! elozmenyek

Az On adatal a Keresésben
G
2.6. abra: Google taldlati oldal — Beallitasok menii lehetdségeit
Forras: Google talalati oldal [képernyokép], a szerzo szerkesztése

Osszetett/specidlis keresés

Osszetett keresés alatt azt értjiik, amikor a keresés soran tobb keresési feltétel alapjan keresiink,
példaul kifejezésre, idéintervallumra, szerzore, jogszabalyra stb.

Els6ként a Google-keresd 0sszetett keresési funkcioit tekintjilk at. Mindenki jol ismeri
a Google letisztult kezdboldalat. Nézziink egy kicsit a géphaz ala, és ismerkedjiink meg a rész-
letes keresési lehetGségekkel! Az itt megismert fogasok mas keresék esetében is alkalmazhatok,
igy a késobbiekben ismertetésre keriil6 adatbazisok szinte mindegyikénél.

Specialis keresési funkciok megnyitasahoz kattintsunk a Google féoldalan a Beallitasokra,
majd a Specialis keresés lehetdségre. Ahogy az a 2.6. abran lathato, a Beallitasok meniipont alatt
a @ Specialis keresésre kattintva szintén erre az oldalra fogunk jutni. (Ha nem boldogulnank,
még mindig ott a lehet6ség, hogy beirjuk a keresémezdbe: ,,specialis keresés Google™.)

ot - = ") ¥ =
- [
Go g|e
—
05

2.7. abra: Google kezdboldal képernydkép, a Specialis keresési lehetdség elérésének megjelenitésével
Forras: Google kezddoldal [képernydkép], a szerzo szerkesztése

A megjelend oldalon maris sokkal tobb lehetdséget lathatunk, amivel pontosabb talalatokat
érhetiink el a keresés soran.

12 Google Stgo: Internetes keresések finomitasa.
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2.8. abra: A Google Specialis keresés oldala
Forras: Google Specialis keresés [képernyokép], a szerz6 szerkesztése

Ha jobban szemiigyre vessziik, akkor az oldal jobb oldalan, az ,, Ennek elvégzéséhez a keresd-
mezoben.” résznél megtalalhatjuk azt a leirast, amelynek segitségével ugyanezt az eredményt
érhetjiik el a keres6 féoldalan talalhato keresémez6bdl indulva.'?

Nézziik meg a kiilonbséget a korabbi big data keresésiinket alapul véve. Keressiink ra most
a big data kifejezésre, azaz a masodik mezdbe — ,,A talalatok tartalmazzak pontosan ezt a szot
vagy kifejezést:” — irjuk be a szavakat. A magyarazat szerint ,, Ennek elvégzéséhez a kereséme-
z6ben” a pontos kifejezéseket tegye idézdjelbe: ,,eskiivoi torta”, azaz példanknal maradva, ha
a féoldalon a ,,big data” kifejezésre keresiink, ,,” kozé téve a két szot, ugyanazt az eredményt
fogjuk kapni, mint ha a specialis keresés oldalrdl inditottuk volna a keresést.

"big data” X =m Q
[ videdk B Hirek M Konyvek i Egyebok  Dedlilasok  Eszkozok
Vessuk 0S52¢ & KOrabDI Lalaat ok
Jag 000 00 58 masodperc) szdmdval, amikor csak a big data
: o szavakra kerestonk.
hu.wikipedia.org » wiki » Big_data - \

Big data — Wikipédia

2.9. abra: Google taldlati oldal a big data kifejezésre torténd keresés esetén
Forrds: Google talalati oldal [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Lathatd, hogy immaron ,,csak” 133 millio6 talalatunk van a korabbi 7,1 milliard talalathoz viszo-
nyitva.

Jegyezziik meg, ha kifejezésre akarunk keresni és nem egymas melletti kiilon all6 kiilon
kulcsszavakra, akkor tegyiik idéz6jelbe a szokapcsolatot, igy mar kifejezésre torténik a keresés.

13 B@vebb informaciokhoz juthatunk a Google-keresés Stigd Internetes keresések finomitasa témakorében.

41


https://support.google.com/websearch/answer/2466433

A kifejezésekre torténd keresés a késdbbiekben bemutatasra keriil6 adatbazisok esetében is
hasznos lesz, hogy a legrelevansabb talalatokat kaphassuk.

Kep alapjan torténd keresés

El6fordulhat, hogy van egy jo képiink, (info)grafikank, amelyet szeretnénk eladasunkban bemu-
tatni, de mar nem emléksziink pontosan, hogy honnan toltottiik le, vagy csak valami miatt fontos
lenne megkeresni a hozza tartoz6 forrast. Ekkor jol johet a Google Kép alapjan torténd keresési
lehetdsége. Ehhez annyit kell tenniink, hogy megnyitjuk a Google képkeresdjét a https:/images.
google.com cimen, vagy a keres6 féoldalan a ,,Képek” feliratra kattintunk. A korabbiakban
megismert specialis keresésre itt is van lehet6ségiink.™

A kép feltoltésére tobb modszer van. A legegyszeriibb egérrel a fajlkezelobdl athtizassal
feltolteni a képet, amelyet (vagy amelyhez hasonldt) szeretnénk megkeresni.

Goodle

| S—

Google

Keresés kep alapjan

2w helyett pribilis meg kippel 3 Groghe-kerendat Pribilpon idehian sy kipel g Pyt o

Keép URL jénsk beil

3 .Hn,_v:n.mp_.:{kénet [ T ap———

Egémel hizna ide &

arme goene
magkeresns

2.10. abra: Google Képek — Keresés kép alapjan lehetéségeinek 6sszefoglalasa
Forras: Google Képek — keresés kép alapjan [képernyokép], a szerzo szerkesztése

Google Tudos

A Google Tudoés szolgaltatasa 2004. november 18-an indult. A Google specialis keresdje, a Google
Tudos segit megtalalni a relevans forrasokat a tudomanyos kutatas vilagabol. Kereshetiink tudo-
manyos cikkeket, disszertaciokat, konyveket, kivonatokat, birésagi hatarozatokat stb. A Google
Tudods tudomanyosfolyoirat- és szakkonyvkiadok adatbazisaibol, tudomanyos szakmai tarsasagok,
felsdoktatasi intézmények honlapjairdl, intézményi repozitériumokbol, konyvtari katalogusokbol
és mas webhelyekrdl gyiijti az adatokat. Ennek ellenére az itt megjelend talalatok is tartalmazhat-
nak nem tudomanyos forrasokat, illetve parazita kiadok talalatai is megjelenhetnek a listaban. Ezért
ennél a keresési formanal is fontos a forraskritika, amelyet a fejezet késébbi részében mutatok be.

A parazita folyéiratok (predatory journals) olyan alakadémiai folyoiratok, amelyek azzal
a céllal jottek Iétre, hogy kihasznalva a fejezet kés6bbi részében kifejtett Open Access publikacios
modellt, mindenfajta minéségbiztositas nélkiil pénzt szedjenek be a szerzoktdl a cikk megje-
lenéséért. Sok esetben nehéz azonositani ezeket a folydiratokat (adott esetben konferenciakat),
mivel magas szinvonall nyilt hozzaférésu folyodiratoknak adjak ki magukat, de nem biztositanak

4 Google Képek Specialis képkeresés.
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érdemi szerkesztdi és szakértoi értékelést. Azaltal, hogy hiteles forrasok is hivatkoznak ezekre
a folyoiratokra, hivatalosnak tiintethetik fel az egyébként megkérddjelezhetd forrast, ami komoly
problémat jelent a mai tudomanyos kommunikacioban.'

# Google Tudés x

- (C © & olar geoghe.com

)

=" Google Tudos

@

Sajat profil
Sajat konyvidr

Erlesnok

Mutatdk a

of  Specialis keresés %

L Bedlitdsok

B 8 *

2.11. abra: A Google Tudos keresé kezdboldala Specidlis keresés funkcio elérhetéségével
Forrds: Google Tudés oldal [képerny6kép], a szerzo szerkesztése

A Google Tudost (Google Scholar) a https://scholar.google.com/ cimrél megnyitva ugyanaz
a letisztult kereséfeliilet és keresdmez6 @ talalhatd, mint amit mar megszoktunk a hagyomanyos
keres6 esetében. A = jelre kattintva @ tovabbi lehetdségek allnak rendelkezésiinkre, a Specialis
keresést © is beleértve, amely azonban kicsit kiilonbozik a korabbiakban ismertetettekt6l.

X Specialis keresés [ Q |

Cikkek keresése

Tartalmazzak a kovetkezd

szavak mindegyikét

Tartalmazzak a kovetkezd

kifejezést

Tartalmazzak a kivetkezd

szavak egyiket

Nem tartalmazzak a kovetkezd

szavakat

Azon taldlatok megjelenitése ® a cikk bdrmely részében
amelyekben a kifejezés

elBfardul a cikk cimében

A kivetkezd szerzd cikkeinek
megjelenitése Példa: "Szent-Gyorgyi Albert” vagy Innyi
A kivetkezd helyen megjelent

cikkek megjelenitése Példa: Elet és Irodalom vagy Fizikal Szemle
A kivetkezd idopontok kézoit —
kelt cikkek megjelenitése Példa 1996

2.12. abra: A Google Tudos specialis keresés oldala
Forrds: Google Tudos specialis keresési oldal [képernyékép], a szerz6 szerkesztése

15 Részletesebben lasd példaul: Predator folyodiratok. Openscience.hu.
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A talalati lista ugyanannak a miinek tobb elérhet0ségét vagy valtozatat is tartalmazhatja, @
amint azt a 2.13. abra mutatja. Ezek kozott lehet olyan, amelyen keresztiil megtalalhatjuk, mely
konyvtarban érhetd el a nyomtatott példany (vagy elektronikus elérés), illetve lehet olyan elér-
het6ség is, amelyen keresztiil korlatozas nélkiil @ hozzaférhet6 a mii teljes szévege (lasd nyilt
hozzaférés). ©® Tovabba lehetdségiink van megtekinteni kapcsolodo cikkeket, valamint az adott
kozleményre a Google Tudos altal megtalalt hivatkozasokat (idézetek szama).'¢

seclor

G Laszlo - Soft ogies, Toals .., 2009 - igi-global com
This chapter introduces L-PEST model as the propesed tool for batter undersianding the
fields are influenced by mathy s and adaptation policy on S5 of public authomties
and governmants. Software in the public sector is a highly complex U In the

Tr P9 Idézetek szdma: 12 Kapcsolddd cikkek Mind a{z) 9 vilozat 6

Issues and aspects of Open Source Sofiware usage and adoption in the public dPDF] academia.edu

¢ Applications: Concepts, Methedo!

2.13. abra: Google Tudés-taldlat
Forras: Google Tudos talalati oldal cikk [képernydkép], a szerzé szerkesztése

Online adatbazisok

Hasznos kiindulépont az NKE Ko6zponti Konyvtaranak honlapja, amely az egyetem kdzponti
weboldalan'” keresztiil érhet6 el.

Kozszolgadlati Tuddasportal

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem kereshet6 és teljes szovegek dijmentes hozzaférését biztosito
digitalis tudastara kozvetleniil elérhet6 a https:/tudasportal.uni-nke.hu/ cimrol.

,»A Kozszolgalati Tudasportal a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemen keletkezett, az Egyete-
men folyd képzéssel és kutatassal kapcsolatos, illetve az Egyetem és jogeldd intézményeinek
torténetével Osszefliggd digitalis dokumentumok adattara.”'®

Kiemelt gyjtemények: Ludovika Gytjtemény, Magyary Archivum, Kdzszolgalati Online
Lexikon. Tovabbi gyiijtemények: Digitalizalt régi konyvek, Doktori disszertaciok, Folyoiratok,
folyodiratcikkek, NKE kiadvanyok, Palyazati anyagok, Publikaciok.

Eldfizetett és szabadon hozzaférhetd adatbazisok

Az aktualisan el6fizetett és igy a hozzaférhetd adatbazisok kore évrél évre valtozik, ezért érdemes
mindig az Egyetemi Konyvtar kapcsolodo aloldalan tajékozodni a www.uni-nke.hu/konyvtar/
adatbazisok cimen, ahol az el6fizetett adatbazisok betlirendben megtalalhatok, és kozvetleniil
kattinthatok.

16 A két legnagyobb tudomanyos k6zosségi oldal az Academia és a ResearchGate, amelyek hasznalata
ajanlott és hasznos, azonban figyelembe kell venni, hogy sok esetben nem egészen legéalisan tartalmazzak
a cikkek teljes szovegét. A talalat jobb oldalan (2) a forras az academia.edu-ra hivatkozik, ahol elérhetd
a teljes tartalom is.

7 A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem kozponti weboldala.

18 Tudasportal.
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Az adatbazisok hasznalataban a konyvtar munkatarsai tudnak tovabbi segitséget nyjtani.'

Az elofizetett adatbazisok az NKE belsé halozatan talalhatd szamitogépekrdl (példaul
a konyvtarakban elhelyezett olvasdi szamitogépekrol), valamint tavolrol (példaul kollégiumokbol
vagy akar otthonrol) is elérhetk. A tavoli eléréshez bizonyos adatbazisok esetében az Informa-
tikai Igazgatosag altal iizemeltetett VPN-szolgaltatas sziikséges. Vannak olyan szolgaltatasok
is, amelyek csak az egyetem meghatarozott szamitogépeirdl érhetdk el.

Azoknal az adatbazisoknal, ahol a bejelentkezési lehetéségeknél az edulD bejelentkezési lehe-
toséget latjuk (a 2.14. abra csak egy lehetséges megjelenést mutat be), nem sziikkséges VPN-kap-
csolat, az egyetemen hasznalt azonositdval be tudunk 1épni a kdvetkez6kben ismertetettek szerint.

edulD Bejelentkezés edulD fidkkal

2.14. abra: Példa edulD bejelentezési logora
Forras: edulD [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

A legbrdald listabél vilasszuk ki, hogy : i
ed u I D [ Nemzeti Kézszolgdlati Egyetem. K“:U

P = e ™
Keérjiik, valasszon azc ito szer tet! \\
. \\
Ahhoz, hogy 3 alz) hu altatast, kérjk, '3za ki az intézményt,
amely Ont azonositani tudja:
N
i meeti Kozszolgabti Egyete: S || valaszt

N

] Moholy-Nagy Mivészeti Egystem
[] MemzefiKdzszolgdlati Egyetem {,"]
| Eqyet

Meumann Janos Egyetem
PPKE - Pazmany Péter Katolikus Egyetem
Pannon Egyetem

ik Nemzeti Kdzszolgiloti Egyetem

2.15. abra: edulD bejelentkezés — intézmény kivalasztasa
Forras: edulD [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Nemzeti Kozszolgalati Egyetem

Felhasznalonév és jelszo

Felhasznalénév és jelszo
Ez & szoigiitaths méghtveteli, hogy azencsitsa magt. Kk, adja meg felhasznildnevit €3 jslszmvat az alabbi driapon.

—— Hallgatdkent inuk be a
. Felhaszniting: — — = Neotun kddunkat

- === " Jeisatkint a Moodle-ba torténg
7] bejelentkezésher hasmndit jeiszie
L adjuk mag

2.16. abra: edulD bejelentkezés — bejelentkezési adatok megadadsa
Forras: edulD [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

19 Bévebb informacid: Felhasznaloi tréningek. Uni-nke.hu.
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Felhasznalonévhez hallgatoként a Neptun-kodot, jelszoéhoz pedig a Moodle-be torténd bejelent-
kezés soran hasznalt jelszot (ami azonos az 0365-0s jelszoval) kell megadni.

Az cldfizetett adatbazisok kore id6rdl idére valtozik, igy a fejezetben csak néhanyat eme-
liink ki. A kimarado6, de aktualisan elérhet adatbazisokkal a gyakorlatok soran lesz lehet6ség
megismerkedni.

Akadémiai Kiado Magyar Elektronikus Referenciamii Szolgaltatas (MeRSZ)

2016-ban indult el az Akadémiai Kiadd gondozasaban a MeRSZ, amely tobb szaz magyar nyelvii
kézikonyvet, szakkonyvet, felsGoktatasi tankonyvet, jegyzetet tartalmaz a legkiilonbozébb tudo-
manyteriiletekrol.

Az eléfizetés hasznalata edulD-vel lehetséges egyetemi IP-cim-tartomanyon kiviil, azaz
nincs sziikség VPN-kapcsolatra. A szolgaltatas rendelkezik mobiltelefonos applikacidval, amely
Android, i0S és Windows operacios rendszerekre is elérhetd. Az alkalmazasokban szintén hasz-
nalhat6 az edulD-azonositas.

Az cléfizetéses szolgaltatason kiviil van blog is, amely bejelentkezés nélkiil is olvashato,
és szamos hasznos tanaccsal szolgal az alabbi témakdrokben: vizsgaidészak, tanulasi tippek,
dolgozat, jegyzet. A bejegyzésekben sokszor be vannak linkelve azok a tartalmak, konyvek,
amelyek bejelentkezés utan teljesszovegiien hozzaférhetdk, illetve tartalmaznak kereszthivat-
kozésokat is mas bloghejegyzésekre.

A MERSZ adatbazisaban megjelenitett e-konyvek egyes részleteihez jegyzeteket flizhetiink,
illetve egy kattintassal elkészithetjiik a sziikséges hivatkozast tobb hivatkozasi stilusbol (Harvard,
Chicago, APA) valasztva.

W MICRST - Akaddmia Kisds x

L cC @ 0 a maerzhu o @ o n

O ersz — a D

Sowizchwk | Clgvkiek | Kompvikiaknek

Szeretheté tudomany

-'KINTI'ES

Exeregynél is tbb
molekula meséi

i 03

2.17. abra: A Magyar Elektronikus Referenciamii Szolgaltatas kezddoldala
Forras: Magyar Elektronikus Referenciamii Szolgaltatas [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése
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Statista

A Konyvtar honlapjan megjelent legfrissebb informaciok alapjan elérhetd a Statista adatbazis,
amely ,,tobb ezer forrasbol 6sszegzi a rendelkezésre allo globalis és regionalis statisztikai adato-
kat a tarsadalom, gazdasag, demografia, kdrnyezet, média, kultira témakorében. A szolgaltatas
részeként orszagjelentések, regionalis elemzések, pénziigyi adatok, infografikak is elérhetok
az NKE polgarai szamara. [...] A tablazatok és dsszeallitasok jo segitséget nytjthatnak szakcikkek
és szeminariumi dolgozatok elkészitéséhez is.”? A fejezetben megtalalhatd szamos diagramnak
szintén a Statista a forrasa.

Az eldfizetés hasznalhato a korabbiakban bemutatott edulD-szolgaltatassal egyetemi
IP-cim-tartomanyon kiviil, azaz nincs sziikség VPN-kapcsolatra. A 2.18. abran lathato a sike-
res bejelentkezés ténye.

.
statlsta ‘ Welcome National University of Public Service! @ My Account »

Statistics*  Reports~  Outlooks >  Tools~>  Infographics S Global Survey (NEW

Global No.1 Data Platform

2.18. abra: Statista-kezddoldal
Forras: Statista [képerny6kép], a szerzo szerkesztése

Tovabbi hasznos statisztikai adatbazisok

A fejezetben a legnagyobb, ingyenesen elérhetd hivatalos statisztikai adatportalokat mutatjuk
be. A legtobb koziiliik rendelkezik vizualizacids eszkozokkel is.

Kozponti Statisztikai Hivatal (KSH)

A KSH feladat- és hataskorét a Kozponti Statisztikai Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
ismerteti, amely 4 Miniszterelnokséget vezetd miniszter 27/2020. (XII. 28.) MvM utasitdsa a Koz-
ponti Statisztikai Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarol jogszabalyban talalhaté meg.

2 Jj online adatbazisok az NKE-n.
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»2. § (1) A KSH a kormanyzati igazgatasrol szol6 2018. évi CXXV. térvény szerinti kormany-
zati féhivatal, amelynek felligyeletét a Miniszterelnokséget vezetd miniszter latja el.

[...]

3. § (1) A KSH feladatait és hataskorét a hivatalos statisztikardl sz6l6 2016. évi CLV. térvény
(a tovabbiakban: Stt.), valamint a KSH alapit6 okirata és az eurdpai statisztikakrol szol6 223/2009/
EK rendelet hatarozza meg.

(2) A KSH mint nemzeti statisztikai hivatal célja, hogy statisztikai informaciok nyilvanos-
sagra hozatalaval valosagh, targyilagos képet adjon a tarsadalom, a gazdasag, a kérnyezet
allapotarol és annak valtozasairol, az allami szervek, az dnkormanyzatok, a gazdasagi szerveze-
tek — beleértve a pénziigyi piacokat —, a civil szervezetek, a tudomanyos tevékenységet végzok,
a kozvélemény, a média szerepldi, valamint a nemzetkdzi szervezetek, kiilondsen az Eurdpai
Unio intézményei szamara.”

Nézziik meg, milyen feltételekkel lehet felhasznalni az oldalon kozzétett adatokat. Ehhez
nyissuk meg az oldal Felhasznalasi feltételek meniipontjat!

A szerz6i jogra vonatkozoan az alabbiakat olvashatjuk: ,,A www.ksh.hu domain név alatt
(tovabbiakban: Portal) talalhato tartalom a Kozponti Statisztikai Hivatal szellemi tulajdona,
a KSH a szerzéi jog jogosultja. Minden engedély nélkiili hasznalat a médiaszolgaltatasokrol
és a tdomegkommunikaciorol szol6 2010. évi CLXXXV. térvény, a Biintetd torvénykonyvrdl szolo
2012. évi C. torvény, a Polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény, valamint a Szerzoi
jogrol szo16 1999. évi LXXVI. toérvény rendelkezéseinek (a tovabbiakban: vonatkozo szabalyok)
megsértésébol fakado jogkovetkezményekkel jar.”

Tartalom hasznalatara vonatkozé szabalyok: ,,A KSH a Portalon megjelené dokumentumok
hasznalatanak jogat csak azzal engedélyezi, hogy a felhasznalé tudomasul veszi, hogy az e
kiszolgalon talalhato oldalakat nem jogosult modositani, ujra eléallitani vagy kereskedelmi
célzattal felhasznalni.”

Hasonlitsuk 6ssze a KSH felhasznalasi feltételeit a tovabbiakban bemutatasra keriil6 adat-
portalok felhasznalasi feltételeivel!
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2.19. abra: A Kézponti Statisztikai Hivatal kezdéoldala
Forras: Kozponti Statisztikai Hivatal [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése
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FEurostat

Az Eurostat az Europai Unio statisztikai hivatala, amely tagallamok nemzeti statisztikai intéze-
teivel és mas nemzeti hatoésagaival egytittmiikodve késziti az eurdpai statisztikakat. Az Europai
Statisztikai Rendszerhez (ESS) tartoznak Svéjc, valamint az Europai Gazdasagi Térség (EGT)
orszagainak statisztikai hatosagai is. Az 6sszes europai statisztika elérheté az Eurostat webol-
dalan.?!

Az adatok felhasznalasara vonatkozoan az Eurostat politikaja az adatok szabad Gjrafelhaszna-
lasanak 6sztonzése mind kereskedelmi, mind nem kereskedelmi célokra. A Creative Commons
licencét nem nevezik meg expliciten, de a honlapon kdzzétett 6sszes statisztikai adat, metaadat,
hivatalos kiadvany és egyéb dokumentum néhany kivételtdl eltekintve szabadon felhasznalhato.
Kovetelmény, hogy forrasként legyen feltiintetve az Eurostat, tovabba ha az tjrafelhasznalas
az adatok vagy a szoveg modositasat vonja maga utan, ezt vildgosan jelezni kell.??

U & hitps/feceuropaey/eurcstat [ v1 - @10
Ezeken a nyelveken

‘ | drhatd ol a2 n\l\d.al.'.._) 2 Qﬁl III|
eu rostat Legal notice | Cookies | Links | £ My ‘\\ ﬁ
Your key to European statistics Pgdevisch

frangais

News Data Publications About Eurostat Help

European Commission » Eurostat > Home

Availability of data for the UK from 1 january 2021: chick here Tor more details.

covID-19

EUROPEAN STATISTICAL bkt

2.20. abra: Az Eurostat kezddoldala
Forras: Eurostat [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Vilagbank-adatportal

A Vilagbank altal tizemeltetett World Bank Open Data adatportal?® ingyenes és nyilt hozzaférést
biztosit a globalis fejlesztési adatokhoz. Az adatok, ha masként nem jelzik a portalon, a Crea-
tive Commons Attribution 4.0 nemzetkdzi licenc alapjan kereskedelmi vagy nem kereskedelmi
célokra felhasznalhatok.

2 Eurostat: Who We Are. Ec.europa.eu/eurostat.
22 Eurostat: Copyright Notice and Free Re-use of Data. Ec.europa.eu/eurostat.
% The World Bank: World Bank Open Data adatportal. Data.worldbank.org.
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2.21. abra: A World Bank Open Data adatportal kezddoldala
Forras: World Bank Open Data [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

OECD-adatportal

Az OECD is lizemeltet adatportalt, ahol a legfrissebb OECD-adatok (diagramok, térképek, tabla-
zatok) és tanulmanyok k6zott lehet keresni témakordok és orszagok szerint, valamint szabadszavas
kereséssel. A felhasznalasi feltételek eltéréek a kiillonb6z6 adatforrasbol szarmazo tartalmakkal
kapcsolatosan, de megemlitik a Creative Commons licenceket, valamint tartalmazzak a fordi-
tasokra vonatkozo iranyelveket is.

c e © & hps

ata.cecd.org i b In @ @

Tackling coronavirus (COVID-19) - Browse OECD contributions

OECDorg Data Publications More sites ¥ News lob vacancies
@) OECD | 6C» Data
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related publications ...
Search Q LR

» Catalogue of OECD databases

Featured Charts Latest news

-OECD annual inflation slows further in December 2020. See news Statistical news releases
- G20 GDP showed strong recovery in the third quarter of 2020, but

2.22. dabra: Az OECD-adatportal kezdéoldala
Forras: OECD Data [képernyOkép], a szerzé szerkesztése
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Az UNESCO Statisztikai Intézete

Az UNESCO Statisztikai Intézete (UIS)? az oktatas, a tudomany, a kulttra és a kommunikacio
nemzetkdzileg 0sszehasonlithatd adatainak hivatalos és megbizhato forrasa. A felhasznalasi
feltételek megengedéek, de nem nevesitik a Creative Commons licencet.?

« ¢ @ © & datavisunescoarg - @ noe® =

Welcome to UIS. Stat

The UNESCO Institute for Statistics (UIS) is the official and trusted source of <
internaticnally- comparable data on education, science, culture and communication. As the

official statistical agency of UNESCO, the UIS produces a wide range of state-of-the-art

databases to fuel the policies and investments needed to transform lives and propel the

world towards its development goals. The UIS provides free access to data for all UNESCO
countries and regional groupngs from 1970 to the most recent year available. The UIS

encourages developers and researchers to busld websites and applications that make rich

use of UIS desemination data. In addition to a powerful standards-based API, the UIS

2.23. abra: Az UNESCO Statisztikai Intézet-adatportal kezdéoldala
Forrds: UNESCO Statisztikai Intézete [képernyOkép], a szerzd szerkesztése

Our World in Data

Az oldal célja, hogy ,,a nagy problémakkal kapcsolatos ismeretek hozzaférhet6vé és érthetévé
valjanak”. Az oldalt a Global Change Data Lab nonprofit szervezet izemelteti és tartja fenn,
az Oxfordi Egyetem kutatoival egyiittmiikodésben. Az oldal hasznalata ingyenes, és mindenki
szamara elérhetd.

Our World :
in Data Ak

Research and data to make progress againsl

the world’s largest problems

Scroll to all our articles ¥

2.24. abra: Az Our World in Data adatportal kezddoldala
Forrds: Our World in Data [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

2 UNESCO: UNESCO Statisztikai Intézete. Data.uis.unesco.org.
2> UNESCO: UIS Statistics. Data.uis.unesco.org.
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Jogszabalytarak

A tanulmanyok, valamint a mindennapi €élet, munka soran sziikség lehet a kiilonb6z6 jogszabalyok
szdvegének pontos ismeretére. Ebben nytjtanak segitséget a jogszabalytarak, jogszabalykeresok.

Nemzeti Jogszabélytar

,»A Nemzeti Jogszabalytar mindenki szdmara téritésmentesen igénybe vehetd jogszabalyke-
resO szolgaltatas. A Nemzeti Jogszabalytar tartalomszolgaltatoja és a szolgaltatas lizemeltetdje
a Magyar Ko6zIony Lap- és Konyvkiado Kft.”,,A Nemzeti Jogszabalytar kozzétételérdl a jogalko-
tasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény rendelkezik, részletes szabalyait a Nemzeti Jogszabalytarrol
sz616 338/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet hatarozza meg.”?

A kozismert jogszabalyokra kattintva, a hétk6znapi nyelvben ismert neveken lehet megtalalni
a jogszabalyokat, példaul Afa. tv. — 2007. évi CXXVIL. térvény (2008. januar 1.) — az 4ltalanos
forgalmi adordl, Eiigyintézési tv. — 2015. évi CCXXII. torvény (2016. januar 1.) — az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl, Infotv. — 2011. évi CXII. térvény
(2011. jalius 27.) — az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol stb.

% INEMZET! 4 Nemzeti
VG5 ¥ T p o Alvtd
JOGSZABALYTAR ‘I- J(J;.’,&.zdbdl_\tdr
r BNKORMANYZATI  INDOKOLASOK IZETROZ] IOGSZARALYTORDITASD
KERESES ETEX FARA S2Epz6DESEE  TRANSLATED LEGISLATION
~
Brismert jogszabilyol
i
A hélkozrape gyakodatban haszndll kizmment néwel idletett fontosabb
Evszdm: | sorszim: Jogszabilyok listig (pl. KRESZ, AFA_PTH, stb )
il L r Mai napon hatilyba lépd jogszabilyok
TIRUS: | Mincien tpus ad A saetepld a mai nagtdl alkalmazni

g e — el
Coak a kihirdetedt & [
okt 'fm Mai napon hatilyukat vesztd jogszabilyok
= s iam o A telsorlishan serepls jogszabdlyck helyett a mai naptdl mis szabdbyokat
Szavak: i R -1 szUkséges alkalmazni, vagy o kordbbi rendelkezéseket mar nem  kell
[Jrotonssien (] Coak ciban alkalmazni
Targyszd: ; Igénylés
o meyymiend o i Ot éumél korabls iddaBapotak igénylése

2.25. dbra: Nemzeti Jogszabdlytar kezdéoldal
Forras: Nemzeti Jogszabalytar [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése
Jogtar
A Jogtar a Wolters Kluwer Hungary Kft. ingyenes, hatalyos jogszabalygyijteményének oldala.

A szolgaltatas ,,az adott napon hatalyos magyar jogszabalyokat tartalmazza, és a jogszabaly
hatalyos id6allapotan til az azt kozvetleniil kovetd idéallapotat™.?’

2 Nemzeti Jogszabdlytdar: Impresszum. Budapest, Magyar K6zlony Lap- és Konyvkiado Kft.
27 Jogtar. Budapest, Wolters Kluwer Hungary Kft.
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Az NJT-hez hasonldan itt is megtalalhatoak a Kiemelt jogszabalyok kéznapi neveik alapjan.
Az eldfizetéses valtozat szamos prémium szolgaltatast nyujt. A Jogtar hasznalataval kapcsolatos
videds segédlet talalhato a kiado honlapjan,?® amely hasznos tippeket és segitséget nyujt kezd6
és halado Jogtar-felhasznaloknak egyarant.

2.26. dbra:

'S

(C8 ]

3. Wolter:

! jogtariw - @ noe

s Kluwer

Uj Jogtar bejelentkezes

Ingyen Jogtar 2 hétre

Gyonkeresd | fopusbiiykeresd

Kiemelt jogszabdlyolk

Jogtar

Addzis 2021

Abtv. Air  Alaptorvény  Are.tv. At M’[.Ahs;. Aht. Akt Allampolg v ASZ tv.
Awr. Babavirdr Be. Bit BjL Bnytv. Bszi. Bsst Btk Bisz. Bwtw Civilte  Coyte
Ctv. CSOKhasenallr. CSOKGjr. Csddiv. Cst.vhr, €st  Csvt.  Didkhitelr. Dijrendelel
Ebktv. Ebtv.vhr Ebtv. Efo.tv. EhL  Ebv.  Ekho ESBA20M4-20r  Euv.  Elak  Edtv.
Evectv. s-.':.r'w_ Felndttképedsi v, Felsdokltv. Fétw. Fgy.tv.  Filmiv.
Fit. Fmhtv. Foldforgalmite. Fitv. GOPR GET Gjt Gyer Gyftv. Gydgyszertv.
Gyllekerésitv. Gyvi. Haj.we. Harmtv. Hbnytv., Helyi addte, Hetv. HjL. Hpl. HszL ML
msz.n‘.nm-.kios W Imav.vhi Imytv. Iv. RL JhL 8L Jstv. Js2r Jtes KL

Forras: Jogtar [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

& G

JOGUAr®  sswnimsok wewess votorsssgrs  ndogwam  Aamazissk | orsmmins oo
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B Adetbashok

S Reresés

COVID 15 - EU jogarmyangek
Viszksmasih

b Jegamyageh
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* dogaaimasin

Dormrboptds

Jogtae wampnie

ok

» Saakma Jogedak
» Gzahms sdathiemsek

Joghie Niggitor
dogtie Nomagiin e
despatis duts
Joghadoas Jogler Szeged
Joghasgas Jogg s Detrecen
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Q& rmip
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- @ *nD @
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By by etal Lo bremdrat rerielknrdvek ar stis bekrs dattverca ashatileh of gy 7 Ads
timen

Magyar joganyagok

5 Magyat ganyigsh Lafes eimmatstiie

Utoljara megnyitolt dokumentumok

L e T

Tudta-e, hogy
3 Uontrrpiomesd teglidgiunl uotag

sz bevwa vndy wwah detnsSheges Wiedehae
8 leahet? (pl 2 L 21 4TT200TM vagy 2.

2.27. dbra:

Jogtar, eldfizetdi valtozat
Forras: Jogtar elofizetdi valtozat [képernyOkép), a szerzd szerkesztése

B A Jogtar videos segédlete. Budapest, Wolters Kluwer Hungary Kft.
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EURLex

»Az EUR-Lex az unios joghoz online hozzaférést ado portal. Az EUR-Lex tartalmazza az EU
jogi dokumentumainak hivatalos valtozatat, egyszersmind a legatfogobb unios jogtar. Az EU
24 hivatalos nyelvének mindegyikén rendelkezésre 4ll, és naponta frissiil.””

Az EU és az Egyesiilt Kiral

kozotti kapesolat N
Kereves dubisretues L alapnirt
Uniés jog Unids itilkezis] gyakoelat Tagillami jog s Ibéeaési
gyakiat o o
Srerndesek heikeses qrakoriat
Sr———
R s LT PR e— |
Tagiami étkeréss grakoris
Egyiiges wred togs 5 fegyséie
satveges JURE e zési grakorat
s
emati mepllapotleck
EShineit dobumestanob, o
Informaciok
OFTA-dokumerniumck
Herk = 1

2.28. abra: EUR-Lex
Forras: EUR-Lex oldal [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

A ,honlap tartalmara, az unios jogszabalyok osszefoglaloira és az egységes szerkezetbe foglalt
szovegekre vonatkozo szerz6i jogok tulajdonosa az Eurdpai Unio, és e szerzoi jogokat a Creative
Commons Attribution 4.0 nemzetkozi licenc védi. Ennek alapjan a honlap tartalma a forras
és a felhasznalo altal tett esetleges valtoztatasok feltiintetésével felhasznalhat6.”*® A Creative
Commons licenceket a kovetkez6 fejezetben ismertetjiik.

Open Access — Nyilt hozzaférés

A nyilt hozzaférés modell egyik életre hivo alapgondolata annak az ellentétnek a feloldasa volt,
hogy az allamilag finanszirozott, naprakész tudomanyos kutatasok és fejlesztések eredménye-
ir6l csak a tudomanyos folydiratok tudositanak megfelelé mélységben és hitelességgel. Ezeket
a folyodiratokat azonban profitorientalt kiadok adjak ki, amelyek iizleti alapon, el6fizetési dijért
nyujtjak a szolgaltatasaikat. Igy az a paradox helyzet all el6, hogy egy allamilag, kozpénzbdl
finanszirozott kutatas eredményeiért egy masik allamilag fenntartott intézménynek, példaul
konyvtarnak fizetnie kell. Tobbek kozott ez a gondolatmenet hozta 1étre 2002-ben a Budapest
Open Access Iniciativat, amely a nyilt hozzaférés elveinek elsé hivatalos megfogalmazasa volt.*!

2 Eurodpai Unio: Az EUR-Lexr6l. Eur-lex.europa.eu.
30 Eurodpai Unid: 2. Jogi nyilatkozat. Eur-lex.europa.eu.
31 Bévebben: Budapest Open Access Initiative, Directory of Open Access Journals.
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A nyilt hozzaférés gondolatanak eredete®? azonban a korabban mar emlitett Tim Berners-Lee*
nevéhez és a CERN-hez (Europai Nuklearis Kutatasi Szervezet) kothetd. 1993. aprilis 30-an
a CERN kozkinccsé tette a vilaghald szoftverét. Késébb a CERN egy kiadast tett elérhetové
nyilt licenccel, amely biztosabb modja annak, hogy maximalizalja a szoftver terjesztését. Ezek
a lépések tették lehet6vé az internet fejlédését.>

»Szabad hozzaférésen azt értjiik, hogy mindenki szamara ingyenesen olvashatok, letdlt-
hetdk, lemasolhatok, kinyomtathatok, terjeszthetok ezek a cikkek, benniik keresés végezhetd,
a cikkek teljes szovegéhez csatolasok fiizhetdk, keresdmotorral indexelhetdk, adat formajaban
valamely szoftverrel kezelhet6k, vagy egyéb torvényes célra felhasznalhatok pénziigyi, jogi vagy
miiszaki korlatozas nélkiil, kivéve azokat a korlatozasokat, amelyek egyébként az internethez
vald hozzaférés velejaroi. A reprodukalas és terjesztés egyediili korlatja az legyen, és a szerz6i
jogvédelem szerepe ezen a teriileten abban nyilvanuljon meg, hogy a szerzdk ellendrizhessék
miveik integritasat, tovabba jogosultak legyenek arra, hogy megfelelden elismerjék munkajukat,
és hivatkozzanak rajuk.”®

Banhegyi Zsolt 2006-ban igy mutatott ra: ,,[A] »szabad hozzaférés« generikus, csaknem
teljesen kilugozott fogalom, csupan akadalytalan, dijfizetés nélkiili elérést jelent, tovabbi folhasz-
nalasrol, egyéb dolgokrol nem arul el semmit. Az »open access«, a »nyilt hozzaférés« viszont
magaba foglal egy sor feltételt és szabalyzot; a kdzlemény integritasanak megtartasa, a szabalyos
idézés kotelme stb. Tanulmanyok, konyvek, irasok tucatjai foglalkoznak a nyilt hozzaférés tizleti
modelljeivel (OA business models) — magatdl értet6dd, hogy ezek nem a »szabad hozzaférés«
lizleti modelljei.”¢

Nyilt Oktatasi Tartalmak

A Nyilt Oktatasi Tartalmak (Open Education Resources, OER) az UNESCO definicidja sze-
rint olyan ,,oktatasi, tanuldsi és kutatasi anyagok barmilyen, digitalis vagy egyéb hordozon,
amelyek kozkincsként hozzaférhetok, vagy olyan nyilt licenc alapjan adtak ki, amely lehetévé
teszi masok szamara a koltségmentes hozzaférést, felhasznalast, adaptalast és terjesztést kor-
latozas nélkiill vagy minimalis korlatozasokkal”.’” Az OER fogalmat az UNESCO 2002-ben
tartott ,,Forum on the Impact of Open Courseware for Higher Education” féoruman fogadtak
el.2012. junius 20-22. kdzott Parizsban, az UNESCO Nyilt Oktatasi tartalmakrol szol6 Vilag-
kongresszusan® elfogadtak a Nyilt Oktatasi Tartalmakrol sz616 nyilatkozatot (2012 Paris OER

2 A mozgalom torténetérdl részletesen olvashatunk a Mi az Open Access? Openscience.hu.oldalon.

3 2004-ben lovagi cimet kapott II. Erzsébet brit uralkodotol ,,az internet globalis fejlédéséhez nyujtott
szolgalataiért”. Creator of the Web Turns Knight. Bbc.co.uk.

3 CERN: The Birth of the Web. Home.cern.

35 A nyilt hozzaférés definicioja a BOAI szerint, amelyet 2012-ben, 10 évvel az eredeti nyilatkozat utin
megerdsitettek: The Budapest Open Access Initiative after 10 Years: Setting the Default to Open.

3¢ Banhegyi Zsolt: Fogalmi és terminoldgiai zavar: az Open Access NEM ,,szabad hozzaférés”! Tudomad-
nyos és Miiszaki Tajékoztatds, 53. (2006), 3.

37 Tovabbi OER-definiciok talalhatok a Creative Commons (kvetkez6é pontban bemutatott) szervezet
What is OER? Wiki-oldalan.

3% UNESCO: World Open Educational Resources Congress. Webarchive.unesco.org.
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Declaration).** 2019 novemberében az UNESCO 40. konferenciaja elfogadta az UNESCO OER
ajanlasat, amely az egyetlen nemzetkozi szabvanykeretrendszer ezen a teriileten vilgszerte.*
Az UNESCO a koronavirus-jarvannyal kapcsolatban valaszokat fogalmazott meg a kihivasra
az oktatassal kapcsolatos teriileteken, és szamos eréforrast tett elérhetévé anélkiil, hogy tamo-
gatna valamely gyartot, céget vagy terméket, szolgaltatast.*!

A nyilt oktatasi tartalmak korébe lehet sorolni a mar emlitett Kozszolgalati Tudastarat, de akar
a Ludovika Egyetemi Kiadé és a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem e-learning-tananyag-kinalatat*
is. Tovabba ebbe a kategoriaba tartoznak a kiillonb6z6 MOOC-képzések is.*

Szerzoi jog és szellemi kozjavak

A vilaghald nagyszerii 0j lehetdségeket teremtett a tudasmegosztashoz, a kultara terjedésének 11
formaihoz, az alkotasok megosztasahoz. Azonban az internet megjelenésével és ezekkel a valto-
zasokkal a jog nem tudott I€pést tartani. A szerz6i jog 6 célja a szellemi alkotasok minél erésebb
védelme, amely azonban sokszor a szerz0 sajat jogait is csorbitja, amennyiben szabad felhasznala-
suva szeretné tenni mivét. A jelenlegi szerz6i jogi torvények problémainak elkeriilésére jott Iétre
a Creative Commons (,,kreativ kdzjavak™) nonprofit szervezet, amelynek célja az olyan kreativ
miivek mennyiségének novelése, amelyeket masok jogszeriien megoszthatnak egymassal vagy
felhasznalhatnak a sajat miiveikhez. A szervezet 6 tevékenysége a Creative Commons licencek
kiadasa. Lessig* Szabad kultiira cimii miivében alaposan koriiljarja a szellemi tulajdon, a szerz6i
jog kialakulasat és szerepét, a jelenlegi rendszer visszassagait €s azokat a problémakat, amelyeket
az internet idézett el6 ezen a teriileten, valamint elemzi a szellemi kozjavakat is.

A Creative Commons mindegyik, CC jeloléssel kezdddo licence biztositja a szabad terjeszt-
hetdséget. Licenctdl fliggden biztosithatja az atdolgozhatdsagot, illetve a kereskedelmi céli
felhasznalast. A nyilt oktatasi tartalmak definicidjaban szereplé minimalis korlatozasok alatt
példaul az olyan tipusi CC licenceket kell érteni, amelyek nem a szabad licenc kategoriaba
tartoznak, mert példaul olyan korlatozasokat tartalmaznak, amelyek tiltjak a kereskedelmi céli
felhasznalast (n — Ne add el! attribitum). A nyilt hozzaférést, valamint a nyilt oktatasi tartalmak
elterjedését is segitik a CC-licencek.®

A licenc kivalasztasaban tesztfazisban 1év6 licencvalaszto* segit. Itt két egyszerti kérdésre
kell radidgombok segitségével valaszt adni, és megjelenik a valasztasunknak megfeleld licenc
neve, leirasa és weboldalba, vagy a szellemi termékbe integralhato logoja.

3 World Open Educational Resources: 2012 Paris OER Declaration. Webarchive.unesco.org.

40 UNESCO: Open Educational Resources (OER). En.unesco.org.

4 Az UNESCO a koronavirus jarvany oktatast érint6 kérdéseivel kapcsolatos oldala: Education: From
Disruption to Recovery. En.unesco.org.

42 A Ludovika Egyetemi Kiado és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-learning-tananyag-kinalata. Elear-
ning.ludovika.hu.

# Tomeges, nyilt online kurzus (képzések/tanfolyamok): MOOC Massive Open Online Courses. Mooc.org.
4 Lawrence Lessig: Szabad kultiira — A kreativitas természete és jovdje. Budapest, Kiskapu Kft., 2005.
4 A Creative Commons licencek leirdsa és részletei a szervezet weboldalan talalhatok meg, A licencekrol
oldalon.

4 Creative Commons: Licencvalaszto. Creativecommons.org.
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Engedélyezed az atdolgozott miived megosztasat?
lgen
Nem
Igen, és azt szeretném, ha a felhasznalok is ugyanilyen feltételekkel tennék kozzé az altaluk
létrehozott szarmazékos miiveket.

Engedélyezed a miived kereskedelmi célu felhasznalasat?
lgen
Nem

A CC licencek:
(CC-BY-4.0) Nevezd meg!
(CC-BY-ND-4.0) Nevezd meg! — Ne valtoztasd!
(CC-BY-SA-4.0) Nevezd meg! — Igy add tovibb!
(CC-BY-NC-4.0) Nevezd meg! — Ne add el!
(CC-BY-NC-ND-4.0) Nevezd meg! — Ne add el! — Ne valtoztasd!
(CC-BY-NC-SA-4.0) Nevezd meg! — Ne add el! — Igy add tovibb!

A Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala altal 2017-ben szabadon hozzaférhetové tett Szerzdi jog
mindenkinek miivében részletesebben is lehet olvasni a kiilonb6z6 szerzdi joghoz kapcsolddd
licencekrol.¥

A Google képkeresdjében a specialis keresési beallitasokban a felhasznalasi jogok esetében
példaul ki tudjuk valasztani, hogy csak Creative Commons licencelésti képek jelenjenek meg
a talalati listaban.

Forraskritika, hivatkozasok, eredetiség, plagium

Az alhirek vilagaban a megtalalt, olvasott irodalmat, hireket, informaciokat nem fogadhatjuk el
forraskritika nélkiil. Ahhoz, hogy ezt megtegyiik (akar csak egy, a kozosségi médiaban terjedd
hirrel kapcsolatban is), a forrasokat tudnunk kell értékelni.

Forraskritika

A forraskritika f6bb szempontjai a Berkeley Library konyvtari Gtmutatdja alapjan:
1. Szerzéség — Ki a szerz6? Mi a szerzo(k) nézopontja?

Cél — Miért jott 1étre a forras? Ki a célkdzonség?

Publikécio és formatum — Hol jelent meg? Milyen formatumban?

Relevancia — Mennyire relevans a kutatas szempontjabol? Mi a hatalya?

Megjelenés datuma — Mikor irtak? Frissiilt?

Dokumentacié — Hivatkoztak/idézték forrasaikat? Kit hivatkoztak?

SV RN

47 Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala: Szerzdi jog mindenkinek. Budapest, 2017.
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Hivatkozas

A forraskritika 6., Dokumentacié pontjaban szerepel a hivatkozas mint fontos szempont. De
miért is kell hivatkoznunk a felhasznalt forrasokat? Els6dlegesen nem csak a plagium elkeriilése
miatt. Az etika és a tudomanyos integritas is azt koveteli meg, hogy tiszteletben tartsuk mas
szellemi termékét, gondolatait.

A tudomanyos integritas a European Network for Academic Integrity (ENAI) szervezet
megfogalmazasa szerint ,,az etikai és szakmai elveknek, normaknak, gyakorlatoknak és a kovet-
kezetes értékrendnek valdé megfelelés, amely iranymutatast nyjt az oktatasban, a kutatasban
és a tudomany miivelésében hozott dontésekhez és cselekvéshez” 4

A hivatkozas nem 6nmagért valo 6ncélu, idérablo tevékenység. A hivatkozas célja tobbréti.
Egyrészt ezzel tudjuk igazolni az adott teriilet szakirodalmanak naprakész ismeretét, sajat gondo-
latainkat, eredményeinket mas véleményekkel tudjuk alatamasztani vagy litkdztetni. El6fordulhat,
hogy a munkankban felhasznalt valamely forrast szeretné az olvasé mélyebben megismerni, ezért
fontos, hogy a felhasznalt forrasokat mas szamara is visszakereshetévé tegyiik. A hivatkozassal
tudjuk elkiiloniteni sajat szovegilinktdl a masoktol, mashonnan atvett gondolatokat.

Mi torténik, ha valaki ,,elfelejt” hivatkozni egy mastdl atvett munkara? Plagiumot kovet
el, ami kovetkezményekkel jar(hat). A plagium masok miiveinek, gondolatainak hivatkozas
nélkiili atvétele és sajat eredményként valo feltiintetése. Azért, hogy véletleniil se fordulhasson
el6 ilyesmi, érdemes a forrasok felhasznalasaval egy idében elvégezni a hivatkozast, és érdemes
hivatkozaskezel$ alkalmazast hasznalni. A fejezet ezeket a lehetdségeket is ismerteti.

A hivatkozasoknak harom alaptipusat lehet megkiilonboztetni:

1. Sz szerinti idézés: ebben az esetben kotelezd az idézdjelek hasznalata és a pontos oldal-
szam feltiintetése a szovegkdzi hivatkozasban (lasd hivatkozasi rendszerek).

2. Parafrazis: tartalmi idézés, azaz az eredeti szerz6/mii gondolatainak sajat szavakkal
torténd atfogalmazasa. Ebben az esetben nem kell idézdjeleket hasznalni, azonban a sz6-
vegkdzi hivatkozasban fel kell tiintetni az eredeti szerzot, de nem kell pontos oldalszamot
megadni. (Az idegen nyelvii szakirodalom feldolgozasa is tobbnyire ebbe a kategoriaba
tartozik, kivétel, ha sz6 szerinti forditasrol van szd.)

3. Kozvetett (kereszt-) hivatkozas. Amikor az olvasott mi szerzdje idéz/hivatkozik egy
forrast, mindig meg kell probalni az eredeti forrast felkutatni. A kozvetett hivatkozas
alapvet6en keriilend6 (lasd példaul késébb, hogy miért ne a Wikipédiara hivatkozzunk).

A hivatkozassal szemben tamasztott kovetelmények, alapelvek:

— A hivatkozas legyen egyértelmii (ehhez nyujtanak segitséget a hivatkozasi rendszerek
vagy szabvanyok), a forras legyen megbizhato és pontos (lasd forraskritika).

— Ne vegyiik at masok hivatkozasait azok ellenérzése nélkiil (lasd kés6bb, hogy miért ne
a Wikipédiara hivatkozzunk).

— A felhasznalt forrasokrol vezessiink folyamatos és pontos listat, akar a szovegszerkesztd
beépitett hivatkozaskezel6jét hasznalva, vagy hasznaljunk hivatkozaskezel6 alkalmazast.

—  Abrak, grafikonok esetében is kell hivatkozni vagy az eredeti abrara vagy a grafikon
adatainak forréasara.

4 European Network for Academic Integrity: Academic Integrity. Academicintegrity.eu.
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A kutatasmodszertannal foglalkozé szakirodalomban tudomanyteriiletenként eltérd lehet, mit
tekintenek elsédleges (primer), masodlagos (szekunder), illetve harmadlagos (tercier) forrasnak.
Tudomanyteriilettdl fiiggetleniil f6bb alapelvként: elsdédleges forrdsok az eredeti empirikus kuta-
tasokat vagy elméleti tanulméanyokat k6z16 cikkek és szakkonyvek. A masodlagos forrdasok mas,
els6dleges dokumentumokat dolgoznak fel. Ilyenek lehetnek az un. review cikkek/tanulmanyok,
de ebbe a korbe tartoznak példaul a tankdnyvek is, amelyek egy-egy szakteriilet attekintésére
szolgalnak. (Ez az oka annak, hogy nem szoktak tankonyvre hivatkozni, mivel ez kereszthivat-
kozasnak szamit és mint ilyen: keriilendd.) A harmadlagos forrdsok nagy mennyiségii elsddleges
€s masodlagos forrast foglalnak dssze.

Sokszor felmeriil a kérdés: miért baj, ha a Wikipédiat hivatkozzak a hallgatok? Erre a kér-
désre a Wikipédia onmagaban is megadja a valaszt Wikipédia: Ellendrizhetdség projekt oldalan,
amelyen a Wikipédia egyik iranyelve olvashatd: ,,A Wikipédia 5Gnmagéaban nem forras — A Wiki-
pédia szocikkei harmadlagos forrasoknak szamitanak, és ezért nem hasznalhatok forrasként mas
szocikkekben; sem ezen szocikkek tiikkrozése, sem elagazasaik nem fogadhatok el megbizhato
forrasként, semmilyen szempontbol.”*

A Wikipédia Mi szamit megbizhato forrdasnak?* cimli Gtmutatdjaban részletesebb magyara-
zatot is nyujt: ,,Harmadlagos forrasok, mint az 6sszegzések, enciklopédiak, tankonyvek, és mas
Osszefoglald jellegli miivek felhasznalhatok attekintések és dsszefoglalok megirasahoz, de nem
helyettesithetik a masodlagos forrasokat a részletes bemutatas soran. A Wikipédia szocikkei
harmadlagos forrasoknak szamitanak, és ezért nem hasznalhatok forrasként mas szocikkek-
ben; sem ezen szocikkek tiikrozése, sem elagazasaik nem fogadhatok el megbizhato forrasként,
semmilyen szempontbdl.”

Ez nem azt jelenti, hogy tilos a Wikipédiat hasznalni. (Abban az esetben természetesen hivat-
kozni is lehet ra, s6t kotelezd is, ha a vizsgalat targya maga a Wikipédia, ahogy azt az el6z6
bekezdésben is lathattuk.) Az enciklopédiak hasznos kiindulopontot jelentenek, féként egy 1j
teriilet feltarasakor, viszont fontos, hogy mindig ellenérizziik a forrasokat.

A hivatkozas formai szabalyai, hivatkozadsi rendszerek

A hivatkozasokra vonatkozoan 1éteznek szabvanyok is, példaul az MSZ ISO 690:2018 Informacio
és dokumentacio. Iranyelvek az informacioforrasok bibliografiai hivatkozasaihoz és idézéseihez
,»a nemzetkozi szabvany Utmutatast ad a bibliografiai hivatkozasok elkészitéséhez. [...] Ez a nem-
zetkOzi szabvany nem ir el6 egy adott hivatkozasi vagy idézési stilust.”™!

4 Wikipédia: Ellendrizhetdség. 2020a.

S0 Wikipédia: Mi szamit megbizhato forrdasnak? 2020b.

51 A szabvany ,,[a]lkalmazhato bibliografiai hivatkozasokban és idézésekben minden fajtajt informacio-
forrashoz, beleértve — de nem kizarolag — a monografiakat, idoszaki kiadvanyokat, részkdzleményeket,
szabadalmakat, térképészeti anyagokat, elektronikus informacioforrasokat (beleértve a szamitogépes
szoftvert és adatbazisokat), zenét, rogzitett hangot, nyomtatvanyokat, fényképeket, grafikai és audiovizualis
miiveket és mozgoképeket is. Nem alkalmazhat6 géppel feldolgozhatd idézésekre. Nem alkalmazhato jogi
idézésekre sem, amelyeknek megvannak a sajat szabvanyaik. Ez a nemzetkdzi szabvany nem ir el6 egy adott
hivatkozési vagy idézési stilust. Az ebben a nemzetkozi szabvanyban hasznalt példak stilus és kozpontozas
szempontjabol nem el6ird jellegliek. Az A és B mellékletek hivatkoznak e nemzetkdzi szabvany vonatkozo
fejezetére (fejezeteire), amelyek megmagyarazzak a nyomtatott és elektronikus informacioforrasok hivat-
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Tudomanyteriiletenként eltérd hivatkozasi rendszerek/stilusok terjedtek el. A hivatkozasi
stilusok olyan szabalyok 0sszessége, amelyek azt szabalyozzak, hogy milyen tartalmi és formai
elemeknek kell megfelelniiik a forrasokhivatkozasoknak. A kiilonb6z4 hivatkozasi stilusok eltérd
szabalyokkal rendelkeznek a szovegkozi hivatkozasokra és az irodalomjegyzékben szerepld
bejegyzésekre. A legtobb hivatkozasi stilus tudomanyos egyesiiletek vagy tudomanyos kiadok
altal kiadott kézikdnyveken alapul, igy példaul a pszicholdgia, oktatas, egyéb tarsadalomtu-
domanyok teriiletén az American Psychological Association altal gondozott APA Style (The
Publication Manual of the American Psychological Association, amelynek legfrissebb, hetedik
kiadasa 2020-ban jelent meg),*? vagy Modern Language Association of America altal gondozott
MLA-stilus.** A Harvard hivatkozasi stilus esetében nem létezik egységes kézikonyv/utmutato,
ezért kovetkezésképpen a Harvard-stilusnak nem egy, hanem tobb valtozata 1étezik. A kiilonb-
ségek a kiilonboz6 verzidk kozott kicsik, és elsdsorban az irdsjelek hasznalatara vonatkoznak.>*

Nézziik meg elséként — a kés6bbiekben ismertetésre keriilé — Zotero hivatkozaskezeld szoft-
ver egyik online szolgaltatasat, amely a bibliografia gyors létrehozasara szolgal a forras webcime,
ISBN-,* DOI,’ PMID-"7 vagy arXiv-azonosit6*® alapjan. A ZoteroBib automatikusan beolvassa
az adatokat jsag- és folyoiratcikkekbdl, konyvtari kataldogusokbodl, tudomanyos folyodiratcikkek-
bol, az Amazon és a Google Konyvek és még sok mas webhelyekrol.

Bibliography

Modern Language Association 8th edition

American Psychological Association 7th edition
Chicago Manual of Style 17th edition (note)
Modern Language Association Bth edition

Turabian 8th edition (lull note) A lehetdségek tirhiza
_-I szinte végtelen...

2.29. dbra: ZoteroBib — gyors bibliogrdfia készitése
Forras: ZoteroBib [képernydkép], a szerzo szerkesztése

kozasanak vagy idézésének kovetelményeit. A C melléklet példakat hoz a bibliografiai hivatkozasokra,
amelyek 0sszhangban vannak ezzel a nemzetk6zi szabvannyal.”

52 APA: APA Style. dApastyle.apa.org.

33 MLA: MLA Handbook. Mla.org.

Lund University: Harvard — Academic writing in English. Awelu.lu.se.

Az ISBN-szam (International Standard Book Number — Nemzetk6zi Szabvanyos Konyvazonosito) egy
olyan numerikus kod, amely konyvek, hangoskdnyvek, elektronikus kényvek, monografikus CD-ROM-ok,
térképek egyértelmii azonositasara szolgal. Bovebb informécid a Magyar ISBN és ISMN Iroda weboldalan
talalhato.

6 A DOI (Digital Object Identifier) az elektronikus dokumentumok korében hasznalt digitalis objektum-
azonositd, amely szamok, betiik és szimbolumok sorozata, és az elektronikus dokumentum azonositasara
szolgal. A DOI egyértelmiien azonositja az eredeti dokumentumot akkor is, ha annak webcime megvaltozik.
A DOI feloldasara lehetdség van a https:/dx.doi.org/ oldalon.

57 A PMID (PubMed-Indexed for MEDLINE) a PubMed adatbazis altal hasznalt azonosito.

8 Az arXiv egy nyilt hozzaférésii archivum, amely 2021. januar 18-ai allapot szerint 1 824 121 tudomanyos
cikket tartalmaz. Understanding the arXiv identifier.
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Amint azt a 2.29. abran is lathatjuk, majdnem 10 ezer hivatkozasi stilus koziil lehet valasztani.
Akkor mégis melyik hivatkozasi rendszert hasznaljuk?

Erre a kérdésre viszonylag egyszerii az altalanos valasz: amelyiket kérik. A ZoteroBib oldalan
szlikitsiik a Harvard hivatkozasi stilusra a hivatkozasi stilusok listajat, és latni fogjuk, hogy pél-
daul a Harvard hivatkozasi rendszeren beliil rengeteg kiilfoldi egyetem elkészitette a sajat testre
szabott rendszerét. Ha legorditiink a talalati oldal aljaig (2.30. abra), lathatjuk, hogy a University
of York esetében harom Harvard-stilus talalhaté a tudomanyteriilettdl fiiggéen. Lehetdségilink
van sajat hivatkozasi stilus definialasara is, amennyiben nem talalunk szdmunkra megfelel6t.

Add a Citation Style

Harvard o
University of Worcester - Harvard

University of York - Harvard - Archaeology

University of York - Harvard - Environment
Victoria University - Harvard

2.30. abra: Harvard hivatkozasi stilus — példa a ZoteroBib altal hasznalhato stilusokra
Forras: ZoteroBib [képernyOkép], a szerzd szerkesztése

A hazai egyetemeken nincs egységes eldiras a hivatkozasi stilusok hasznalatara. Még az OTDK
esetében is igy van, ahol az OTDK Palyamunkak kovetelményei® kozott azt az informaciot kap-
jak a hallgatok, hogy: ,,Erdemes mar az intézményi TDK-ra beadott dolgozatot a megpalyazni
kivant szekcio kiirasa alapjan elkésziteni.”
Az egyes szekciok felhivasait bongészve érdemes megnézni, hogy mit tartalmaznak a ,,Hivat-
kozasok modja:” leirasa alatt.
1. Az Allam- és Jogtudomanyi Szekci6 felhivasanak 1. szama mellékletében nem talalhat6
utalas a kovetend6 hivatkozasi rendszerre.®
2. A Had- és Rendészettudomanyi Szekcio felhivasanak 1. szami mellékletében a kovetkezd
talalhato: ,,Hivatkozasok médja: a szakteriiletnek megfelelé modon.”!
3. A Tarsadalomtudomanyi szekcio felhivasanak 1. szami melléklete alapjan: ,,A hivatko-
zasok formatuma feleljen meg a szakmai sztenderdeknek (példaul Harvard-rendszer).”®?

Mit is jelent pontosan a ,,Harvard-rendszer”? A probléma az, hogy kiilonb6z6 embereknek
mast jelent. Alapvetden egy zardjeles szerz6-datum hivatkozasi rendszer. Amint azt lathat-
tuk, a Harvard-rendszer esetében nincs egy dokumentalt valtozat, mint példaul az APA-stilus

¥ Az OTDK Palyamunkak kovetelményei. Otdk.hu.

60 Az Allam- és Jogtudoményi Szekcié felhivasanak 1. szamu melléklete. Otdk. hu.

A Had- és Rendészettudomanyi Szekcio felhivasanak 1. szamua melléklete.Otdk. hu.
A Tarsadalomtudomanyi szekcio felhivasanak 1. szamua melléklete.Otdk.hu.
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esetében, igy ez pontosabb meghatarozasra szorul.® A ZoteroBib altal hasznalhat6 stilusok
esetében lathattuk, hogy a Harvard hivatkozasi rendszer esetében szamos kiilfoldi egyetem
specifikalta és hozzaférhetové tette a sajat Harvard hivatkozasi rendszerét.

A forraskezelés informatikai tAmogatasa

A fejezet eddigi részeiben lathattuk, hogy nem is olyan egyszerl a forrasok megtalalasa, fel-
dolgozasa és hivatkozasa. Szamos alkalmazas all rendelkezésre, amely megkonnyiti a forrasok
rendszerezését €s hivatkozasat.

Hivatkozaskezel6 szoftverek

A hivatkozaskezel6 szoftverek nagymértékben segitik, megkdnnyitik a munkat és az adatok
késobbi felhasznalasat. Hasznalatukkal egyszer(ibb a szakirodalmi hivatkozasok tarolasa, rend-
szerezése és az irodalomjegyzékek elkészitése. A szoftverek szadmos hivatkozasi stilust tartal-
maznak — amire lathattunk mar példat a ZoteroBib esetében —, amelyek a szovegszerkesztovel
Osszekotve a szoveg irasakor egyszeriien illeszthetdk a szovegbe, és automatikusan generalhatd
beldliik irodalomjegyzék.

A tudomanyos életben és a fels6oktatasban elterjedt hivatkozaskezeld szoftverek a kdvet-
kez6k: Refworks,** EndNote,* EndNote Web,* Mendeley,®” Zotero.*® A felsorolasbél az online
szolgaltatasai mellett csak a Mendeley és a Zotero tobbplatformos (Windows, Linux és Mac),
ingyenesen hasznalhaté megoldas.

A jegyzet a tobbplatformos, nyilt forraskoédu, ingyenesen hasznalhatd Zotero-programot
¢és annak alapjait ismerteti a tovabbiakban.

Zotero

A Microsoft Office hivatkozaskezel6jének az a legnagyobb problémaja, hogy mig a felhasznalok
jelentds része nem is tud a 1étezésérdl, addig a LibreOffice beépitett bibliografiai megoldasa
messze elmarad a felhasznaloi igényekt6l. Ez a hidnyossag azonban a Zotero hivatkozaskezeld
hasznalataval kikiiszobolhetd, mindamellett, hogy a forrasok dsszegyiijtését is megoldhatjuk vele.
A program szovegszerkesztovel torténd osszekapcsolasaval nem nekiink kell bevinni az egyes
hivatkozasokat (a Word hivatkozaskezel6jének bemutatasanal lathatunk példat a manualis bevi-
telre), hanem a lementett (vagy manualisan hozzaadott) forrasokbol kivalasztva elvégezhetjitk

8 Andy Gillett: “The Harvard System” of Referencing. Using English for Academic Purposes. Uefap.
net, 2014. szeptember 28.

8¢ RefWorks. Refworks.proquest.com.

8 EndNote. Endnote.com.

% EndNote Web. Access.clarivate.com.

7 Mendeley. Mendeley.com.

8 Zotero. Zotero.org.
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a szovegkozi hivatkozast a szovegszerkesztében. A Zotero bovitményen keresztiil egyiittmitkodik
a Microsoft Worddel, a LibreOffice-szal és a Google Dokumentumokkal is.

A program hasznalataval egyetlen kattintassal tudjuk elmenteni a kiilonb6z6 irodalmak
bibliografiai adatai mellett a forrast is, igy példaul, amennyiben a késébbickben megvaltozik
a weboldal tartalma, strukturgja, ,,offline” lementve akkor is rendelkezésiinkre all az eredeti
forras. Tovabbi hasznos funkcidja, hogy szamos weboldalt, koztiik a tudomanyos cikkek adat-
bazisait automatikusan felismeri, amennyiben megtalalhaté az oldalon a teljes szoveges PDF-
fajl, a Zotero azt is automatikusan le tudja tolteni. Lehet6ség van a forrasok kategorizalasara,
gyljteménybe rendezésére is.

A Zotero oldalon® kattintsunk a letoltés (Download) gombra. A megjelend képerny6n
(2.31. abra) a kovetkez6 lehetGségeket lathatjuk. @ Lehet6ségiink van regisztralni a szolgaltatasra,
vagy ha mar rendelkeziink regisztracioval, be tudunk 1épni. Erdemes regisztralni annak érde-
kében, hogy minél szélesebb koriien tudjuk igénybe venni a szolgaltatasokat, példaul az online
egyuttmiikodés lehetdségét. A sajat fidk 1étrehozasanak egyik nagy elénye, hogy a hivatkozasa-
ink a szerveren is tarolodnak, igy tobb szamitogéprol, és akar online is elérhetdek szamunkra.
Az ingyenesen biztositott 500 MB tarhely a lementett forrasok allomanyainak (pdf, weboldal
stb.) tarolasara szolgal. Amennyiben kevésnek bizonyul a tarhely, lehetdség van annak bévitésére.
® Le tudjuk tolteni a Zotero programot az operacids rendszernek megfeleléen. ® Annak érdeké-
ben, hogy a bongészobdl is egy kattintassal tudjuk hasznalni, telepitsiik a bongészébdvitményt,
amely jelenleg Firefox, Chrome és Safari bongész6hoz all rendelkezésre. @ Ahogy azt a nyilt
forraskodu szoftverek esetében megszokhattuk, tovabbi kiegészitoket tolthetiink le a Zoterdhoz
is, amivel annak funkcionalitasat bovithetjiik.

zotero n—

2

Zotero 5.0 for Windows Zotero Connector

Your personal research assistant Save to Zotero from your browser

@

Plugins

Install ane of the many third-party
& N
~

pluging and becoma even more

productive.

2.31. abra: Zotero letoltési oldal
Forras: Zotero letéltési oldal [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

8 Zotero. Zotero.org.
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A program és a bongészokiegészito telepitése utan elinditva a Zoterot tekintsiik at a bealli-
tasi lehetéségeket. ® A szinkronizalds meniipont alatt tudunk bejelentkezni a regisztraciokor
megadott adatainkkal és jelszoval. @ A Hivatkozasok, SzovegszerkesztOk meniipont alatt van
lehet6ségiink telepiteni’”® a @ Word- és/vagy © LibreOffice-kiegészit6ket, amelyek lehetévé
teszik a program egyiittmiikodését a szovegszerkesztokkel. (A Google Docs-egyitittmikodést
a bongészokiegészitdk biztositjak.) ® A Hivatkozasok, Stilusok meniipont alatt van lehet6sé-
glink kivalasztani az alkalmazandé hivatkozasi stilust, vagy akar tovabbiakat is telepithetiink.

Zotero beallitasok X

GO d e X

Altalinos  Szinkronizilis  Keresés Exportalés = Hivatkozas Haladé

Shilusok  Szévegszerkesztk

ei:rosoﬂ Word

The Microsoft Word add-in is not currently installed.
o M ft Word kiegészitd telepité
LibreOffice

The LibreOffice add-in is not currently installed.
e LibreOffice kiegész telepitése

] A klasszikus Add Citation ablak haszndlata

2.32. dbra: Zotero-bedallitisok dsszefoglalo dabrdja
Forras: Zotero-beallitasok [képernyOkép], a szerzo szerkesztése

Microsoft Word
The Microsoft Word add-in is currently installed.

Microsoft Word kiegészité djratelepitése

LibreOffice
The LibreOffice add-in is currently installed.

LibreOffice kiegészité Ujratelepitése

2.33. dbra: Szovegszerkeszto kiegészitd sikeres telepitése
Forras: Zotero-beallitasok [képernyOkép], a szerzo szerkesztése

Féjl Kezddl | Besziri | Rajz | Tervezé | Elrendd | Hivatk: | Levele: | Vélemé | Nézet ZolewE

@ iz % Document Preferences

[2 Refresh

Add/Edit Add/Edit
Citation Bibliography
Zotero

€23 Unlink Citations

SR - 4 - 1 - 4+ 2 .4 3 . ) - 4+ 1 -5 .1+ 61 T 1+ 8@

2.34. abra: A Zotero Word integracidja
Forras: Zotero Word integracid [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

" Amennyiben nem sikeriil a telepités, a Manually Installing the Zotero Word Processor Plugin oldalon
talalunk segitséget a kézi telepitéshez.
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- Add/Edit Bibliography |

2.35. abra: A Zotero LibreOffice integracidja
Forras: A Zotero LibreOffice-integracioja [képernydkép], a szerz6 szerkesztése

A 2.33-2.35. abrak a sikeres Office-integraciot mutatjak be. A Zotero program hasznalatat a gya-
korlati 6rak keretében mutatjuk be.

Hivatkozdasok kezelése MS Word szovegszerkesztében

A Microsoft Word szovegszerkesztéje, az Office 2007-es verzidja 6ta tamogatja a hivatkozasok
kezelését Word szovegszerkeszton beliil néhany egyszeri 1épésen keresztiil.

A Hivatkozasok lapfiilet megnyitva @ a Stilusok legordiil listabol @ tudjuk kivalasztani
az eldre definialt hivatkozasi rendszerek koziil a szamunkra megfelel6t. Kattintsunk az Idézet
beszlrasa gombra ©, majd az Uj forras hozzaadasara! @ A megjelend parbeszédablakban adjuk
meg a forrassal kapcsolatos informaciokat!

Levelezés Véleményezés Nézet Sugé
asa ﬂ) ?._-"\‘/ 5} Forrésok kezelése _'} [) Abrajegyzék be:
zet ~ ) e" — (3 stilus: |I50690= =
Keresés dézet G Enlied.
X besziirssa - £ [y Irodala APA vatkoz
Idézetek és irodalor H"‘mj‘s' kiadss
L C1:3+1 .44, .5 Chicago 1.
Tizenotodik kiadas
GB7714

G

W

GOSZT — Cim szerinti rendezés

|8 sthus: [1s0 690~ +| [ | 2003

besitirseo £y Irodalomjegyzék - GOSZT — Név szerinti rendezés

2003

£d Ujforras hc:zaadésa.o Harvard — Anglia
] -\'7 Uj helyérzo hozzdadasa... 2. 2008
IEEE
2006
I1SO 690 — Els5 adatelem és ddtum
1987
150 690 — Sorszamozott idézések
1987
MLA
Hetedik kiadas
5IsT02
2003
Turabian-stilus
Hatedik kiadas

2.36. abra: MS Word Hivatkozdskezelés
Forrds: Word szovegszerkesztd, hivatkozasok hasznalata [képerny6kép], a szerzo szerkesztése
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Forras létrehozdsa ? x

Eorras tipusa: | Webhely Hyelv | Alapértelmezett -
150 650 — Els6 adatelem és ditum|Konyvrésziet |
|Falydiratcikk |
* Szerzd: |Ujsageikk | Szerkesztés | A
O |Kenferenciakozionydk
\Baszamold

*  Weblap neve:

*  Webhely neve: o

Szerkeszto: Szerkesztés
Készitd neve: Szerkesztés
*  Gyartd cég:
*  Evizhm:
*  Hénap:
* Ditum:
*  Megtekintés (év):
PRI R v
B &z 6sszes : 6 ] *  Ajdniott mezd
imke neve:
et s I T

2.37. abra: MS Word Hivatkozdskezelés
Forras: Word szovegszerkesztd, hivatkozasok hasznalata [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

A felhasznalt forrasnak megfelelden valasszuk ki a tipust a Forras tipusa © listabol! Amennyi-
ben bejeldljiik az Osszes irodalomjegyzék mezé megjelenitése lehetdséget ®, akkor *-gal fogja
a program jeldlni a minimalisan ajanlott mezoket. Toltsiik ki a forras adataival a sziikséges mez6-
ket @, majd kattintsunk az OK gombra ®! A forrasokat elegend6 egyszer felvinni, amennyiben
ugyanarra a forrasra hivatkozunk a dokumentum mas részén, elegendd az Idézet beszurasa ©
meniire kattintva a legordiil6 listabol kivalasztani a korabban felvitt forrast. Amennyiben sz6
szerinti idézést alkalmaztunk, sziikséges megadni a pontos oldalszamot. Ehhez kattintsunk
az Idézet szerkesztése lehetdségre, majd adjuk meg a pontos oldalszamot (2.38. abra)!

! Idézet szerkesztése 7 X
Hozzsadas
[ Idézet szerkesztése Qldalszim: |
Forras szerkesztése R? Felfuggesztés
Idézet konvertalasa statikus szoveggé Oszens [Oéy O gim
! Idézetek és irodalomjegyzék frissitése Mégse

2.38. abra: Idézet szerkesztése
Forras: Word szovegszerkesztd, hivatkozasok hasznalata [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Amennyiben igy felvittiik az 6sszes hivatkozast, az Irodalomjegyzék elkészitése (a tartalomjegy-
z¢€khez hasonloan) mar csak egy kattintas lesz. Ehhez kattintsunk az Irodalomjegyzék meniipontra
0, és valasszuk ki a Hivatkozasok, Idézett forrasmunkak, Irodalomjegyzék koziil azt, amelyikre
sziikségiink van, és a Word automatikusan beszrja a kivant (és kivalasztott hivatkozasi) stilus-
nak megfelelden.
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& 3 Forrdsok kezelése [7™ [ Abrajegyzék beszdrdsa 1

---\|/ r = i
—  [[3stilus: 150690 - ~ — —
ldézet e : : Felirat 2 . Bejegy
besziirésa - |E 3 Irodalomjegyzék~ | | peszirasa Lod Kereszthivatkozas megjele

Idézetek Beépitett

* 21 3 1 Hivatkozésok

Hivatkozdsok

Béres, Kilmin Tibor, 2006. H dilitsuk o532¢ OF jegyréket. :Ady Works
Kiadds, 2006.

Budal, Péter, 2003. idéretek és hivatkordsok Debrecen : Contoso Kiadd, 2003.

Harmath, Zoltin. 2005. fos kindvdny iétreh Sroged : Kohé , 2006,

Idézett forrasmunkak

Idézett forrdsmunkdk
Béres, Kilmin Tibor, 2006, Hogyan dMsuk dssze oz Budapest: Ady Works
Kadd, 2006,

Budal, Péter. 2003, 1d¢. kés He i, 2003,
Harmath, Zoltén, 2005, Hivotokos bladvdny létrehordsa. Sreged : Kokészetilntéret, 2005,

Irodalomjegyzék

Irodalomjegyzék

Béres, Kilmdn Tibor, 2006, H dilitsuk dsste of ‘ A Works
Kindd, 2006.

Budal, Péter, 2003, idéretek é - Kiadd, 2003,

Harmath, Zoltén. 2005. . Sreged: L 2005,

2.39. abra: MS Word Hivatkozaskezelés
Forrds: Word szovegszerkesztd, hivatkozasok hasznalata [képernydkép], a szerzo szerkesztése

Abban az esetben, ha megvaltoztatjuk a hivatkozas stilusat @, a dokumentumban frissiilni fognak
az ujonnan kivalasztott stilusnak megfelelden a hivatkozasok.

Osszefoglalas

A fejezet betekintést nyujtott az infokommunikacios technologiak altal tamogatott digitalis
kutatasmodszertan alapjainak szamos szegmensébe. Attekintettiik az informaciokat és adatta-
rakat, a tudastartalmak keresési folyamatait. Megismerkedhettiink szamos online adatbazissal
és adatforrassal. Bemutattuk a forraskritikat, valamint a szakirodalmi hivatkozassal szemben
tamasztott alapkovetelményeket, tovabba lathattuk, hogyan tudjuk a munkankat a technologia
segitségével megkonnyiteni. Ezek azonban még csak az alapokat jelentik. A kutatas modszer-
tani kérdéseivel mélyebben meg kell ismerkedni annak érdekében, hogy a késébbiekben sikeres
TDK- és szakdolgozatok késziilhessenek. Ehhez a fejezetben megismert adatforrasok jo kiin-
duldpontként szolgalhatnak. A kutatas jelen fejezetben nem érintett témakorei koziil szamos
teriilettel talalkozhatunk a jegyzet kdvetkez6 fejezeteiben.
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Fogalmak

* Creative Commons * jogszabalytarak

» etika * keresémotorok

« forréskritika « kulcsszavas keresés

« forréasok « online adatbazisok
 hivatkozas * Open Access — Nyilt hozzaférés
 hivatkozaskezel6 alkalmazas * Osszetett keresés

» informaciofeldolgozas » plagium

» informéacidkeresés » szerzo6i jog és szellemei kozjavak
* informécidmenedzsment * Wikipédia

» informacios tilterheltség * Zotero

Attekinté kérdések

Mit jelent az informaciods tulterheltség fogalma? Talalkozott mar a jelenséggel a gyakorlatban?
Milyen internetes kereséket ismer?

Hol és mikor tortént a nyilt hozzaférés elveinek elsé hivatalos megfogalmazasa?

Mire szolgalnak a Creative Commons licencek?

Miért kell hivatkozni a felhasznalt forrasokra mind irott anyagban, mind prezentacio esetében?
Mik a parazita folyodiratok?

Mi a parafrazis jelentése?

Mik azok a harmadlagos forrasok? Mire hasznalhatdak s mire nem?

Miért nem hasznalhatéak a Wikipédia szocikkei forrasként?

Milyen elemeit ismeri a forraskritikdnak? Miért fontos a forraskritika?

HH
= O N0 X NN AW -

Véleménye szerint igaz a kovetkezo allitas? A hivatkozasi szabvanyok nem irjak eld egy adott hivat-
kozasi vagy idézési stilus hasznalatat.

12. Milyen hivatkozasi stilusokat ismer?

13. Milyen hivatkozaskezel$ alkalmazasokat ismer?

14. Ismertessen néhany online elérthetd jogszabalytarat!

15. Mit jelent a plagium fogalma? Hogyan lehet elkeriilni a plagiumot?

Felhasznalt irodalom

Béanhegyi Zsolt: Fogalmi és terminoldgiai zavar: az Open Access NEM ,,szabad hozzaférés”! Tudomanyos
és Miiszaki Tajékoztatads, 53. (2006), 3. Online: https:/bit.ly/3ItgCcU

Berners-Lee, Tim: Information Management: A Proposal. (Az informdciomenedzsment: Egy javaslat.)
1989. Online: https://bit.ly/371tIGr

Bulao, Jacquelyn: How Much Data Is Created Every Day in 2020? 2020. szeptember 10. Online: https://
bit.ly/3CS8gKp

CERN: The Birth of the Web. Online: https:/bit.ly/3ikmzhm

Clement, J.: Global Search Engine Market Share as of January 2020, by Search Query Size. 2020. augusz-
tus 31. Online: https:/bit.ly/31kZWEf

Eurostat: Copyright Notice and Free Re-use of Data. Online: https:/bit.ly/361xCd7
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Debreceni Egyetem Egyetemi és Nemzeti Konyvtar: Mi az Open Access? Online: https://openscience.hu/
mi-az-open-access/

Europai Unid: 2. Jogi nyilatkozat. Online: https:/bit.ly/3KY 71p5

Euroépai Unid: Az EUR-Lexrdl. Online: https://bit.ly/366MOW4

European Network for Academic Integrity: Academic Integrity. Online: https:/bit.ly/3u7ujJk

Eurostat: Who We Are. Online: https:/bit.ly/34XhcBW

Gillett, Andy: “The Harvard System” of Referencing. Using English for Academic Purposes. 2014. szep-
tember 28. Online: https://bit.ly/3whThiT

Google: A Google Keresd miikidése — Attekintés. Online: https:/bit.ly/3JouJBq

Google Sugd: Internetes keresések finomitdsa. Online: https://bit.ly/3iitGaf

IGI Global: What is Information Overload. Online: https://bit.ly/3KW7kre

Jacobson, Ralph: 2.5 Quintillion Bytes of Data Created Every Day. How Does CPG & Retail Manage It?
2013. Online: https://bit.ly/3ANSFVVY/

Jogtar. Budapest, Wolters Kluwer Hungary Kft. Online: https:/net.jogtar.hu/

Lessig, Lawrence: Szabad kultura — A kreativitas természete és jovdje. Budapest, Kiskapu Kft., 2005.

Lund University: Harvard — Academic Writing in English. Online: https:/bit.ly/3ghSByX

Nemzeti Jogszabalytar — Impresszum. Budapest, Magyar K6zlony Lap- és Konyvkiado Kft. Online: http://
njt.hu

Ratonyi, Gabor Tamas: Magyar keresck. 2003. augusztus 22. Online: https:/bit.ly/3N20wu8

Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala: Szerzdi jog mindenkinek. Budapest, 2017.

UNESCO: UIS Statistics. Online: http://data.uis.unesco.org/

UNESCO: Open Educational Resources (OER). Online: https:/bit.ly/3KSY3QF

Wikipédia: Ellendrizhetéség. 2020a. Online: https:/bit.ly/3izUsLz

Wikipédia: Mi szamit megbizhato forrasnak? 2020b. Online: https:/bit.ly/36sMuB4
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Orbék Akos

III. Digitalis irastudas I. — nagy méretii, multimedias
¢s webes dokumentumok készitése, szerkesztése

A fejezet célkitiizése

Ebben a fejezetben a dokumentumok, a multimédia-tartalmak alapvetd tulajdonsagaival, szer-
kesztésével és azok tovabbitasaval, megosztasaval ismerkedhetnek meg. A gyakran hasznalt
irodai alkalmazasok (MS Office, LibreOffice) altal kezelt és létrehozott dokumentumok szer-
kesztése, tovabbitidsa, megosztasa, mind szerepelnek a fejezetben. Azonban ezek az alkalma-
zasok foleg az altalanos felhasznalodi igényeknek felelnek meg, ebbdl fakaddéan nem alkalmasak
minden feladatra, csak korlatozott mértékben. A specialis vagy professzionalis felhasznaloi feli-
leteket, programokat nem célunk ilyen formaban bemutatni, tobb okbol sem. Egyrészt ez a tan-
konyv az alapvetd tudast kivanja atadni, nem specifikust. Masrészt a terjedelem sem engedi
meg, és az olvashatdsag szempontjabol sem elényos a tul sok informacid. Azonban az altalanos
felhasznalas megértéséhez sziikséges a bepillantas a professzionalis programok vildgaba, ha
csak feliiletesen is. Ez azért sziikséges, mert az alapfogalmakat, eljarasokat, dsszefiiggéseket
megismerve konnyebben mozoghatunk az altalanos felhasznaléi kornyezetben.

Fajlformatumok — Programok

Az egyes fajlformatumok egy egységes miikddést jeldlnek, és bizonyos programok képesek azo-
kat kezelni. Tobbek kozott azért, mert kiilonb6zé mddon taroljak az adatokat. A szamitogépnek
szamos lehetdsége van arra, hogy az informaciot nullakka és egyesekké alakitsa at. A kiilonbozo
informaciok részére kiillonbozo formatumok 1éteznek. A formatumokat tipusonként a fajlok neve
utan talaljuk, amelyek kett6tdl négy betliig terjedo fajlkiterjesztésbol allnak. Példaul ha egy tarolt
kép JPEG-formatum, akkor a fajl ,jpeg végz6désii lesz. Az operacios rendszert futtatd szamito-
gépen a kiterjesztések a futtathato alkalmazasok szempontjabol fontosak, mert az alkalmazasok
sokszor specialis adatformatumokat kdvetelnek meg a miitkddésiikhoz. A programok €s az alkal-
mazasok fajljai altalaban nem futtathatok masik programmal, ha az nem hasonlé céllal miikodik
(példaul a szovegszerkesztd programok fajljai nagyrészt futtathatok mas szovegszerkesztovel
is, de egy képfajlt nem lehet zenelejatszoval megnyitni). A kiilonb6z6 rendeltetésii programok,
médiumok tartalmait kiilonleges, erre a célra megalkotott programokkal, alkalmazasokkal 6ssze
lehet szerkeszteni. Ezek a programok a multimédia-szerkesztok.

Multimeédia

A multimédia fogalmat sokféle iranybdl meg lehet kozeliteni, ahogy az a meghatarozasok sza-
mabol latszik, de alapvetéen a multimédia egy olyan Gsszetett informacids rendszer, amelyben
megtalalhato kép, hang, grafika, mozgokép, széveg, interaktiv tartalom. Célja, hogy a tovab-
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bitand6 informaciot minél teljesebb formaban, egyidejiileg az ember tobb érzékszervére hatva
juttassa el a felhasznalokhoz.

Ha beirjuk valamelyik keresdbe, hogy multimédia-szerkeszto, vagy ennek angol megfeleld-
jét, akkor nagy valdszinliséggel a talalatok tobbsége valamilyen videdszerkeszt6 program lesz.
Ennek az lehet az oka, hogy a videdszerkesztok képesek tobb médiumot is kezelni (kép, hang
mozgokép, szoveg). Természetesen ez nem azt jelenti, hogy csak a videdszerkesztok tekintheték
multimédia-szerkesztonek, hiszen ha weboldalt készitenénk, azt nem tudjuk ezekkel 1étrehozni,
de kétségkiviil akkor is multimédia-tartalmat készitenénk. Azonban a fogalom mara mar kissé
elavultnak szamit abbdl a szempontbol, hogy nem hasznalja a koznyelv azokra a tartalmakra,
amelyekre a meghatarozasa szerint raillene. Megjelenésekor még novumnak szamitott, ha tobb
médium egyiitt szerkeszthet volt, féleg, ha interaktivak is voltak (példaul egy weboldal). Ezért
alkalmaztak gyijtéfogalomként a multimédiat, mert még nem volt meg a kiilonb6z6 tartalmak
tarsadalmi beagyazottsaga. Napjainkban azonban a felhasznalok minden ebbe a kategoriaba
tartozoé tartalomhoz tarsithatnak személyes élményt, ezért jobban érthet6 a felhasznalok szamara,
ha nem a gy{jt6fogalmat hasznaljuk, hanem az egyes tartalmak elnevezéseit. Ettol fiiggetleniil
oktatasi célbdl vagy tudomanyos irashoz még mindig a gyijtéfogalom hasznalata a legalkal-
masabb megoldas.

Audioszerkesztd programok

Az ,audioszerkesztének” is nevezett, a szamitogépen 1évé hangfajlok szerkesztésére hasznalt
szoftver, amellyel az audioszakaszok t6rolhetok és keverhetdk, az anyag hangmagassaga, sebes-
sége és tempoja modosithatd. A dinamikus tartomany dsszenyomhato a hangos részek lagyabba
tételéhez, és a specialis effektusok is hozzaadhatok.

3.1. dbra: Adobe Audition CC Audio szerkesztéprogram
Forras: Adobe
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A legtobb hangszerkesztd tobbféle hangformatumot is tamogat. A 3.1. tablazatban talalhatok
azok az audioszerkesztok, amelyekkel a leggyakrabban talalkozhatunk. Mindegyik valamilyen
specialis képessége miatt hasznalatos, azaz vannak olyan feladatok, amelyekre jobban lehet
hasznalni, mint a tobbit. A tablazatban ezek a specifikaciok is megtalalhatok.

3.1. tablazat: Audio- (hang)szerkeszté programok

Program Platform Jellemzok

Adobe Audition CC macOS, Windows sokoldali szerkeszt6hoz, fizetos

Audacity macOS, Windows, Linux tobbsavos szerkesztéshez és ingyen rogzitéshez
Ocenaudio macOS, Windows, Linux az egyszerti, gyors szerkesztéshez ingyen

Acoustica Standard macOS, Windows hataslancok létrehozasara és telepitésére

Edition

Amadeus Pro macOS egykattintdsos hangjavitasi és kdtegelt miiveletekhez
Fission macOS a gyors ¢s egyszerl szerkesztéshez Mac-gépen
Hindenburg ujsagiro macOS, Windows ujsagiroknak és podcastkészitéknek

SOUND FORGE Audio  Windows a Windows-felhasznalok szamara koltségkerettel
Studio 12

TwistedWave Online Web a gyors, webalapu szerkesztésekhez

TwistedWave Mac macOS tobbcsatornds szerkesztéshez és effektekhez Mac-en
WaveLab Elements macOS, Windows az Adobe Audition alternativéjaként, eléfizetés nélkiil

Forras: a szerz6 szerkesztése

Keépszerkeszté programok

A grafikus képszerkesztd programokat két nagy csoportra lehet bontani mitkodési elviik alap-
jan. Ez a csoportositas egyben a célszer( felhasznalasukat is meghatarozza. A pixel- (raszter-)
és a vektorgrafika teljesen mas modon miikodik, de képesek egymassal egyiittmtikddni, egymast
kiegésziteni. Erre azért van sziikség, mert mindkét csoport egyfajta feladatra van kitalalva, és nem
képes univerzalisan minden felmeriil6 problémat megoldani a masik nélkiil.

RN

vektoros raszteres

3.2. abra: A vektor- és a pixelgrafika kiilonbsége
Forras: Holland Print House
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Pixel- (raszter-) grafika

Ha grafikus programokrol hallunk, altalaban a pixelgrafikus programokra gondolunk, mert
ezek hasznalata elterjedtebb, és a nem professzionalis felhasznalasuk is gyakoribb. A csoporto-
sitasuk azonban nem a felhasznalasi gyakorisaguk, hanem a miikodésiik elve alapjan torténik.
Ezek a programok a képeket azok 0sszetevoi, a pixelek definialasaval képezik, azaz a kép alap
alkotoelemét hatarozzak meg annak pozicidja és szine alapjan. Tehat egy 640 x 480 felbontasu
kép ennyi pixelbdl all, amelynek a pozicidja €s szine is meghatarozott, és digitalisan tarolt.

3.2. tablazat: Pixel- (raszter-) grafikus fajltipusok

Kiterjesztés Leiras

.bmp (2-32 bites windows bittérkép) — tomoritetlen formatum

if; tiff * tiff 48 bites igen rugalmas képformatum — a régi Paint nem kezeli

.gif 256 szinig veszteségmentesen tomoritett animaciot is timogatd formatum

.png legtobbszor 24 bites, a gif levaltasara tervezett veszteségmentesen tomoritett formatum
Jjpeg; jpg fotok tarolasara széles korben hasznalt, veszteségesen tomoritett fajlformatum

toga Truevision TGA (Targa) képformatum

Forras: a szerz6 szerkesztése

Ez a tarolasi mod rendkiviil jol alkalmazhato, ha példaul a képeken szinatmeneteket, retusalast
vagy egyéb miivészi effektusokat szeretnénk elérni. Azonban ebben rejlik az egyik nagy hatranya
is, a nagyithatosag (3.2. abra). Ha nem megfeleléen nagy a kép felbontasa, akkor a nagyitassal
a mindsége romlani fog, igy csak korlatozottan hasznalhato. A masik nagy hatranya az elébbiek-
kel fiigg 6ssze, ez pedig a mérete. Ha nagy felbontasu képet hasznalunk, akkor annak mérete is
viszonylag nagy lesz. Ez természetesen fiigg a fajl tipusatol is, de a pixelek nagy szama altalaban
meghatarozza a fajl méretének nagysagat is. Ezt még fokozhatja a képben felhasznalt szinek
szama is, azaz hogy hany arnyalatot hasznal az adott kép.

3.3. tablazat: Gyakran hasznalt pixel- és vektorgrafikus programok

Pixelgrafika Vektorgrafika

Adobe Photoshop Adobe Illustrator

Corel Photo-Paint Corel DRAW

PaintShop Pro AutoCAD, ArchiCAD (Miiszaki tervezd programok)
MS Paint MS Office programok, szovegszerkesztok

Forras: a szerz6 szerkesztése
Vektorgrafika

A f6leg professzionalis felhasznalok altal hasznalt vektorgrafikus programok a képeket nem azok
pixelei alapjan definialjak, hanem matematikai képletek, fiiggvények alapjan. Az ezzel késziilt
fajlok altalaban kisebb méretiick a pixelgrafikus képeknél, de ez megfordulhat, ha a vektorgrafi-
kus program altal készitett kép nagyon sok elemet tartalmaz, illetve ha van pixelgrafikus eleme
is. A masik nagy eldnye a pixelgrafikus programokkal szemben a szinte korlatlan nagyithatosaga,
amely nem jar minéségvesztéssel. Ezért a tulajdonsagaért hasznaljak (épitészeti vagy gépészeti)
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tervek készitésére, illetve a grafikusok olyan feladatok megoldasara, ahol fontos a pontossag
¢és a nagyithatosag, példaul logo készitésénél.

A vektorgrafikus fajlok adat- vagy eljarasorientaltak lehetnek. A vektorgrafikus abra eléal-
litasanak elemei: Bézier-gorbék, 2D grafika, 3D grafika, vonal, téglalap, kor, ellipszis, sokszog,
hasab, gula, henger, kup, gomb.

3.4. tablazat: Vektorgrafikus fajltipusok

Kiterjesztés  Leiras

.cps vektoros, raszteres, tetszéleges alaku grafika postscript nyomtatokhoz
wmf Windows Meta file, vektorgrafikat és raszterkomponenseket egyarant tartalmaznak
.eps ,,Encapsulated PostScript™: sikbeli (2D) vektorgrafikai formatum, amely bitképeket
és szOveget is tartalmazhat
.emf Enhanced Metafile (a clipart ezt hasznalja)
.cdr a Core]DRAW hasznalja, Office-szal is nyithato
.svg XML-alapt leironyelv, kétdimenzios, statikus és mozgo6 vektorgrafikak meghatarozaséra;

az SVG, hasonléan a HTML-hez, a W3C altal definialt nyilt szabvany

Forras: a szerz6 szerkesztése

Videoszerkesztd programok

A videoszerkeszt6 a videofajlok szerkesztésére hasznalt szoftver, amellyel a video frame-ek (kere-
tek) torolhetdk, kombinalhatok és keverhetdk az audioval. A programok szamos filmformatumot
tamogathatnak, mint az a 3.5. tablazatban lathat6. Az Apple iMovie és a Microsoft Windows
Movie Maker ingyenes programok, mig a Final Cut Pro és az Adobe Premiere olyan verziok,
amelyek sok mas funkcidval rendelkeznek a professzionalis szerkeszté szamara. A digitalis
videdszerkesztést ,,nem linearis videdszerkesztésnek” nevezik, ellentétben a ,,linearis szerkesz-
téssel”, amely az analdg videoszalag szerkesztésére utal.

3.5. tablazat: Mozgoképfajltipusok, kiterjesztésiik, jellemzdik

Fajlformatum Fajlkiterjesztés Tarolé- Videékodolé Audiokédolo Platform
formiatum formatum formatum

AVI .avi AVI barmelyik barmelyik Microsoft

QuickTime .mov,.qt QuickTime  tobb AAC, MP3, others[3] Apple

File Format

Windows wmy ASF Windows Media Windows Media Audio Microsoft

Media Video Video

Raw video yuv metaadat nem hasznal nem hasznal tamogat minden fel-

format sziikséges bontast, mintavételi

(nyers video- strukturat és kép-

formatum) kockasebességet

MPEG-4 .mp4,.m4p MPEG-4 H.264, MPEG-4 Part  Advanced Audio

(MP4) (DRM-mel),.m4v  Part 12 2, MPEG-2, MPEG-1 Coding, MP3

MPEG-2 — .mpg,.mpeg,.m2v  — H.262 AAC, MP3, MPEG-2

Video Part 3, others

Forras: a szerz6 szerkesztése
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Szerkesztoprogramok

A képszerkesztd programok, legyen sz6 raszter- vagy vektorgrafikus programrol, részben tudjak
kezelni a masik program eredményeit, ha nem is tokéletesen, de képesek ra. Azonban sem moz-
goképet, sem hangfajlokat nem tudnak kezelni, megnyitni. Az altaluk 1étrehozott fajltipusokat
viszont mas multimédia-szerkeszt6 programok képesek kezelni és 6sszedolgozni hanggal, mozgo-
képpel, 3D grafikaval. Ezek a programok nemcsak megnyitni és szerkeszteni tudjak a kiilonb6z6
médiumokat, de akar vegyitik is 6ket egy feliileten beliil. A videdszerkeszto programok képesek
minderre, de van altalaban egy specialis felhasznalasi teriiletiik, amelyre alkalmasabbak a tob-
binél. A 3.6. tablazatban néhany olyan program, alkalmazas lathato, amelyeknek van valamilyen
specialis felhasznalasi teriiletiik a multimédia-szerkesztésen belil.

3.6. tablazat: Multimédia-szerkeszté szoftverek, alkalmazasok

Elnevezés Optimalis felhasznalasi teriilet

Avidemux, Openshot, VideoPad videoszerkesztd szoftver kezd6knek

Blender 3D animacioval rendelkez6 halado projektekhez

Shotcut 4K, HD videoprojektekhez

VSDC Windows-alapu szerkesztési projektekhez

iMovie Mac-felhasznaloknak szerkesztési projektekhez

Machete Lite videdillesztéshez

HitFilm Express YouTube-ra készitett videokhoz

DaVinci Resolve szinek javitasahoz

Freemake modositani és konvertalni a videdkat, kivenni videdbol a hangot,
és beagyazni a videokat weboldalakra

Adobe Premier Pro profi videdszerkeszt

Splice, Quik, Adobe Premiere Rush ilyen mobilalkalmazést hasznaljon, ha gyorsan szerkesztenie kell
egy videot

Boomerang Instagram-alkalmazas a fényképek videdtartalomma alakitasahoz

Hyperlapse Instagram-videbalkalmazas gyorsitott felvételek készitéséhez.

FilmoraGo Instagram-videbalkalmazas a szovegek, témak és atfedések hozzaada-
sahoz, a videok testre szabasahoz

Wix dijmentes weboldalszerkesztd

Wordpress dijmentes weboldalszerkesztd

Squarespace dijmentes weboldalszerkesztd

Forras: Oberlo és Best10

Képfelbontasok, osszefiiggések

Ha képeket akarunk digitalis formaban szerkeszteni vagy hasznalni, sziikkségiink lesz valami-
lyen digitalizal6 eszkdzre. Ez lehet fényképezdgép, szkenner vagy valamilyen okoseszkdz ilyen
funkciéval, applikacioval. A digitalizalas mddjanak kivalasztasdhoz tudnunk kell, hogy mire
szeretnénk hasznalni a digitalis képet. Abban az esetben, ha szoveget vagy olyan képet digita-
lizalunk, amelyen nem fontosak a részletek, csak illusztracioként szolgalnak, illetve a széveg
esetében csak az olvashatosag a fontos, a felbontas minimalizalasa is elegendd a cél eléréséhez.
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Emellett a fajl mérete sem lesz oriési, igy konnyebb azt tovabbitani, tarolni. Altaliban azonban
a kép jo mindsége elengedhetetlen a tovabbi felhasznalas érdekében, igy vannak minimalis
mindségi kovetelmények, amelyek garantaljak a tovabbi felhasznalhatosagot.

Képszkennelés

Képfelbontds: Nagyobb felbontas esetén jobb a kép mindsége, azaz tobb részlet jelenik meg rajta.
A képfelbontas elméleti érték, ugyanis az, hogy milyen mindségii képet kapunk, fligg a kép fizikai
méretétdl és a kimeneti eszkoz felbontasatol is. A képfelbontas a képen beliili képpontszamot
mutatja. Ha egy kép felbontasa 72 ppi (point per inch), az azt jelenti, hogy egy négyzethiivelyknyi
teriileten 72 x 72 = 5184 képpont talalhato. DPI (dot per inch): Egységnyi képfelbontas, példaul
300 dpi = 300 pixel jut minden 2,4 cm-re, a kép méretétdl fliggetleniil.

Szinmélység:1 bites szinkészlet = minden pixel 8 szinbdl valogathat. Példaul 8 bites szin-
mélység esetén 256, a 16 bites (High Color) szinmélység esetén 65 536, a 24 bites (True Color)
szinmélység esetén 16 777 216 szint hasznalhatunk.

Monitorfelbontds: A monitor felbontasa a megjelenitheté kép méretét mutatja, példaul egy
192 ppi képfelbontast kép egy 96 dpi felbontasii monitoron eredeti méretének kétszeresében
jelenik meg, mivel a 192 képpontbol csak 96 jelenitheté meg a képerny6 egy hiivelykjén.

1080 -

720p HD

480p HD

3.3. abra: Monitorfelbontasok dsszehasonlitasa
Forras: SQLshack

A digitalizalas soran el6fordulhat, hogy az eredeti képet nem tudjuk pontosan leképezni az eszko-
ziinkkel. Ezért érdemes lapszkennert hasznalni a pontos digitalizalas érdekében. A pontatlansag
mas eszkozoknél (fényképez6gép, okoseszkoz) abbol adodik, hogy a kétdimenzios fényképet egy
nézGpontbol akarjuk digitalizalni, igy még ha pontosan kdzépre helyezziik is a fénykép készité-
sekor a digitalizalni kivant képet, dokumentumot, akkor sem lesz teljesen tokéletes, hiszen a lap
kozepe és szélei kiilonbozo tavolsagokra lesznek a lencsétdl (3.5. abra). Ebbdl adodoan a kép mar
torzitott lesz. Az el6bbi ,,idealis eset” viszont nagyon ritkan fordul el6. Altalaban a digitalizalo
eszkozlink nem is merdleges az eredeti képre vagy szovegre, ezért mas perspektivikus torzitast
is korrigalnunk kell. A digitalis korrigalas megoldas lehet a fent emlitett problémak kikiisz6bo-
Iésére, de ennek pontossaga nem mindig tokéletes.
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3.4. abra: Kijelzéfelbontas és DPI
Forras: SQLshack
Mobileszkdz kameralencséjének latdszoge Lapszkenner miikodése
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3.5. abra: Egylencsés és lapszkennelés
Forras: a szerz6 szerkesztése

3.6. abra: Mobilszkenneld alkalmazas (Adobe Scan)
Forrds: Google Play
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Szovegdigitalizalas

Egyszerii szoveg szkennelésekor vagy fényképezésekor a beolvasott szoveg elvesziti a for-
malhatosagat, szerkeszthetdségét, kép lesz beldle. Ennek a helyzetnek lehetnek eldnyei is
a nyilvanvald hatranyok mellett (nem lehet szerkeszteni tobbet a szoveget). A dokumentu-
mon igy mar nem lehet valtoztatni, megdrzi eredeti formajat, akar a hitelesitést is segitheti
ez a ,,mellékhatas”.

Léteznek azonban olyan alkalmazasok, programok, amelyek a megfelelé minéségu (fel-
bontasu) szkennelt szoveges dokumentumbol képesek tjra formazhatd, szerkeszthetd szoveges
dokumentumot gyartani, szovegfelismerd funkciojukkal. Ezek az eljarasok nem minden esetben
pontosak, az algoritmus tévedhet, példaul a 4-est A-nak, a 0-at O-nak olvassa stb. Ezért ezeket
mindig célszerii ellendrizni.

A szerkesztés folyamatai

Legyen sz06 kép-, hang-, videoszerkesztésrol vagy nagyobb széveges dokumentumok, multimédias
anyagok készitésérol, sziikkséges néhany 1épés atgondolasa.

— Hol fogjak hasznalni az adott anyagot, kik lesznek a felhasznalok?

— Milyen médon, csatornan juttattjuk el a felhasznalokhoz az anyagot?

— Milyen lehetdségeink vannak az anyag létrehozasara, illetve mire lenne sziikség hozza?

Ha ezekre megvan a valasz, akkor tudatosan tudunk szerkeszteni, tervezni, és a végeredmény is
a terveinknek megfelelden fog funkcionalni. Az imént emlitett kérdéseket tovabb bdvithetnénk
részletkérdések feltételével, de ezek elég feladatspecifikusak, ezért csak tampontokat adhatunk,
hogy mire érdemes még odafigyelni. Fontos, hogy ismerjék sajat képességeiket, illetve azokat
a forrasokat, ahonnan képesek fejleszteni azokat vagy az adott feladathoz igazitani. Ez a tankonyv
csak az alapvet6 tudast képes atadni, ezt mindenképp sziikséges béviteniiik azon a teriileten,
ahol alkalmazni szeretnék.

A felhasznalok megismerése (csoportjai, szokasaik, képességeik) szintén nem elhanya-
golhatok. A multimédias anyagok vagy webes dokumentumok hasznéalata nem mindenkinek
egyértelmi feladat, és féleg nem mindenki ugyanazokat az anyagokat ,,fogyasztja”. Példaul
lehet a legjobb imazsfilmet késziteni a vilagon, ha azt a célcsoport nem latja majd, mert nem
néz tv-t.

A lehetéségeink felmérése is alapvetd 1épés. Milyen eszkdzeink allnak rendelkezésre (hard-
ver és szoftver)? Ha nem allnak rendelkezésiinkre professzionalis programok és gépek, akkor
alkalmazkodniuk kell a meglévokhoz, és ennek megfeleléen kell kialakitani a koncepciot

A szerkesztés megkezdéséhez sziikség van egy multimédia- vagy videdszerkesztd, -vago,
-atméretez0, -tomorito, -effektezd programra. Ezek a programok, képesek kezelni a kiilonbozo
forrasokbol szarmazo fajlokat, és a végeredményt képesek tobb fajlformatumban elmenteni.

A formatum tervezése is sziikséges, mert nem minden platform képes kezelni minden
fajltipust. Ezt jol ki lehet védeni, ha nem a létrehozott f3ajlt kiildjiik el a felhasznaloknak,
hanem valamilyen megosztdszolgaltatast vesziink igénybe, igy mindenkihez eljuttathatjuk
a tartalmunkat.
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Fajltomorités

A tomoritett fajlt vagy digitalis mappat kisebb méretre tomorithetjiik a lemezteriilet megtakaritasa
érdekében. A fajltomorités hasznalhato biztonsagi mentésre vagy archivalasra. Az operacios
rendszer altal tamogatott tomoritett mappak lehetdséget kinalnak a felhasznalonak arra, hogy
nagyobb fajlokat vagy nagyobb szamu f3jlt taroljon gy, hogy azok kevesebb helyet foglalnak
el. Ha a fajlok mar tdméritve vannak, vagy beépitett tomoritési modszert hasznalnak, mint sok
grafikus fajl esetében, akkor a helymegtakaritas minimalis lehet, vagy egyaltalan nem lesz.

Az adattomoritésnek két kategoriaja van. Az els6 csokkenti egyetlen fajl méretét a tarhely
megtakaritasa és a gyorsabb tovabbitas érdekében. A masodik a tarolas és az atadas kényelmét
szolgalja (archivalas).

Kodek

Az eredete egy Kddolo/dekodold (coder/decoder) eszkdz, amely analdg-digitalis atalakitast (ADC)
és/vagy digitalis-analog (DAC) atalakitast hajt végre. Amikor egy digitalis eszk6z analdg jeleket
kap egy mikrofontdl, VHS-szalagtol vagy mas analog forrastdl, az ADC atalakitja ket digitalis
hangmintakka és videoképekké. Altalaban az eredményeket tovabb tomaritik a savszélesség
megtakaritasa érdekében.

A mai eszkoz inkabb egy Tomorité/Kitomoritd (COmpressor / DECompressor) szoftver
és/vagy hardver, amely képes digitalizalni és gyakran tomdriteni egy audio- vagy videdjelet tovab-
bitas céljabol, és a bejovo jelet audio- vagy videdformatumba alakitani vétel céljabol. A tomoritett
fajlok gyorsabban tovabbithatok, és kisebb helyen tarolhatok. Példaul ahogy mar emlitettiik, egy
audiofajl mérete az eredeti fajlméret 10%-ara csokkentheté MP3-tomoritéssel. A film-/videofajl
méretét is jelentésen csokkentik a kiilonb6zo tomoritési technikak alkalmazasaval.

A videoformatumok altalaban egy kodeket hasznalnak, amely tobb mindségi szintet is tartal-
mazhat. A , konténerformatumok”, példaul az Apple QuickTime és a Microsoft AVI, kiilonféle
kodekeket tdmogatnak.

A kodektervezok célja a hang és vided mindségének fenntartasa, mikozben a binaris adatokat
tovabb tomoritik. Széles korben hasznaljak a veszteséges modszereket, amelyek valdjaban elvetik
azokat a biteket, amelyeket a legtobb ember nem hall vagy lat.

Konténer

A konténer vagy taroloformatum (container) egy szamitogépes meta-fajlformatum, amelynek
a specifikacioja az adatok és metaadatok tarolasanak (nem a kodolasanak!) modjat irja le. Tehat
egy program, amely képes megnyitni a konténerfajlt, még nem feltétleniil tudja dekddolni az abban
tarolt adatokat. Ennek oka lehet a sziikséges kodek hidnya vagy a metaadatok elégtelensége.
Egy taroloformatum elvileg mindenféle adatot magéaba foglalhat. Bar teljesen altalanos taro-
l6formatumra is van példa (ilyen a Microsoft Windowsban talalhaté DLL-fajlformatum), a leg-
tobb taroloformatumot valamilyen specialis célra fejlesztették ki. Egyik népszerii felhasznalasi
modjuk a multimédias anyagok tarolasa. Mivel rengeteg, kiilonb6z6 algoritmust hasznald audio-
és videokodek 1étezik, praktikus egyszeriisiteni a felhasznalasukat azzal, hogy szabvanyositott
konténerféjlban helyezik el ket a hozzajuk tartozo feliratokkal, fejezetinformaciokkal stb. egyiitt.
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A konténerek kiilonféle audio- és videotomoritési modszereket tamogatnak, és nincsenek egy
adott audio- vagy videokddekhez kotve.

— AVI (Microsoft)

—  QuickTime (Apple)

— RealMedia (Streaming)

— Matroska (Open Source)

- MP4 (MPEG-4)

Veszteséges tomorités (audio, video, kép)

Tomoritési technika, amely nem bontja vissza a digitalis adatokat az eredeti 100%-ara. A vesz-
teséges modszerek nagy fokl tomoritést és kisebb tomdritett fajlokat eredményezhetnek, de
az eredeti pixelek, hanghullamok vagy videoképek egy részét orokre eltavolitjak. Ilyenek példaul
a széles korben hasznalt JPEG kép-, MPEG vide6- és MP3 audioformatumok.

Minél nagyobb a tomorités, annal kisebb a fajl. A nagyon nagy tomoritési veszteség azonban
megfigyelhet a nagyon nagy méretben kinyomtatott fényképeken, és a kivalo hallasi emberek
hatalmas kiilonbséget észlelhetnek az MP3 zene- és a nagy felbontast audiofajlok kozott. Jellem-
z6en a vided mozgb képkockai nagyobb képpontveszteséget képesek elviselni, mint az alloképek.

A veszteséges tomoritést (JPEG, MPEG és MP3) soha ne hasznaljak iizleti adatokhoz és olyan
szovegekhez, amelyek tokéletes helyreallitast igényelnek.

eredeti adat . tomoritett adat visszafejtett adat

3.7. abra: Veszteséges tomarités
Forras: a szerz6 szerkesztése

Veszteségmentes tomorités
Tomoritési technika, amely veszteség nélkiil visszafejti az adatokat az eredeti formajaba. A kibon-
tott fajl és az eredeti azonos. A szoveg, adatbazisok és egyéb iizleti adatok tomoritésére hasznalt

Osszes tomoritési modszer veszteségmentes. Példaul a ZIP archivalasi technologia (PKZIP,
WinZip stb.) a legszélesebb korben hasznalt veszteségmentes modszer.
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Veszteségmentes modszerek (szotar és statisztika)

A széles korben hasznalt szotari modszer 1étrehozza az ismételhetd kifejezések listajat. Példaul
a GIF-képeket, valamint a ZIP- és JAR-archivumokat ezzel a modszerrel tomoritik (lasd LZW).
A statisztikai modszer a felhasznalasi gyakorisag alapjan alakitja at a karaktereket valtozo hosz-
szusagu bithurokka.

Lossless vs. Lossy Audio

Az audio- és videotomorités gyakran ,,veszteséges”, ami azt jelenti, hogy az emberi hallas vagy
megtekintés szempontjabol feleslegesnek itélt biteket elvetik, és soha nem allitjak helyre. A kivalod
mindségl zenehallgatashoz azonban vannak veszteségmentes hangtomdritési modszerek is.
Példaul a FLAC, az Apple Lossless (ALAC) és a WMA Lossless az audiofajlokat az eredeti
méretiiknél kisebbre tomdritik. Az igy kapott fajlok kozel sem olyan kicsik, mint a veszteséges
MP3- és AAC-mddszerek, de nem dobnak el biteket.!

eredeti adat .

3.8. dbra: Veszteségmentes tomorités

visszafejtett adat

Forras: a szerz6 szerkesztése

Archivalas (fajlrendszer-tomorités)

Altalaban, ha tomaritett fajlokkal talalkozunk, azok vagy zip, vagy rar kiterjesztésiiek, az ada-
tok visszafejtéséhez ki kell csomagolnunk 6ket. A visszafejtéshez (kicsomagolashoz) sziikség
van tomoritdprogramra, amely képes kezelni a tomoritett adatokat. Ilyen programok lehetnek
a Win RAR vagy a 7zip, ezek olyan szoftverek, amelyek tobb fajlt és mappat egyetlen fajlba
tomoritenek. Ha egy mappat vagy mappahierarchiat tomoritenek, akkor a fajl-mappa kapcso-
lat megmarad az archivalt fajlon belill, és visszaall, amikor az archivumot visszafejtik eredeti
allapotaba. Szamos tomoritési formatum létezik, szamos archiv program (archivalo) timogatja
a ZIP-formatumot. Bar veszteségmentes modszereket, példaul a ZIP-formatumot hasznalnak
egyetlen, hatalmas fajl méretének csokkentésére is, széles korben inkabb tobb f3jl egy ,,archi-
vumba” torténd tomoritésére hasznaljak. Kényelmes tarolni, és sokkal kényelmesebb tovabbitani
egyetlen fajlt, mint nyomon kovetni tébbet.

' PCMAG: Encyclopedia — Lossy Compression.
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3.9. abra: Az egyik veszteségmentes tomdrités miikodeése (Huffman-kodolds)
Forrdas: a szerz6 szerkesztése

Ez a modszer egyetlen bit elvesztése nélkiil tomdriti és allitja vissza az adatokat. Bar széles
korben hasznaljak dokumentumokhoz, nem ismeri a tartalom céljat. Csak megismételhet6 0 és
1 mintakat keres, és minél tobb a minta, annal nagyobb a tomoritési arany. A széveges doku-
mentumokat tdmoritik a legjobban, mig a binaris és a mar tomoritett fajlokat (JPEG, MPEG
stb.) a legkevésbé. Ahogy a 3.9. dbran latjuk, az ismétlodéseket felismeri, és rovidebb formaban
rogziti a tomoritett dokumentumban. Ezzel a modszerrel nincs adatveszteség, de a tomoritett
fajl mérete nagyban filigg az eredeti fajltol.

Adattovabbitas

A tartalmakat, amelyeket 1étrehoztunk valahogy el kell juttatnunk a felhasznalokhoz, aminek
tobb modjat is valaszthatjuk. A fizikai adathordozok (pendrive, SSD, memoriakartya) mellett
tobb online lehetdségiink is van az adataink megosztasara, tovabbitasara.

A tovabbitas modjanak kivalasztasanal a kovetkezdket kell figyelembe venniink:

— Mekkora az adatmennyiség, amit tovabbitani akarunk?

— Milyen messze kell kiildeniink?

— Kikkel akarjuk megosztani az adatokat?

Kiilonboz6 akadalyokba iitkozhetiink a tovabbitas soran. Ilyen akadaly lehet példaul a tul nagy
méretii fajl. Ha e-mail-csatolmanyként tovabbitanank a fajlt, altalaban 25 MB a korlat, egy atla-
gos videofajl mérete, vagy egy nagyobb képfijl is meghaladhatja ezt a méretet. A 3.7. tablazat
osszefoglalja, milyen adattovabbitasi lehetdségeink vannak, milyen koriilmények tarsulnak
hozzajuk.
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3.7. tablazat: A tovabbitads lehetdségei és korlatai

Adatmennyiség Eléfeltételek Felhasznaléi Tovabbitas
eléfeltételek moédja
Fizikai adathordozo Nagy, de korlatozott Birtokolnunk kell Birtokolnunk kell Fizikali, teljes
(pendrive, SSD, (0 — tobb TB) a hordozot a hordozot, program adatmennyiség
memoriakartya) sziikséges a lejatszashoz
E-mail (Gmail, Korlatozott (~25 MB) Rendelkezniink kell Rendelkezniink kell Elektronikus, teljes
hotmail, indamail) e-mail-fidkkal e-mail-fiokkal, program adatmennyiség

sziikséges a lejatszashoz

Felhészolgaltatas Korlatozott, szolgaltato- Szolgaltatdi fiok Elérhet6ség tudasa Elég az elérhetdsége
(Google Drive, tol figg (50-1000 GB),  birtoklasa (link), program (link)
OneDrive, Dropbox) de altalaban bovithetd sziikséges a lejatszashoz

dij ellenében

Ideiglenes adatmeg- Korlatlan, de idében Regisztracio Elérhet6ség tudasa Elég az elérhetfsége
osztok korlatozott (link), program sziiksé-  (link)

(WeTransfer) ges a lejatszashoz

Médiamegosztd Korlatozott, Szolgéltatéi fiok Internetelérhetdség Linkmegosztas vagy
szolgaltatas de bovithetd birtoklasa reklam

(YouTube, Instagram)

Forras: a szerz6 szerkesztése

Felhészolgaltatas

A felhészolgaltatasok mitkodésiiket tekintve egy, az eszkoziinktdl tavoli memoriaként irhatok le,
amely biztonsagosan tarolja az adatainkat. A biztonsagot ebben az esetben az jelenti, hogy nem
csak egy helyen, valamint részekre bontva tarolja az adatokat. Tehat, ha egy vagy tobb is sériil
az egyébként megfelelden védett adathordozokbol, azt tobb helyrdl potolni tudja a szolgaltato,
igy elvileg, amit ra biztunk, azt Ggy érjiik el barhonnan, ahogy azt feltoltottiik. Igy nem kell
a fontos adatainkat egy eszkdzhoz kotniink, illetve nem nekiink kell a biztonsagi mentésekrol
gondoskodnunk. Az elényei kozott még felsorolhatjuk, hogy barhonnan elérhetjiik az adatainkat,
és barkivel megoszthatjuk azokat anélkiil, hogy nagyobb adatmennyiséget kiildenénk valamilyen
mas moédon. Ezzel a tomoritést €s a lehetséges mindségvesztést is kikiiszobolhetjiik, valamint
nem keletkeznek felesleges masolatok.

A szolgaltatas igénybevételéhez regisztracio sziikkséges, amely utan dijmentesen hasznalha-
tunk bizonyos mennyiségii tarhelyet, ameddig €l a regisztracioink. A legtobb szolgaltaté nem
kér dijat ezért a szolgaltatasért, csak ha tobb helyre van sziikkségiink, vagy valamilyen extra
szolgaltatast igényliink.

A felhé-szamitastechnika a szamitasi szolgaltatasok — példaul kiszolgalok, tarolas, adatbazi-
sok, halozatkezelés, szoftverek, elemzés, intelligencia — elérhet6vé tétele az interneten keresztiil.

A felhG-szamitdstechnika tipusai

Nem minden felhd egyforma, és a felhd nem minden tipusa felel meg mindenkinek. Szamos
kiilonboz6 modell, tipus és szolgaltatas fejlodott ki. Eloszor azt a felhdben miikodé iizembe
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helyezési tipust vagy felhé-szamitastechnikai architektarat kell meghataroznunk, amelyen fel-
hdszolgaltatasainkat megvalositjuk. A felhészolgaltatasok haromféleképpen, nyilvanos, magan-
vagy hibrid felhében hasznalhatok.

Nyilvanos felhd

A nyilvanos felhdk tulajdonosai és miikddtetdi kiilsé felhdszolgaltatok, a nyilvanos felhdk sza-
mitasi er6forrasai (példaul a kiszolgalok és a tarhelyek) pedig az interneten keresztiil érhetdk el.
A Microsoft Azure példaul nyilvanos felhd. A nyilvanos felh6 esetében minden hardvereszkoz,
szoftver és egyéb tamogatd infrastruktura tulajdonosa és kezel6je a felhdszolgaltatd. A szolgal-
tatasok elérése és a fiok feliigyelete egy webbongészén keresztiil torténik.

Maganfelh6

A maganfelhd a nyilvanossag helyett csak a meghatarozott felhasznaloknak kinalt, az interneten
vagy belsé maganhalozaton keresztiil elérhetd szamitastechnikai szolgaltatasok halmazaként
definialhato. A bels6 vagy vallalati felhdként is ismert maganfelhd a nyilvanos felh6k szamos
elényét biztositja a cégeknek — példaul az 6nkiszolgalo jelleget, a skalazhatosagot és a rugal-
massagot — a helyszinen lizemeltetett IT-infrastruktiran elérhet6 kijeldlt eréforrasok jelentette
szélesebb kor(i szabalyozasi és testre szabasi lehetdségek mellett. Ezenfeliil a maganfelhd a céges
tlizfalak és a bels6 lizemeltetés révén jobb biztonsagot és adatvédelmet kinal, igy biztositja, hogy
kiils6 szolgaltatok ne férjenck hozza a napi miikodéssel kapcsolatos vagy bizalmas adatokhoz.
Hatranya ugyanakkor, hogy a maganfelhd {izemeltetésének koltsége és feladatai a cég IT-részle-
gét terhelik — a maganfelh tehat ugyanolyan személyzeti, feliigyeleti és fenntartasi koltségeket
jelent, mint a hagyomanyos adatkdzpontok birtoklasa.

Hibrid felh6

A hibrid felhd olyan szamitastechnikai kdrnyezet, amely Gigy kombinalja a nyilvanos felh6t
¢és a maganfelh6t, hogy az adatok és az alkalmazasok megoszthatok a kettd kozott. A szamitasi
és feldolgozasi igény ingadozasa esetén a hibrid felhGalapu szamitastechnika lehet6vé teszi
a helyszini infrastruktura nyilvanos felhdbe val6 zokkendmentes kiterjesztését a tobbletterhelés
kezelése érdekében anélkiil, hogy a vallalat teljes adatallomanyahoz hozzaférne egy harmadik
féltol szarmazo adatkdzpont. A vallalatok a nyilvanos felhé rugalmassagat és szamitasi kapa-
citasat ¢lvezhetik a nem bizalmas alapvetd szamitasi feladatoknal, mikdzben az lizleti szem-
pontbdl kiemelt fontossagu alkalmazasokat és adatokat a helyszinen tarolhatjak, a céges tiizfal
biztonsaga altal védve.

Ha online szolgaltatast hasznal a levelezéshez, a dokumentumok szerkesztéséhez, film-
vagy tv-nézéshez, zenehallgatashoz, a jatékokhoz vagy a képek és egyéb fajlok tarolasdhoz,
az valosziniileg a szinfalak mogott miikodo felhd-szamitastechnikanak kdszonhetd. Az elsé
felhészolgaltatasok a 2010-es évek elején indultak, de az induld kisvallalkozasoktol a globalis
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nagyvallalatokig, a kozigazgatasi szervektdl a nonprofit szervezetekig mar sokféle szervezet
hasznélja ezt a technologiat a legkiilonb6z6bb célokra.?

A felhdszolgaltatas funkcioi

— Adatok tarolasa, biztonsagi mentése és helyreallitasa: Az adatok koltséghatékonyabban
védhetdk, ha az interneten keresztiil egy, a telephelyen kiviili, felhdben talalhato tarolo-
rendszerbe helyezziik at 6ket, amely barhonnan, barmilyen eszkdzrol elérhetd.

— Adatok elemzése: Egységesithet6k az adatok a munkacsoportok, részlegek, valamint
helyek kozott a felhdben. Igy az elemzésiik és a dontéstamogatasi képességiik is haté-
konyabb lesz.

— Hang- és videotartalom streamelése: A célk6zonséggel barhol, barmikor, barmilyen
eszk6zon globalisan megoszthatdk a nagy felbontasu vided- és hanganyagok.’

Webes dokumentumok

A felhészolgaltatasok masik eldnye, hogy létre is hozhatunk eleve a felhében dokumentumokat,
és szerkeszthetjiik azokat akar tavolrol is. Emellett megoszthatjuk azokat, igy tobben is szer-
keszthetjiik egyszerre. A kovetkez6kben néhany példaval nézziikk meg a webes dokumentumok
mikddését és funkcioit az MS Office 365-ben.

Dokumentumok létrehozasa

Az Office 365 programcsomag kiilonb6z6 alkalmazasokat kinal a webes dokumentumok 1ét-
rehozasahoz. A leggyakrabban hasznalt harom program vagy alkalmazas a szovegszerkeszto,
a tablazatkezelG és a prezentaciokészitd. Létrehozas szempontjabol nincs igazan jelentdsége, hogy
milyen dokumentumot hozunk Iétre, mert a folyamat azonos. A dokumentum funkcioja megha-
tarozza, hogy milyen alkalmazas ra a legalkalmasabb, ezt érdemes szem el6tt tartani a felhasz-
nalasnal (példaul a tablazatok létrehozasa nem a szovegszerkesztoben a leghatékonyabb, ahogy
az abraké sem, bar lehetséges mindkettd). A 1étrehozasnal valogathatunk tobbféle sablonbol,
amelyek nem csak kiilséleg, de funkcio szerint kialakitottak, ezzel segitve a munkat. A sablonok
nem mindig alkalmazhatok teljes mértékben, ezeket nekiink kell a feladatunkhoz igazitanunk.

Dokumentum szerkesztese

A MS Office 365 alkalmazasai jol hasznalhatok a mindennapi iigymenet szervezésére, tervezé-
sére, a végrehajtas kovetésére, dokumentalasara. Az alkalmazasok kozott konnyii az atjarhatosag,
s6t vannak kifejezetten az alkalmazasok eredményeit 6sszesitd, megosztd alkalmazasok (példaul
Planner, SharePoint, Teams).

2 Microsoft: Azure MS felhdszolgaltatas — Mi az a felhdszolgaltatds?

3 Microsoft: Azure MS felhdszolgaltatas — Mi az a felhdszolgaltatds?
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Az alkalmazasok funkcidik szerint csoportosithatok. A tartalom-el6allitdé hagyomanyos
Office-programok és webes valtozataik (Word, Excel stb.) azok az alkalmazasok, amelyek kap-
csolodhatnak tartalmakhoz, illetve azok felhasznalasaval szervezd, tervez6 feladatokra hasznal-
hatdk, és vannak, amelyek a tartalmak megosztasara, k6z0os szerkesztésére vannak optimalizalva.
Ezek az alkalmazasok nem kizarolag ilyen funkcioval rendelkeznek, tehat az egyes alkalmazasok
egyéb csoportok funkcidival is rendelkezhetnek, de a csoportositas az elsddleges alkalmazasi
teriiletiik alapjan tortént.

Tartalom-eldallito
alkalmazasok

Tartalommegosztd,
-tdrolé alkalmazésok

Megosztés-eldsegitok

B a

Tartalommegosztd,
automatizald
alkalmazasok

Automatizélé alkalmazasok Szervezést eldsegiték

ye

3.10. abra: Office-alkalmazadsok csoportositisa
Forras: a szerzd szerkesztése
A munkafolyamatot nagy valoszinliséggel egy tartalom-el6allito, -szerkeszt6 alkalmazassal
kezdjiik. A 1étrejott tartalmakat megoszthatjuk a munkatarsakkal. A megosztas kiterjedhet akar
a kozos szerkesztésre is. Nem kell szamitogépkozelben maradni a fajlok kiildozgetéséhez. Tobben
is valos idoben szerkeszthetik ugyanazt a példanyt. A kovetkezd folyamatabran (3.11. abra) végig-
kovethetjiik, hogyan oszthatunk meg dokumentumokat, illetve milyen lehetdségeink vannak,
ha webes dokumentumot készitiink.

Mentés a felhdbe

A felhébe mentett fajlokhoz barhonnan

hozzéférhet, és egyszerlien megoszthatja
&ket a csapataval.

\ Megosztas
_____;___ Meghivhat masokat
H a dokumentum
B szerkesztésére
K] vagy olvasésara.

Valos idejii

k6z6s munka

Valds idében
dolgozhatnak egyditt.
A modositasok
mindenkinek

régton megjelennek.

Otletborze

Nyomon kévetheti a valtozasokat,

és megjegyzéseket irhat a gondolatairol.
A beszélgetésbe barki bekapcsolédhat.

3.11. abra: Office-alkalmazasok lehetéségei
Forras: a szerz6 szerkesztése
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Megnyitas

_>

Valaszthatunk az Office-sablonok vagy az tires dokumentumok kézil.

Szerkesztés

e

A webes alkalmazas egy egyszerUsitett felulettel szerkeszthetd,
igy nem minden funkcié érheté el innen.

Az asztali alkalmazas is szinkronizalhato, igy nem csak az adott eszkdzrél érhetd el,
viszont csak egy eszkozrél szerkeszthetd.

Megosztas

_>

A ,megosztas” gombra kattintva felhébe menthetjiik a dokumentumot,
ahonnan masok is hozzaférhetnek.

3.12. abra: A megosztas lépései Word-alkalmazdsban
Forras: a szerz6 szerkesztése
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A webes alkalmazas megosztas gombjanak
megnyomasa utan tobb lehetdség kozll valasztha-
tunk: donthetlink ugy, hogy egy vagy tébb kijelolt
személlyel osztjuk meg a dokumentumot.

Ebben az esetben sziikségiink van az elérhet8séglik-
re (e-mail vagy felhasznalonév, ha van). A masik
lehet8ség hogy a dokumentumra mutaté
hivatkozast masoljuk ki, és kiildjik el, vagy tessziik
nyilvanossa. Mindkét lehetéségnél megszabhatjuk,
hogy az, akivel megosztottuk a dokumentumot, mit
tehet vele:

- szerkesztheti,

+ csak véleményezheti,

« esetleg csak jelszoval férhet hozza.

Azt is megszabhatjuk, kik hasznalhatjak a
hivatkozast, még akkor is, ha nyilvanossa tesszuk.
A felhasznalok szUkitése lehet:

« egy felhasznaléi kor,

« az, aki birtokolja,

« az, akiknek korabban hozzaférést adtunk,

+ csak egy adott személy (lasd feljebb).

A megosztds megsziintetése vagy médositdsa

A féjlokat és mappékat megoszthatja masokkal egy
megosztasi hivatkozas elkiildésével, illetve kdzvetlen
_> hozzéférést biztositva a fajlhoz vagy mappéahoz. A fajl

tulajdonosa leéllithatja a fajl vagy mappa megosztasat.
Ha valakinek kézvetlen hozzaférése van, vagy egy adott
személynek van hozzaférése a kapcsolaton keresztiil,
akkor a megtekintés és szerkesztés kozott is modosit-
hatja a megosztasi engedélyeket.

3.13. dbra: Megosztasi lehetéségek Word-alkalmazasban
Forrdas: a szerzd szerkesztése
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3.14. abra: Office-alkalmazasok csoportositasa
Forras: a szerz6 szerkesztése

A szolgaltatasok kapcsolddasat le lehet egyszeriisiteni, ha ugy gondolunk ra, mint egy folyamatra,
amely minden 1épését egy kdzponti elembdl meriti. Ez a kdzponti elem a OneDrive, a tartalmak
tarolohelye. Ha szolgaltatasokban nem is latszik, valojaban minden tartalom ott van tarolva.
A szolgaltatasok lehivjak, hasznaljak, parositjak kiilonbdz6 modon a drive adatait. Ez azért is
hasznos, mert nem kell ugyanazt a dokumentumot tovabbkiildeni, igy nem jonnek Iétre felesleges
masolatok, és nem keletkeznek kiilonb6z6 valtozatok a felhasznaloknal. A 3.11. abran bemuta-
tott folyamat elején vannak a tartalomkészitok, -szerkesztok és -tervezok. A 1étrejott tartalmak
a drive-ra keriilnek, ahonnan a munkaszervez6 alkalmazasok is hasznalhatjak azokat a 1épése-
ikhez. Ezeket egészithetik ki az elemz6 alkalmazasok, majd a tartalommegoszto lehetoségek.
A folyamat egyes lépéscsoportjait képes automatizalni a Power Automate alkalmazas.
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Osszefoglalas

A multimédias tartalmak 1étrehozasakor mindig sziikséges valamilyen elérelatas, tervezés. E ter-
vezés nemcsak a tartalmak logikus, érthetd jellegére vonatkozik, hanem a technikai feltételekre,
egylttmiikodési képességekre a kiillonbozo programok és alkalmazasok kozott, €s a felhasznalok
lehetdségeinek, igényeinek felmérésére is. A tervezés folyamata valtozhat, ez a tartalom mind-
ségének fliggvénye. Ebben a fejezetben betekinthettiink a kiilonb6z6 médiumok szerkesztési
feltételeibe, valamint a 1étrejott tartalmak hatékony felhasznalasaba és megosztasaba az Office
365 példajan keresztiil.

Fogalmak
* 24 bites szinmélység * maganfelhd
 adatkonténer + MP3
+ archivalas + MPEG
e dpi ¢ multimédia
» felhészolgaltatas * nyilvanos felhd
* hibrid felh6 e ppi
* Huffman-kodolasu tomorités * RAW-formatum
« JPEG * veszteségmentes tomorités
o kodek * videokodek

 lapszkennelés

Attekinté kérdések

Ismertesse a multimédia fogalmat!

Mi a kiilonbség a vektorgrafika és a pixelgrafika kozott?

Mi a kiilonbség a lap- és a mobileszkdzzel torténd szkennelés kozott?
Milyen mddszerrel tomoritene hivatalos dokumentumokat?

Melyik MS alkalmazas lenne a legalkalmasabb kérddivek készitésére?
Melyek a felhészolgaltatas elonyei?

S

Felhasznalt irodalom

Microsoft: Azure MS felhészolgaltatas — Mi az a felhdszolgaltatas? Azure.microsoft.com. Online: https://
bit.ly/3tuR6jf
PCMAG: Encyclopedia — Lossy Compression. Pcmag.com. Online: https://bit.ly/31ijZn2N
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[Vakét oldal]



Herendy Csilla
I'V. Digitalis irastudas II. — grafikak készitése, szerkesztése

A fejezet célkitiizése

Ebben a fejezetben a szinekkel, grafikakkal és a képekkel foglalkozunk. Attekintjiik a legfon-
tosabb szamitogépes grafikai alapfogalmakat, a vektor- és pixelgrafikus elven létrehozott képek
részletes jellemzdit. Ezeket megértve konnyebben mozoghatunk mar a digitalis képletoltési
lehetdségek kozott, megfelelden tiszteletben tartva a szerzdi jogokat.

Ezutan olyan oldalakat mutatunk be, ahonnan — a mar megismert — kiilonb6z6 jellemzdk
szerint tolthetiink le képeket, videokat.

Szamitégépes grafikai alapfogalmak, alapelvek, programok!

A szamitogép nem csak arra jo, hogy szoveget szerkessziink, facebookozzunk, hireket olvas-
sunk vagy jatsszunk vele. Megfelelé grafikai programokat hasznalva hodolhatunk miivészi
hajlamainknak is.

Alapvetden kétféle grafikai programrol beszélhetiink: vannak a sziikebb értelemben vett raj-
zoléprogramok, és 1éteznek rajzfilm készitésére is alkalmas animdatorprogramok. A rajzoloprog-
ramok és az animatorprogramok k6zos jellemzdje, hogy mindkettében sokféle eszkozt talalunk
arra, hogy egy-egy képet megrajzoljunk. Ugy is mondhatjuk, hogy az animatorprogramok olyan
rajzoloprogramok, amelyek egyszerre tobb képet — a képkockakat — is tudnak kezelni. Minden
grafikai programban tudunk vonalat htizni, kort, téglalapot késziteni, szinezni, egyszoval rajzolni
(ez nem is meglepd). A jobb programok azonban mar valtozatos effektusok készitésére is képe-
sek: attinéseket lehet veliik produkalni, torzitani lehet a képet (igy példaul perspektivat vinni
bele), vagy egyetlen gombnyomassal megvastagithatjuk a kép kdrvonalait. A legtobb grafikai
programhoz nagyszamu kiegészit6 effektus érheto el.

Ha rajzfilmet szeretnénk késziteni, az arra alkalmas program nagy segitséget jelent a mozgd
részek egyes mozgasfazisainak megrajzolasakor, és az sem utolsé dolog, hogy egy apr6 hiba ese-
tén sem kell elolrdl kezdeni a képek elkészitését. Raadasul olyan grafikai programok is 1éteznek
mar, amelyek teljesen valésaghli médon rajzolnak: munka kézben figyelembe veszik a valasz-
tott papir szinét, mindségét, a hasznalt festék jellemzéit. gy lehetséges az, hogy szamitogépen
a valosagoshoz megtévesztésig hasonld olajfestmény johessen 1étre.

A rajzok elkészitése minden esetben a megfeleld rajzoloprogram kivalasztasaval kezdddik.
A rajzoloprogramokat két csoportba oszthatjuk: a vektorgrafikus €s a pixelgrafikus (bittérképes)
szerkesztGalkalmazasokra. A két csoport kozti kiilonbség a rajzok elkészitésének és tarolasanak
moédjaban rejlik. A vektorgrafikus rajzoloprogramok alkalmasabbak miiszaki abrak (CAD),
egyszer( vonalas grafikak, logok, kiadvanyok, prospektusok vagy hosszabb szovegek kezelé-

' A fejezet Bartal Tamas Andras: Grafikus formatumok, rajzolasi alapelvek. Agr.unideb.hu, 2004. irasa
alajan késziilt.
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sére, mig a pixelgrafikus programokkal kdnnyen készithetiink egyszeriibb vagy bonyolultabb
grafikakat, illusztraciokat, alkalmazhatunk fotétechnikai triikkkdket, kiilonleges effektusokat.
Lassuk részletesebben, mi a kiilonbség!

Vektorgrafikus rajzoloprogramok

A vektorgrafikus rajzoloprogramok a képek felépitésére egyszerii alakzatokat (téglalap, ellipszis,
sokszog stb.) és tn. Bézier-gorbéket (csomdpontokkal, a csomopontok kdzt huzott gorbékkel
és érintészakaszokkal felépitett gorbéket) hasznalnak. A vektoros képek készitésének szamos
elénye van, de ugyantigy vannak korlatai is. Mivel a képek nem képpontokbol allnak, hanem
gorbékbdl, tetszélegesen nagyithatok és kicsinyitheték. A végeredmény mindsége csak a kép-
megjelenité eszkoztol fligg. Lényeges szempont, hogy mennyi hely sziikséges a program altal
eldallitott allomanyok tarolasara. Egy bittérképnél — egy pixelgrafikus rajzoloprogrammal készi-
tett grafikanal — természetes, hogy a kép méretével a képfajl mérete is ndvekszik, hiszen tobb
képpont adatait kell tarolni. Ugyanakkor, mivel a vektorgrafikus rajzoloprogramok a képeket
csomopontok segitségével épitik fel, a képfajlok méretét a csomdpontok és gorbék szama hata-
rozza meg: minél tobb csomopont szitkséges a kép leirasahoz — tehat minél tobb gorbébdl all
a kép —, annal nagyobb a vektoros allomany mérete. Mivel a kép nagyitasaval, illetve kicsinyitésé-
vel nem valtozik a csomopontok szama, természetes, hogy nem valtozik az allomany mérete sem.
Bonyolultabb grafikak készitése esetén (példaul tervezéprogramok, 3D modellez6 programok)
tobb MB méretii vektoros allomany is elallithato. Egy vektorokbdl allé objektumokkal felépitett
képen minden objektum kitdlthetd valamilyen szinnel, viszont — mivel az objektumok jol elkii-
16nithetd gorbékbal allnak — nincs lehetdségiink bonyolultabb fototechnikai eljarasok (elmosas,
¢lesités, homalyositas) hasznalatara. Ezek a miiveletek csak pixelgrafikus rajzoloprogramokkal
végezhetdk el. A mai rajzoloprogramok természetesen képesek a vektorgrafikus rajzokat pixeles
formatumra konvertalni, amelyen azutan tovabbi médositasokat végezhetiink.

AINTING __m:;
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4.1. abra: Vektoros és pixelgrafikus képek dsszehasonlitasa

Forras: Vector Conversions [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

‘&

4.2. abra: Pixelekbdl dsszedllo levelek
Forras: CLEANPNG [képernyOkép], a szerzo szerkesztése
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4.3. abra: Pixelgrafikus kép egy részlete erdteljes nagyitasban
Forras: Vector Conversions [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Pixelgrafikus rajzoléprogramok

A bitmapgrafika (vagy rasztergrafika, pixelgrafika) a képeket matrixszertien elrendezett kép-
pontokkal, igynevezett pixelekkel irja le. A sorokat és oszlopokat alkotd képpontok kiilonb6z6
sziniiek lehetnek, ezekbél a pontokbdl 4ll dssze a rajz. Igy jelenitik meg a képeket a pixelgrafikus
rajzoloprogramok. Ahogy a 4.2 abran lathato, a falevél képét képpontjai helyének és a képpon-
tok szinértékeinek tarolasaval hozza létre a program, tigy, mintha egy mozaik kockait raknank
egymas mellé. A pixelekbdl allo képeket a kép felépitésére utalva bittérképeknek is nevezziik.
A bittérképek egyik legfontosabb tulajdonsaga a felbontas. A kép mindségét tobb felbontastipus
egyszerre hatarozza meg.

Melyiket valasszam? Pixeles vagy vektoros?

Milyen grafikéat érdemes készit(tet)eni, vektorosat vagy pixelgrafikusat?? Attdl fiigg, mi a ter-
viink vele!

Ha a tervezett képen szamos szinarnyalat és szinatmenet lesz lathato, és mar most tudjuk,
hogy nem tervezziik majd a sokszorosara nagyitani, jobb pixeles képet valasztani.

Ha tetsz6leges méretben nagyithatd, rajzszerii képet szeretnénk éles kontrasztokkal, akkor
inkabb vektoros programmal érdemes dolgozni.

Sok cég ugy tervez log6t, hogy — amennyiben a logon pixeles elem is van — azt megtervezi
vektorgrafikus formaban is. Ez sziikséges lehet a kiilonb6z6 reklamtargyakhoz, példaul tol-
lakhoz, csészékhez, ahol a logd barmilyen méretben megjelenhet. Nagyobb méretben érdemes
a vektorgrafikus verzidt valasztani, kisebb vagy kozepes méretben, és akar a webre is pedig
a pixelest: szebbek lesznek a szinatmenetek.

2 The Gomez Graphics Team: Painting with Pixels, Drawing with Vectors. Vector-conversions.com.
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4.4. abra: Logo, fotdillusztracioval vagy vektoros képpel

Forras: Vector Conversions [képerny6kép], a szerzé szerkesztése

4.1. tablazat: Pixeles vagy vektoros? Osszegzd és dttekints dsszehasonlitds

Raszteres/pixelgrafikus vagy bitkép

Pixelalapi.

A pixelgrafikus programok a legjobbak a fényképek
szerkesztésére, lagy szinatmenetek és szinek visszaadasara.
Nem méretezhet6k barmikor akarhogyan: a késébbi, kivant
felhasznalasi méretre kell tervezni 6ket.

A nagy méretek és a részletes képek nagy fajimérettel jarnak
egyiitt.

Nehezebb részletgazdag pixelgrafikus képeket nyomtatni
korlatozott szamu szin hasznalataval.

Egyes folyamatok nem hasznalhatnak raszteres
formatumokat.

A kép bonyolultsagatol fiiggden a vektorokka torténd
atalakitas (vektorizalas) idéigényes és bonyolult lehet.

A raszterképek a legelterjedtebb képformatumok, beleértve:
JPG, GIF, PNG, TIFF, BMP, PSD, beleértve az EPS-
formétumot és az egyéb pixelgrafikus programokbél
szarmazo6 PDF-fajlokat is.

A leggyakrabban hasznalt pixelgrafikus programok
fotoszerkesztésre, festésre, grafikak készitésére: Photoshop
¢és Paint Shop, GIMP (ingyenes).

Vektoros grafika

A vektorok, igy az alakzatok formaja is
matematikai szamitasokon alapulnak.

A vektorgrafikus programok a legjobbak logok,
rajzok és illusztraciok, miiszaki rajzok készitéséhez.
A vektoros alakzatok barmekkora nagysagura
méretezheték a mindség romlasa nélkiil.
Felbontastol fiiggetlen: barmilyen méretben

¢és felbontasban nyomtathatok.

Még a bonyolult, sokvektoros grafika mérete is
viszonylag kicsi.

A szinek szama konnyen novelhetd vagy
csdkkenthetd a nyomtatasi koltséghez
alkalmazkodva.

A vektoros szerkesztéssel késziilt képek konnyen
alkalmazhatok tobbféle nyomtatashoz is, és sziikség
esetén konnyedén raszterezhetok.

Ez nem a legjobb formatum fényképek
szerkesztéséhez, szinatmenetes képekhez.
Altalanos vektorgrafikus fajlformatumok: ai,
cdr, svg, valamint vektorgrafikus programokbol
szarmazo eps- ¢s PDF-fajlok.

Tipikus vektorgrafikus programok: Illustrator,
CorelDRAW, Inkscape (ingyenes).
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Raszteres/pixelgrafikus vagy bitkép

Vektoros grafika

Pixelgrafikus fajlformatumok:

A vektorgrafikus formatumokhoz hasonloan igen sok pixelgrafikus formatum létezik.

A pixelgrafikus programok szerencsére ismernek olyan, szinte szabvanyként hasznalt fajl-

formatumokat, amelyek mas pixelgrafikus rajzoloprogramokban is lehetdvé teszik a mun-

kat. Sokszor eléfordul, hogy egy kiilonleges hatast csak egy bizonyos rajzoloprogramban
lehet alkalmazni, ezért meriilt fel az igény a pixelgrafikus programok kozti atjarhatosagra.

¢ .BMP — Windows, illetve OS/2 bitmap. A Microsoft Windows sajat bittérképes fajlforma-
tuma, igy minden Windows-alapu rajzoloprogram ismeri. Tomdritetlen bittérkép. Maxi-
mum 24 bites szinmélységet tarol, kizarolag az operacios rendszer altal meghatarozott
szineket hasznalja (ez f6leg alacsonyabb szinmélység esetében akadaly). Tovabbfejlesztett
verzidja: .DIB (device-independent bitmap).

* .PCX — Painttel, illetve mas egyszerii rajzoloprogramokkal készitett, tomoritetlen vagy
RLE-tomoritést hasznalo fajlformatum. Maximum 24 bit/pixel szinmélységet hasznal.

* WMF — Windows Metafile — Windows-alkalmazasok, elsdsorban az Office program-
jai kozos hasznalatara szolgalo grafikus fajlformatum. Microsoft-fejlesztés. Vektoros
¢és bittérképes is lehet.

¢ _EPS — Encapsulated PostScript — nyomdai el6készitéshez hasznalatos (ha nem fogadnak
mas formatumu fajlokat). Az Adobe altal kifejlesztett PostScript szabvanyt hasznalo
formatum, amely a (nyomtatast vezérld, szabvanyos nyomtatoparancsokat tartalmazo)
PostScript részen kiviil tartalmazhat ugyanabban a fajlban egy TIFF/WMF formatumu
elénézetet (preview).

* TIF, TIFF — Tagged Image File Format — PC/Mac platformokon. Tamogatja a grayscale
(sziirkearnyalatos), 16/24 bites szines palettat, a CIELab, RGB, CMYK szinmodelle-
ket. Tomoritetlen vagy RLE, LZW, Packbits, illetve JPEG tipusu tomoritést hasznalhat
(elvben). Azzal a céllal hoztak 1étre, hogy eszkozfiiggetlen szabvannya valjon. A legtdbb
grafikus program ismeri és kezeli.

* JPG, .JPEG - kifejlesztdje a Joint Photographic Expert Group. Adatvesztd tomoritési
eljarast hasznalo formatum. A tomoritési arany 5 : 1 és 20 : 1 kozotti (a kitdmoritéshez
nincs sziikség segédprogramra, a megjelenitést végz6 program a megnyitaskor elvégzi
azt). A JPEG-formatum 24 bites szinmélységet képes kezelni (tobb mint 16,7 millid szint),
a tomoritési eljaras azonban az emberi szem becsaphatosagan alapul, és adatvesztéssel
jar. Az internet elterjedt képfajlforméatuma.

¢ .GIF — Graphics Interchange Format — Fejlesztdje a Compuserve; max. 256 szinii vagy
256 fokozath grayscale. A GIF-formatumnak két verzidja 1étezik, mindkettd legfeljebb
256 szin tarolasara képes. A GIF87-tel szemben a GIF89a képes tobb képkocka egyetlen
fajlban val6 tarolasara (animalt GIF), valamint a bongészokben a lassabb halozatokon
hasznos azonnali (de nem részletes) megjelenitésre, majd a kép finomitasara (interlaced
GIF), igy a GIF-kép teljes méretben lathato mar a letoltés elején is. A JPEG-formatu-
mot ezért elsdsorban fényképek és fényképszerii grafikak, mig a GIF-et vonalas rajzok,
egyszerll abrak tomoritett formatumaként hasznaljuk. Az interneten gyakori formatum,
az utodbbi idében visszaszoruldban van.

* .PNG — Portable Network Graphics — A harmadik f6 internetes képfajlformatum,
ez az egyetlen lehetdség arra, hogy transzparens hatter(i képeket hasznaljunk fel.

* .TGA — Targa — Fejlesztdje: Truevision. 16/24/32 bit/pixel szinmélységet tarolhat.

Ipari szabvany (elvileg), a fontosabb grafikus programok kezelik.

* .MAC — Macintosh Paint. 1 bit/pixel (fekete/fehér). Fix képméret: 720 x 576 pixel. Fej-
leszt6: Apple.

¢ IMG — Eredetileg a GEM nevii rajzoléprogram-kornyezet sajat fajltipusa. Monokrém /
256 fokozatu grayscale képeket kezel.

* WI - Wavelet-compressed image — Tomoritett bitmap, a JPEG-tomoéritéssel vetekedd
tomoritési aranyt produkal, de (még) kevés program kezeli.

e .CPT — Corel PhotoPaint nativ fajltipus

¢ .ICO, .CUR — Windows-ikon / animalt egérkurzor fajl. Ikoninformacio talalhaté ma mar
a legtobb.EXE kiterjesztésti allomanyban is (az alkalmazas altal hasznalhato, csak ra
jellemz6 ikon[oka]t a programfajlban taroljak).

* .PSD — Adobe Photoshop nativ fajlformatuma.

Vektorgrafikus fajlfor-
matumok:
A vektorgrafikus prog-
ramok kozott tapasz-
talhato soksziniiség
jellemzi a vektorgrafikus
fajlformatumokat is:
ahany program, annyiféle
formatum. Ezek k6z6s
jellemzdje: mindegyik
vektorosan, matematikai
alapon irja le a prog-
rammal készitett rajzot.
A vektorgrafikus forma-
tumok kozt talan a leg-
elterjedtebb az Encapsu-
lated PostScript (EPS-)
formatum. Ezt a formatu-
mot az Adobe fejlesztette
ki a 80-as években. Ezt
az alloméanyforméatumot
a grafikus programok
legtobbje ismeri, igy
a fajlformatumok kozti
atjaras egyik eszkoze,
hatranya viszont, hogy
csak az ugynevezett
PostScript nyomtatokon
nyomtathato ki. Tovabbi
vektorgrafikus fajlforma-
tumok:
¢ .CDR,.CDT - CorelD-
RAW, CorelDRAW
Template — a Corel-
DRAW
e Al -az Adobe
Iustrator
* WMF — Windows
Metafile
¢ .EMF - Enhanced
(tovabbfejlesztett)
Windows Metafile
* .PDF - Portable Data
Format — Az Adobe
Acrobat csalad fajlfor-
matuma. Elsésorban
szoveges fajlfor-
matum; vektoros.
Max. 800%-ig
* .DXG

Forras: Bartal Tamas Andras: Grafikus formatumok, rajzolasi alapelvek. Agr.unideb.hu, 2004; The Gomez
Graphics Team: i. m.; illetve a szerzd szerkesztése
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Feladat

Uj arculatot terveznek munkahelyén, ennek keretében a kovetkezé grafikakat kell elkészittetnie (lent).
Pixeles vagy vektorgrafikus munkat kér a grafikusoktol? Miért? Indokolja!

Logo:

Illusztracio egy tervezett A/4-es méretii kiadvanyba:

Hattérkép az egyik céges prezentaciohoz:

Képfelbontas, fajiméret, monitorfelbontas

A képfelbontas a képen lathato képpontok/pixelek szamat (oszlopok x sorok) mutatja, példaul
640 x 480 (VGA), 1920 x 1080 (full HD).

A PPI (pixel per inch) az egy inchre juté pixelek szamat mutatja. Ha egy kép felbontasa 72 PPI,
az azt jelenti, hogy egy négyzethiivelyknyi teriileten 72 x 72 = 5184 képpont vagy pixel talalhato.
Nagyobb felbontas esetén aranyosan tobb. Ilyenkor jobb a kép mindsége, igy tobb részlet jelenik
meg rajta. A képfelbontas elméleti érték, ugyanis az, hogy milyen mindségii képet kapunk, fligg
a kép fizikai méretétdl és a kimeneti eszkodz felbontasatdl is.

A bitfelbontas vagy szinmélység azt mutatja meg, hogy egy képpont szinét hany biten taroljuk,
vagyis maximalisan hany szint hasznalhatunk a képben. A nagyobb szinmélység tobb szint tar-
talmaz, és az eredeti kép pontosabb szinvisszaadasat teszi lehetévé, de egyben a képfajl méretét
is noveli. 8 bites szinmélység esetén 256, a 16 bites (High Color) szinmélység esetén 65 536,
a 24 bites (True Color) szinmélység esetén pedig 16 777 216 szint hasznalhatunk.

A monitorfelbontds a megjelenitd eszkdz képfelbontasat jellemzi. A forgalomban 1évo atla-
gos monitor felbontasa 1366 x 768 és 1920 x 1080 pixel a 2021-es adatok szerint.> A monitor
felbontasa a megjelenitheté kép méretét mutatja.

A racsfelbontas vagy racsfrekvencia az egy hiivelykre esd, tonusképzéshez hasznalt elemi
egyseégek szamat mutatja. Mértékegysége a vonal/hiivelyk (lines per inch, Ipi). Ha egy szines
képet fekete-fehérben nyomtatunk ki, vagy a nyomdai feldolgozashoz alapszineire bontjuk, feke-
te-fehér racsmintat hasznalunk a szinek szimulalasahoz. A képmindség fiigg a racsfelbontastol,
és a kimeneti eszkdz felbontasatol. A kimeneti eszkdz felbontasa jellemzi a kész képet megjele-
nit6 eszkoz (nyomtato vagy nyomdai eszkdzok) felbontasat. A forgalomban levd 1ézernyomtatok
altalaban 300-600-1200 dpi (pont/hiivelyk, dot per inch) felbontastak.

Egy digitalisan tarolt kép fajlmérete aranyos a kép felbontasaval: egy nagyobb felbontasu
kép részletgazdagabb, mint egy azonos méreti, kisebb felbontast kép. A fajlméretet befolyasolja
tovabba a hasznalt szinmélység, illetve a fajlformatum megvalasztasa.

3 Statcounter.
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Képek, programok. Ingyenes képletoltési lehetoségek és grafikai eszkozok

Miért hasznaljunk a széveges tartalom mellett képi elemeket is? A valasz nagyon egyszerii:
amennyiben a képek timogatjak a leirt tartalmat, kiegészitik azt, st meg is magyarazzuk a sz6-
vegben, mi lathato a képen, akkor valoban beigazolodik az a mondas: egy kép tébbet ér ezer
szonal. Ezért érdemes a szoveges tartalmunkat hozza illé képekkel is alatamasztani, legyen
az egy hosszabb jegyzet, prezentacio (eléadas), rvidebb brosura, barmilyen szoveges anyag.

A képeket tartalmazo posztoknak és tweeteknek is sokkal nagyobb esélyiik van arra, hogy
megosszak Oket, mint az egyszerii szovegeseknek. Az illusztralt blogbejegyzések és cikkek, bar-
milyen szoveges tartalmak is sokkal érdekesebbnek bizonyulnak, mint a szaraz, illusztracié nélkiili
szovegek.

Nem kell mindenkinek értenie a fotdzashoz, és a telefonok kamerai is sok lehetdséget adnak,
tehat batran fotozzunk mi magunk is, keressiink megfeleld illusztracios elemeket. Ugyancsak nem
kell érteni a képszerkeszt6 programok legjobbjaihoz (PhotoShop, Illustrator), és néhany kép elkészi-
tése miatt nem is biztos, hogy szeretnénk megvasarolni a teljes szoftverpalettat tartalmazé pakkot.

Honnan szerezziink akkor jo képet? Lassunk par oldalt, ahonnan j6 mindségii, jogtiszta
képeket tudunk beszerezni, és néhany programot, amellyel meg is tudjuk szerkeszteni azokat,
vagy magunk is tudunk egy-két egyszerlibb abrat rajzolni!

Elészor is tehat, sziikségiink lesz egy-két j6 mindségii képre!

Léteznek azonban olyan megoldasok, ahol a fotds/grafikus nem kér mast, csak a nevének/val-
lalkozasanak/weboldalanak feltiintetését. Ezekben az esetekben is tobb szabalyra kell odafi-
gyelniink, és gondosan, koriiltekintden hasznalva ezeket a szolgaltatasokat, az ott talalt képi
tartalmakkal egészen kellemes kinézetet adhatunk a kiilonb6z6 kiadvanyoknak.’

Az ingyenes képletoltd oldalakon tobbszor talalni kezdd fotosok munkait, illetve a feliileten
tobb lehet a hirdetés. Az is eléfordul, hogy az ingyenes felhasznaldi profilunkkal j6 néhany
korlatozassal egyiitt kell élniink. Lehetséges, hogy csak kisebb felbontasban érhetdk el a képek,
vagy megtiltjak a szerkesztésiiket, esetleg arra kérnek benniinket, hogy jelenitsiik meg a forrast
és/vagy a készité(k) nevét.

Lassuk hat a legnépszeriibb képlel6helyeket!

Google

Az egyik leggyakrabban hasznalt képkeresé a Google, és a leggyakoribb tévhit, hogy a Google
képkeres6jébdl letoltott fotok ingyenesek. Ma mar szerencsére csak a legnaivabb felhasznalok
gondoljak igy, féleg, hogy maga a kereso is figyelmeztet minden egyes fotonal, hogy jogvédett
tartalomrol lehet szo.

A keresést ugyan lehet sziirni szabadon felhasznalhat6 fotdkra, de a Google a legnagyobb
odafigyelése ellenére sem vallal minden esetben garanciat a talalatok pontossagara, igy mindig
érdemes koriiltekintéen megvizsgalni, hogy valdban szabadon felhasznalhato alkotast talaltunk-e.

4 A leiras elkészitésekor nagyban timaszodtam a kovetkez0 irasra: Bartal (2004): i. m.

5 Nagy Zoltan: {gy lesz jogtiszta képed ingyen az internetrél. Cégarculat.hu, 2017. szeptember 1.
gy 4
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4.5. abra: A Google képkeresdje, google.com
Forras: Google [képernydkép], a szerzd szerkesztése
Pexels.com

Egyszer(i miikodés, rengeteg és nagyon jo mindségii ingyenes fotd, és sehol sem kell feltiintetni
a szerzOket. Er6sen ajanlott itt keresni.

Vilogatds  Licenc  Feldnds

A legjobb ingyenes stockfotok és -
videdk tehetséges alkotdk jovoltabal.

Kezddlap Feltedezés Videdk Ranglista Kihivisok

Ingyenes stockfoték Felkapott =

4.6. abra: Pexels.com

Forras: Pexels [képernyOkép], a szerzé szerkesztése

Flickr.com

A Flickr alapvetéen egy fotosok szamara késziilt oldal, ahova a mlivészek feltolthetik és meg-
oszthatjak az alkotasaikat. A képeket a Creative Commons licenc alapjan jelolik meg, vagyis
részletesen és konnyen tajékozodhatunk a jogvédettségiikrdl. A keres6ben szinek alapjan és sti-
lust valasztva is kereshetiink.
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4.7. abra: Flickr: minimalista stilusu, , science” keresdszora érkezett talalatok
Forras: Flickr [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Vecteezycom

A Vecteezy alapvetOen a Flickr adatbazisaban keres, de érdemes mindkét oldalon koriilnézni,
mivel mindkett6 sziiréfeltételei masban jok, viszont a Photopin sokkal tobb talalatot ad ugyanarra
a kulcsszora. Raadasul az egyes kulcsszavakra érkezett keresési eredményt tovabbi szavakkal
szlikiteni is lehet. A kivalasztott képre kattintva donthetiink, hogy milyen méretben szeretnénk
azt letdlteni, ha pedig blogposztba szeretnénk agyazni, még linket is kapunk a képhez.

1. Select Image Size

2. Grab HTML for Atribution: {cepy and aste this s the Soten: o your &

4.8. abra: Vecteezy oldala, képvdlasztas folyamata
Forras: Vecteezy [képernyOkép], a szerzo szerkesztése
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Freepik.com

Ezen az oldalon fleg grafikakkal talalkozhatunk. Szamos szempont alapjan kereshetiink a képek
kozott: a kulcsszo mellett meghatarozhatjuk, hogy vektoros vagy pixelgrafikus képet, esetleg kifeje-
zetten fotot vagy ikonokat keresiink. Valaszthatunk ingyenes vagy prémium licenc kozott. Az ingye-
nes verzié hasznalata soran minden esetben fel kell tiintetniink a készitok nevét a felhasznalas helyén,
de a pontos szempontokrdl az oldal is részletes listat ad a képre vald kattintas utan. Az ingyenes
felhasznalashoz sokszor — de nem feltétleniil —valamilyen vizjel is jar. Ett6l havi 9,9 eur6 fejében,
egy évre eldre kifizetve a teljes dsszeget pedig még valamivel olcsobban mentesiilhetiink.

FILTERS ®

\Q‘freepik Wl vescces - covid B & Filters @ Catnginy x

spossared resuts by [ Adobesmeck  Get

li

7404 Resources 1 Qe

cCovID-19

4.9. abra: Freepik: részletes keresési lehetdségek, szamos felhaszndlasi opcio
Forras: Freepik [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Unsplash.com

Unsplash a - PR - B
Bl Photes oreveryons O Pashth 3 Submit a photo Los
B Photos W6 Collections 10k Ugars 326 Clear Landscape ® Teal San by Relvance

Health

WeBsess Medical Yoga £ Fitress Medisine e Doctor

4.10. abra: Unsplash: kék szinvilagu, egészséggel kapcsolatos, fekvd formdtumu fotok
Forras: Unsplash [képernySkép], a szerz6 szerkesztése
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Kitlind képeket talalhatunk az oldalon, akar regisztracié nélkiil is, tobbféleképpen kereshetd
formaban. Nagyon pozitiv, hogy bizonyos képi kollekciok egy-egy téma koré épiilnek, igy pél-
daul van kiilon képkollekcioja a digitalis marketingnek, a fitnesznek vagy a reggelnek. Egy-egy
szora keresve szlirhetiink még altémak, szinvilag és tajolas (allo-fekvd) szerint is.

A site aloldala a tumblr.com-nak, és 10 naponként keriil fel ra 10 db fantasztikus foto.
Alapvetden ingyenes rajta minden, viszont az utobbi idében mar sajat markas termékek is
(példaul polo, konyv) vasarolhatok az oldalon. Regisztracié utan mi is tolthetiink fel fotokat,
témaékat.

Pixabay.com

Tobbek kedvenc oldala, hiszen nemcsak fényképek, hanem illusztraciok, vektoros képek, sét
videok ko6zott is valogathatunk rajta. Részletes keres6jét magyar nyelven is hasznalhatjuk. S6t,
magyar kulcsszora is lehet rajta keresni.

Hasznalata kdzben némi reklamot kapunk ugyan, viszont, ha regisztralunk és feltoltiink
10 db képet, ez megsziintethetd.

pixabay €Y kbeyvibe Kitp Federdfel v jelentuezzbe  Join m

Cralddbarit beresés 1 /28 ’

4.11. abra: Pixabay.com: magyar kulcsszora is, magyar nyelvii sziirési lehetéségekkel
Forras: Pixabay [képernyékép], a szerzd szerkesztése
Picjumbo.com
Igazan baratsagos, regisztracio nélkiil hasznalhato oldal. Létezik prémium fizetds része is harom-

féle csomaggal, amelyek koziil a legolcsobb 10 dollar/honap. Képek alapjan tudunk tovabbi
hasonlo képekre keresni. Emellett tobb témaban talalunk ingyenes fotokat is.
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Free Abstra.

Froe Nature PHOTOS '

4.12. abra: Picjumbo.com: bardatsagos szempontok és feltételek
Forras: Picjumbo [képernyOkép], a szerz6 szerkesztése

Freerangestock.com

Ezen az oldalon fotok és illusztraciok kozott kereshetiink relevans talalata keresovel. A képeket
tobbféle méretben tolthetjiik le, s6t, regisztracid utan feltoltési lehetdségiink is lesz.

8

X" FREERANGE

== Great photos. Totally free.

¥ | Enter Keywords

Newest photos Popular photos Contribute images Browse by category
MNew free images daily. Browse the most viewed Share your photos,

p L Select Category v
Check out the new stuffl photos and illustrations. keep your copyrights. e

4.13. dbra: Tobbféle szempont szerint is kereshetiink
Forras: Freerange [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése
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Wikipédia

A Google képkeresdje a Wikipédia képeit is olykor kihozza talalatnak. Itt igazan témahoz illesz-
kedo képeket talalhatunk, de ebben az esetben nagyon koriiltekintdnek kell lenniink. Ritkan
ugyan, de eléfordul, hogy a Wikipédiara is felkeriilnek olyan fotok, amelyek eredete és/vagy
jogvédettsége nem tisztazott.

P 3 s e [EE——
ba B sabok | italap aivasés  nem slendradt viliozat  szedesiés  lapiondnet | | Korosds o Wikoddian a
N

\“ P

Wikiptpid ~ Maté Bence pewcs i) e~
Asesbud encklopédi e R
AWikipédisbsl, a szabad enciidopécianal
Esbn a vatczaman | 2000 qoens s,
Tarsorn
ORI E2OCIKNR
Fss vaneziatasch gt .4 kil it ik, magusistis;
Lo tabirmes . Mgy a ok gy KM i @ Ky S g
[—
Mité Bence (Szegoed, 1988. februar 26. -) magyar természetiotds.
] A g I
e ctograher of e Yoar) cimet. ABge
s Sokmévisso szerin® 2 9 - magyer kGOSN
Aamanyo
Tartalomjogyzei erer]
Esmsak 1 Bepiiya
M masoz se? 1.1 Gyermeiara
L 1.2 Tarimiyai
Spacate apon 1.8 Amasde ot horseaten
Hvasceas ens 2 Proi s karier
ity
e 21 Az b tormbs2stintn o vakgon. Costa Fiea, Brazsia, DSA
Faietes e 22 Hivaiten a 6 természatiotngt
g 23 Fuismaiine
ket adaten 3 Jelendsebh disi
Hie 21 Forts ojac
= 31,1 Waskite Protogragher o the Year rangista
byt 312 Egyso djak, sssmorssok
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4.14. abra: Wikipédia szocikk képekkel
Forras: Wikipédia [képerny6kép], a szerzé szerkesztése

Kreativ megoldas: sajtokézlemények/hirlevelek
Erdemes feliratkozni sajtokdzlemény-kikiilds listakra, mert sokszor eléfordul, hogy a kdzlemény
mellé jogtiszta fotokat is kiildenek. A legtobb esetben kiirjak, ha a levelekben koézreadott képek
szabadon felhasznalhatok. Ha mégsem, érdemes rakérdezni, az a biztos.

Es egy igazi nagydgyii a végére

Az allthefreestock.com oldal igazi gy{ijtéoldal. Egy helyen talalhat6 az 6sszes ikon, kép, han-

geffekt. Mi tobb: itt lathatd az eddigi legatfogdbb ingyenes fotdoldal dsszeallitasa. Ez csak egy
linkoldal, nincs kiilon ismertetd az oldalak mindségérol.
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4.15. abra: allthefreestock.com — mindent egy helyen
Forras: AllTheFreeStock [képerny6kép], a szerzo szerkesztése

A teljesség kedvéért megemlitjiik, hogy nemesak ingyenes képleldhelyek linkjeirdl sz6l az oldal,
hanem a kovetkezoket is lehet keresni rajta:

—  Free Mockup

— Free Stock Videos

— Free Sound Effects

— Color Inspiration

— Free Website Templates

— Free Fonts

—  Free Icons

— Free Email Templates

Nagyon sok olyan aloldalt talalunk itt tehat, amely a segitségiinkre lehet a mindennapi munka-
végzés soran. Hatalmas a valaszték, érdemes tiirelmesen bongészni a lehetdségek kozott.

Es egy koztes megoldas a jogi kérdésekre. ..

Lathatd, hogy ma mar meglehetésen sok helyr6l lehet beszerezni igen magas minéségii fotokat,
illusztraciokat, sok esetben teljesen ingyen. Ha viszont valamilyen kdz6sségi oldalon minden-
képpen szeretnénk felhasznalni egy-egy ilyen fotot illusztracioként, megtehetjiik a beagyazas/
embed funkcidval. Minden esetben illendé megjegyezni a kép alatt, hogy ki készitette azt, pél-
daul ,,Foto: ...”.

Mi van, ha rajzolni is szeretnénk?
Alapvet6 kérdés, hogy papirra rajzolnank az offline vilagban, avagy szamitogépen, képernyds
feliileten. Nyilvanval6 a kettd kozti alapvetd kiillonbség, egyrészt mas a technika, masrészt pedig

a feliilet. Hozza pedig egy aprosag, ez pedig a szinek keveredése. Miben mas ez offline, mint
online? Vagyis: hogyan keverednek masként a tempera, az akril-, olaj- vagy az akvarellfesték
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szinei, illetve a monitoron lathato szinek? Ez a kérdés az dsszeadod és a kivono szinkeverés kér-
déskoréhez, az RGB- és CMYK-szinekhez vezet el benniinket.

4.16. abra: Szinkeverés, jaték a szinekkel
Forrds: Torpikucko

Mi az az RGB, a CMYK, és mi fan terem a Pantone?

Barmikor barmilyen szineket tudunk egymassal keverni, vilagositani és sotétiteni. A teljes
szinkeverés harom alapszinbdl valosithaté meg. A szinek keverésében kétféle keverési modot
kiilonboztetliink meg. Az egyik az additiv, vagyis 6sszeadd szinkeverés, amely a szines fények
keverését jelenti (azért Gsszeado, mert 6sszeadodik benne a fény, végeredményben fehér lesz).
A masik a szubsztraktiv, kivono szinkeverés, ez a szines anyagok, folyadékok és pigmentek
keverése (azért kivond, mert a szinek keveredése soran kivonodik a fény, végeredménye a sotét-
barnas-sziirke, fekete lesz).®

Additiv szinkeverés, alapok

Az additiv (6sszeado) szinkeverés esetében a piros, a kék és a zold szinek keveredése adja az egyes
szineket. Az 6sszeado szinkeverés soran a szines fényhez mas szines fényt vagy fényeket adunk.
Harom alapszine a voros, zold és kék. Az 6sszeadd szinkeverés masodlagos szinei a ciklamen,
tiirkiz, zold és sarga. A harom alapszint egymasra vetitve a szinek 6sszeadodnak, igy végsé
soron fehér fényt kapunk.

¢ A kovetkezd fejezet megirasakor nagyban tamaszkodtam a Keverési modok (Tudasbazis.sulinet.hu,
2008) aloldalon olvashat6 informaciokra.
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Jellemz6 megjelenési formaja a monitor (televizio, LCD). Attol fiiggen, hogy a monitoron
a harom alpixel milyen fényerdvel (brightness) vilagit, és hogy ezeknek mi az egymashoz viszo-
nyitott aranya, keletkezik az adott pixelszin.” Amikor mindegyik fény vilagit, a fehér ,,gy6zedel-
meskedik”. Amikor egyik sem, annak az eredménye fekete lesz. Az egyes pixeleken beliil a szinek
vilagitasaval vagy épp ellenkezdleg, vilagitasuk hianyaval allnak 6ssze az altalunk észlelt szinek.

4.17. abra: Balra a hagyomadnyos CRT-, jobbra az LCD-monitor pixelei
Megjegyzés: A fehér korben egy pixel. Minden pixel voros-zold-kék alpixelekbdl all.
Forras: Szintkommunikacio

Tovabbi szinek megadasahoz meg kell mondanunk, hogy a harom alapszinbdl melyiket mekkora
szazalékban szeretnénk alkalmazni. Ha példaul a sarga szint akarjuk kikeverni, akkor a piros
és a z0ld szinekre lesz sziikségiink, a kéket pedig elhagyjuk. Amennyiben mindharom alapszin
értéke a maximumon van, abban az esetben a kapott szint fehérnek latjuk, mig a szinek hianya
feketeként fog megjelenni.

4.18. abra: Alapszinek, szinrendszerek, szinkeverések.
Jobb oldalon a Pantone-skdla, alul a nyomtatdasnadl hasznalt szinkalibrdcios vonal
Forras: Cégarculat.hu

7 Foldvari Melinda: Szamitogépes szinmegjelenités. Szinkommunikacio.hu, 2015.
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Az RGB szinkeverési modban egy hatjegyii hexadecimalis szamsor jeldli az adott szint. Tehat,
ha tudjuk egy szin hexadecimalis kodjat, akkor ennek segitségével is meghatarozhatjuk az adott
szint. Az alapszinek jelolései a kovetkezok: voros: #0000, zold: #00ff00 végiil a kék: #0000ft.
Minden mas szin ezek keverékeként all eld, a fekete példaul igy: #000000 a fehér pedig igy:
#HIFEEFES

Szubtraktiv szinkeverés, alapok

A kivono (szubtraktiv) szinkeverés a pigmentek, szines folyadékok, atlatszo szines anyagok
keverése soran alakul ki. Azért nevezték el kivono szinkeverésnek, mert a keverés soran a kiva-
lasztott szinhez kevert masik szin bizonyos fénysugarakat von ki az el6bbibdl. A papir szine
azért fehér, mert az 6sszes spektrumszint visszaveri. Ha festékkel rafestiink, a festék a papirrol
visszaver6do fénysugarak egy részét visszatartja, kivonja, és a sajat szinének megfeleld suga-
rakat veri vissza.

A kivond szinkeverés nem optikai keverés. A kivon6 (szubsztraktiv) keverés soran a keve-
rékszin mindig s6tétebb, mint az azt eredetileg alkoto szinek. A kivond szinkeverés soran nem
ugyanazokbol a szinekbdl indulunk ki, mint az 6sszeado szinkeverésnél, hanem a magenta, kék
és sarga alapszinekbél.® A szubtraktiv szinkeverési modot alapvetéen festésnél és a legnagyobb
tomegben a nyomdaszatban alkalmazzak. Ennek alapszinei (Cian, Magenta, Yellow, blacK,
rovititve CMYK) apro pottyok formajaban keriilnek fel a papirra, és ezek egyiittese adja a vég-
leges szint. Ezeket a pontokat szabad szemmel idealis esetben nem szabadna latnunk, csak ha
nagyitoval nézziik dket. Azt, hogy egy adott szinhez melyik szinpdttyb6l mennyire van sziikség,
szazalékosan hatarozzak meg.'

Pantone-rendszer

A Pantone nem mas, mint egy szinreprodukcios rendszer. Minden szint sajat betiivel és szammal
jelolnek meg, példaul a 15-0343 egy bizonyos z6ld szint jeldl.

A kodok hasznalatanak segitségével a vilag kiilonb6z6 pontjain anélkiil, hogy személyesen
egyeztettek volna, a Pantone-szinskalara hivatkozva ugyanazt a szint tudjak elallitani, mint ami
a skalaban szerepel. Elénye, hogy az igy megadott szinekkel késziilt nyomdai kivitelezés soran
a végeredmény egységesebb és élénkebb lesz (amennyiben direkt — vagyis eldre kikevert — szin-
nel nyomjak), valamint a tervezés soran meghatarozott szinek nem kiilonbéznek majd jelentdsen
a tervezett, nyomtatott szinektol.

8 Szedlak Katalin: Pantone torténelem és szinkommunikacio az RGB, CMYK és RAL szinrendszerekkel.

Cegarculat.hu, 2020.
®  Keverési médok (2008): i. m.
10 Szedlak (2020): i. m.
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PANTONE®
15-0343

Greenery

4.19. abra: Pantone-szin és a hozzd tartozo kod
Forras: Design Akadémia

4.20. dbra: Pantone-skdla
Forras: Co-Print.hu

Atvaltasok a rendszerek kozott

A szinrendszerek kdzott van atjarasi lehet6ség, vagyis az egyes szinértékeket (példaul RGB) at
tudjuk valtani mas szinmodba (CMYK). Ahhoz példaul, hogy az RGB és CM YK szinmodok k6zott
atvaltsunk, elegend6 a Photoshop-szerkesztéprogram pipetta eszkdzére menni, és itt lathatjuk
az adott szin RGB- és a CMYK-értékeit, sot, még a Pantone-skalabeli értékét is megkaphatjuk.
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Rajzoljunk, de mivel?

Az alabbiakban kiil6nb6z6 képszerkesztd eszkozoket ismertetek.!!

BeFunky — Képszerkesztés, amilyen egyszeriien csak lehet!

Ezzel az eszkodzzel konnyedén szerkeszthetjiik, javithatjuk fotoinkat. Az igy elkésziilt képet
azonnal el tudjuk menteni.jpg és .png formatumban sajat gépiinkre, de meg is oszthatjuk barmely
kozosségi feliileten vagy elmenthetjiik a felhobe. Készithetiink kollazst, amelyet kiilonféle effek-
tekkel még érdekesebbé tehetiink, és tdlthetiink le szerkeszthetd vektoros grafikat a részletesen
kereshet6 adatbazisbol.'

Az eszkoz alapvetden ingyenes, de a designer részbe mar fizetds rész is keriilt, ahol temp-
late-bdl lehet egyszerii, de vizualisan igényes szorolapokat késziteni.

Annak, aki olyan megoldast keres, amelynek hasznalatdhoz semmit nem kell letdltenie,
¢és amelyet egyszerlien hasznalhat, tokéletes megoldas a BeFunky. Regisztraciot sem igényel,
azonnal el lehet kezdeni hasznalni. Egy hatranyat azonban meg kell emliteni, mégpedig azt,
hogy Flash-alapu, igy egyes operacios rendszereknél és bongészoknél problémas lehet a haszna-
lata, a Flash tdmogatasa ugyanis 2021-ben megsziint a Windowsban is. Az online szerkesztdvel
azonban kivaloan lehet dolgozni.

4.21. abra: BeFunky: ingyenes és egyszerti
Forras: BeFunky

1 Az eszk6zok bemutatasakor nagyban hagyatkoztam a kovetkez6 irdsra: Nagy Zoltan: 12+ ingyenes
grafikai eszk6z a vonzobb vizualis marketinged érdekében. Cegarculat.hu, 2017.
12 BeFunky. Befunky.com.
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A Fotor és a Canva — Egyszerii képszerkesztok

A Fotor"® és a Canva' hasonl6 online eszk6zok, amelyekkel konnyen tudunk szerkeszteni
és modositani képeket. Nagyon sok effektlehetdséget tartalmaznak, amelyekkel a grafikak tel-
jesen 1j értelmezést nyerhetnek.

Jo izlésen kiviil masra nem lesz sziikségiink, mert kiilondsebb grafikusi tudas egyik megoldas
hasznalatdhoz sem sziikséges. Lehetdség van kollazs és a kiilonb6z6 feliiletekre optimalizalt
grafikak készitésére is.

Az igy elkésziilt képet azonnal el tudjuk menteni.jpg és .png formatumban sajat gépiinkre,
de meg is oszthatjuk barmely kozosségi feliileten, vagy menthetjiik kozvetleniil a felhébe. Jel-
lemzden nagyon jo tipografiakat, szovegezéstipusokat készithetiink ezekkel az eszkozokkel.

Free online photo editor for everyone

4
4.22. abra: A Fotor.com nyitooldala
Forras: Fotor.com [képernydkép], a szerzo szerkesztése
Canta  wssup  mo i @ m

Mit fogsz tervezni?

4.23. abra: Canva.com
Forras: Canva [képerny6kép], a szerzé szerkesztése

13 Fotor. Fotor.com.
4 Canva. Canva.com.
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Pixlr — Szerkessziink képeket hatarok nélkiil!

A PixIr's az online szerkeszték egyik legjobbika. Nem a sablonok uraljak, sem pedig az eldre
elkészitett grafikak, merthogy ezek itt nincsenek. Teljes értékii grafikai program, amellyel a fel-
hasznalok 95%-a gyakorlatilag minden nehézség nélkiil elintézi a grafikai feladatait. Telepités
nem kell hozza, Flash viszont itt is sziikséges.

A teljesség lesziirhetd a kdvetkezd, itt elérheté funkciokbol is:

—  korrekcids eszk6zok,

—  szlrok,

— historyszolgaltatas,

— fejlett rétegkezelés,

— eszkdzpaletta,

— méretezhetd/mozgathatd szerkesztési ablakok és palettak,

— maszkok és rétegstilusok,

— valamint kiilon rétegenként is mentheté képformatum.

"
K o ousckana Easy

Start a design peoject

4.24. abra: A Pixlr féoldala
Forras: Pixlr [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Létezik egy még egyszerlibb szerkesztd, a Pixlr Express, amelyben lecsupaszitva kapjuk meg
a program funkcidit. Aki pedig Instagram-effektet szeretne a fotdjara tenni, vagy egy gyonyori
kollazst késziteni, az valassza az online Pixlr-o-matic-ot. Utdbbi két szoftver i0S- és androidos
mobilokra egyarant letdlthetd.

Photo Editor — Szerkesztés igazan nagy lehetdségekkel

A Photo Editor' egy fantasztikus, dijnyertes képszerkeszté program. Ma mindenkinek van digi-
talis fényképezdgépe, ha mashogy nem is: a mobiljaban. Ezért, ha utémunkara van sziikségiink,

5 Pixlr. Pixlr.com.
16 Photo Editor.
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az online képszerkeszto segitségével konnyen megoldhatjuk az egyszeriibb, képpel kapcsolatos
problémainkat.

Gyakorlatilag minden fontos dolgot tartalmaz, amelyre els6 kdrben sziikségiink lehet: példaul
méretezés, vorosszem-eltavolitas, élesités, szinegyensuly, effektezés, szovegezés, keretezés,
telitettség, retusalas, karikatra. Rengeteg kiegészit6 figurat lehet a grafikara szerkeszteni.
Képekre egyszerii effekteket tenni tokéletes.

DER ] @ octorphotofedys Y [ v —

&Y change phots

4.25. abra: A Photo Editor szerkesztofeliilete
Forras: Photo Editor [képerny6kép], a szerzo szerkesztése

Piktochart — Ha infografikara van sziikséged

Mielbtt még részletezziik a Piktochart'” szamos pozitiv tulajdonsagat, ismertetniink kell egy
definiciot.
Mit is jelent az infografika? A kép, a szoveg, valamint a rajz egyiittes alkalmazasat, kombi-

nacidjat takarja. Megmagyaraz, egyszeriien szemléltet, és mindenekel6tt latvanyos. Erthetévé
tesz fogalmakat, definiciokat.

7 Piktochart. Piktochart.com.
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Hogy tervezd meg
az infografikdadat?

Vdlaszd k
a célkozonséged!

Hatdrozd meg
a célokat és
feladatokat!

Vdlassz egy
megfelelé
témadt!

Gylijts adatot
és informdciot!

Ellenérizz
minden tényt,
és tiintesd fel
a forrdsokat!

Dantsd el, hogyan
e vizualizdlod
az adatokat.

Vdlaszd meg
o azinfografika
szévegének stilusdt.

Ird meg a széveget,
és készits egy vdzlatot!

Vdzold fel
B laz infografikddat. )

4.26. abra: Infografika arrol, hogyan késziilhet az infografika
Forras: Visme
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Az infografika manapsag nagyon divatos fogalom, megalkotasahoz alapos tervezésre van sziik-
ség. A Piktochart megoldas sokkal egyszeriibbé teszi az alkotas folyamatat, segitségével meg-
lepben rovid id6 alatt elképesztden latvanyos infografikakat készithetiink.

Dolgozhatunk egyediil, vagy valogathatunk elére elkészitett sablonok és témak koziil is.
Az eszkoz hasznalata rendkiviil egyszer, igy idealis a kezd6 dizajnerek, valamint a téma irant
érdeklédok szamara is. Valasszuk ki a szoveg hatterét és méretét, a szineket, a szerkesztofeliilet
oldalso részében pedig adjunk hozza képeket az alkotashoz!

& PIKTOCHART Creste v Templstes Resources v Pricing v Login Signup

The fastest way to
create visual
content

Piktochart is the visual content maker for businesses
looking to improve their internal and external
communication. Easily create infographics, reports,
presentations, and prints using one online platform.

Start creating for free

4.27. abra: A Piktochart féoldala, képernyémentés
Forras: Piktochart [képernydkép], a szerzo szerkesztése

What would you like to create today?

EJIH-I

Custom Sizes
Visual in any size
You o

4.28. abra: Piktochart, a lehetéségek tarhdza
Forras: Piktochart [képernydkép], a szerzo szerkesztése
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Forzen — Egyszerii és magyar

A Forzen,™ ez a hazai fejlesztésii webes alkalmazas hasonlit a Canvahoz. A kiilonbség abban
rejlik, hogy itt egy nyomdai kivitelez6 cég all a hattérben.

Ha valamit megterveziink benne, azt azonnal, vagdjelekkel ellatva a nyomdaba tudjuk kiil-
deni gyartasra. Itt is létezik sokféle sablon (template), amelyek szovegét és grafikajat is lehet
modositani, de feltolthetiink sajat fotéanyagot is a késziil6 szordlaphoz, plakathoz, névjegyhez,
Facebook-coverhez. Ha gyorsan kell a szorolap, akkor jobb megoldast nem is talalhatunk!

‘o § Amiket tudsz késziteni
F-WE-. Melyikkel szeretnél dolgozni?

f Bejolentkezés < \

Regisatricid
Nyomtatott media Instagram post Instagram story Facebook
Social média 1080 px X 1080 px boritékép
" 2 Divatos Instagram bejegyzés?! Ké Tedd tssé Facebook oldalad
Sablanok Neked Hasznild sablonjainkat vagy olsd benyomisit modern
alkoss egyedit. Instagram post A Facwbook boritékip

Blog villalkozdsoknak és sablonjaink segitségéval.

magénszemélyeknak. 4 ‘ Szerkessz kényelmesen,
Segitség ~ . otthonrél, online.

’
*

Kapecsolat hasmaélom 1 E haszndlom r

4.29. dbra: Forzen.hu: egyszerii és magyar, képernyémentés
Forras: Forzen.hu [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

ImageEnlarger — Avagy kicsibol hogyan lesz nagy képiink

Minden grafikus egyik legnagyobb problémaja, hogy ikonszeri pici képekbdl kell igényes hirde-
téseket, rollupokat készitenie. Ez alapvetéen nem lehetséges, hiaba j6 mindségii, nem homalyos
maga az alapkép, ha kicsi a felbontasa. Kiilonb6z6 algoritmusokkal az ImageEnlarger,' ez a kis
online és ingyenes eszkdz azon igyekszik, hogy segitségiinkre legyen ezen probléma megolda-
saban. Hasznalata nagyon egyszer(, hiszen csak fel kell tlteni a nagyitando képet, meg kell
adni a kimeneti formatumot, egy-két nagyitasi opciot, és mar el is késziilt az 01j, nagyobb kép.
Hatféle filter, illetve algoritmus nagyitasa koziil valaszthatunk.

18 Forzen. Forzen.hu.
1 ImageEnlarger.
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Welcome to the online Image Enlarger

Thiss free anfing tool allows you to upscale small imapes without losing
aquality o “artifacts’). Our ool provides
resarmgding matthods which are satable for dieront types of Images
{9, line ast vs photographs) and allows you b choose your preferred
upscaled version from a Bst of results,
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4.30. dbra: Az ImageEnlarger.com nyitooldala
Forras: ImageEnlarger [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Adobe Color: Color wheel, a color palette generator —
Talald meg a szinek harmonidjat!

Amennyiben egy meglévé weboldal hangulatan szeretnénk valtoztatni vagy teljesen ujat kiala-
kitani, segitségiinkre lehet a Adobe leny{igdz6en részletes és hasznos eszkoze. Barmilyen szin-
kontrasztot segit kialakitani, legyen az analdg, monokrom, triad, komplementer stb. Az eszkoz
kiilonlegessége, hogy accessibility modja is van, mi tobb, témateriiletek (divat, jaték, utazas)
szerinti trendi szinosszeallitasokat is bemutat.?

Tt Gk

PFFFFFF -

Ahigh color contrast
makes anything easier
to read

S Fall o i G PSS st ot s ot et

4.31. dbra: Accessibility segitség az Adobe oldalan
Forrds: Adobe Color [képerny6kép], a szerzé szerkesztése

2 Van erre Adobe-megoldas is, amely csak részben ingyenes, de azért mindenképpen jo, ha tudunk rola.

118


http://www.imageenlarger.com/
https://color.adobe.com/
https://color.adobe.com/create/color-wheel/

4

s

4.32. dbra: Tokéletes tiirkiz triad az Adobe oldaldan
Forras: Adobe Color [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Social Image Resizer — A képméretezd

Ez az online eszko6z segit a k6zosségi oldalak igénye szerint méretezni a feltoltott képeinket. Ezzel
sok id6t sporolhatunk meg, hiszen a Social Image Resizerben?' kivalaszthatjuk, hogy az adott
képet pontosan hova szeretnénk majd feltlteni, és a program ennek tudataban méretezi at a képet.
Ha ezzel megvagyunk, ingyenesen letolthetjiik az eredményt, és felrakhatjuk a kivant helyre.

Social Image Resizer Tool

Create optimized images for social media

Start Over || #pe fourte |y Computer || | Taliola | Mancs kpestion A4 Upinad

4.33. abra: Social Image Resizer — A képméretezo
Forras: Social Image Resizer [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

2 Social Image Resizer. Internetmarketingninjas.com.
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GIMP — Akar a Photoshop helyett is

A GIMP? esetében egy olyan ingyenes szerkesztdszoftverrdl beszélhetiink, amelyet le kell
tolteniink, majd fel kell telepiteniink a szamitdgépre. Meglepé mddon ez a kis program szamos
ingyenesen hasznalhato fejlett eszkdzzel és funkcioval rendelkezik. A program idealis azon kezd6
dizajnerek szamara, akik ingyenes eszko6z segitségével szeretnék bdviteni tudasukat. Ha elakad-
nank, a neten sok segitséget talalhatunk. A felhasznaloi kézikdnyv is szamos nyelven elérhetd.

Egy kicsit mas a logikaja és felépitése, mint az Adobe-programoknak, de ha megszoktuk
a mikodését, feliiletét, nagyon hasznos tud lenni, és sokat ki lehet hozni beléle.

[oriteac | 202
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4.34. dbra: A GIMP szerkesztdfeliilete
Forrads: GIMP [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Irfanview — Amilyen egyszerii, olyan nagyszerii

Egy nagy tudasu, kicsi és gyors grafikai program, amely csoportos méretezésben, konverta-
lasban, képmanipulacidban az egyik legjobb teljesitményt nyjtja. Képnézegetésre, valogatasra,
kategorizalasra nagysagrendekkel gyorsabb és jobb, mint a beépitett eszk6zok a Windowsban.
Nagy elonye az ingyenessége, €s az, hogy alapvet6 grafikai problémékat ezzel is meg lehet oldani.
Nagyon sok formatumot ismer ¢€s kezel, s6t a videok lejatszasa sem okoz szamara kiilondsebb
gondot.

2 GIMP. Gimp.org.
B TIrfranview. Irfanview.com.
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e IrffanView

OTHER DOMMLOAD SITES

REGISTER | SUPPORT EFIMEW

4.35. abra: Irfanview: egyszerii és nagyszerii
Forras: Irfanview [képernyOkép], a szerzé szerkesztése

Inkscape — Vektoros szerkesztés

Ha igazan szép konturokra van sziikségiink, akkor vektorosan kell elkésziteni a kivant grafikat.
Erre a problémara szinte mindenki azonnal ravagja, hogy akkor CorelDRAW és Illustrator!
Az Inkscape-et? kevesen ismerik, pedig ikonok tervezésére az egyik legjobb megoldas, .svg
formatum kezelésében utolérhetetlen program. A t6bbi vektorgrafikai alkalmazashoz hasonléan
objektumok, formak, vonalak, gorbék, szovegek forgatasahoz, torzitdsahoz, atalakitdsahoz,
elrendezéséhez, igazitasahoz itt is megtalalunk mindent. A vaszon felosztasahoz segédvonalakat
és racsokat, a szinvalasztashoz pipettat, objektumok egymasra helyezésére rétegeket. Nem csak
a kezdoknek ajanlott, hiszen gyakorlott grafikusok csodakat miivelhetnek vele. Nem online
a rendszer, hanem telepithetd, viszont nagyon jo6 tulajdonsaga, hogy tovabbra is ingyenes (GNU
licenc). Linux-, Windows- és Mac-es verzidja egyarant elérhetd. Létezik hozza egy ingyenes
(FSF altal tamogatott) 400 oldalas konyv is (http:/inkscape.hu/letoltesek/), amelybdl sokkal
gyorsabban meg lehet tanulni a program hasznalatat. Ha valakit nagyon irrital az angol feliilet,
magyarul is hasznalhatja, bar ha latott mar valaki magyar Photoshopot és angolon dolgozott
eredetileg, annak zavaroak lehetnek a magyaritasok.

Blender — Ha 3D magus szeretnél lenni
A Blender® egy nagyszerii 3D szerkesztOprogram, amely nem mellesleg open source alapokon

mitkodik. Ha szeretnénk magunkat kiprobalni a 3D animaciok vilagaban, keresve sem talalunk
jobbat. Egy hatranya van, mégpedig az, hogy a hasznalata nem egyszer.

2 Inkscape. Inkscape.hu.
% Blender. Blender.org.
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Renderelhetiink, modellezhetiink, animacidkat hozhatunk 1étre, szimulaciokat készithetiink,
videot vaghatunk, de akar jatékokat is készithetiink a segitségével. Kezeli a legtobb formatumot,
példaul 3D Studio, Lightwave, Autodesk, SVG, VRML fajlokat. Az oldalukon fantasztikus
képeket, a YouTube-on pedig sok animaciot talalhatunk.

TweenUI — Flash helyett animalt HTML 5 banner készitése

Mar egyre kevesebb bongészo, operacios rendszer tamogatja a flashtechnologiat, igy kellett egy
alternativa, amely kompatibilis minél tobb platformmal, de mégis bannereket, pici animaciokat
lehet vele késziteni. Ma erre egyre tobben a TweenUI-t,* ezt a HTML5-szabvannyal dolgozo
alkalmazast hasznaljak. Ha valaki korabban mar hasznalt flasht, ezzel is boldogulni fog. Gyors,
jol mitkodik, a kompatibilitas sem okoz problémat, viszont hatranya, hogy ha iizleti kdrnyezetben
szeretnénk hasznalni, akkor azért fizetniink kell.

Photoscape

Mindenképpen megemlitenénk a sokak altal kedvelt Photoscape?” programot, mert ez is egy
alternativa lehet a Photoshop helyett kisebb manipulaciokra, konvertalasokra. Nagy elonyeként
emlithetd, hogy RAW konvertalot is tartalmaz, tehat jo szolgalatot tehet a hobbifotosoknak.

Google Webdesigner

Kicsit nehézkesebb, de egy kis tanulassal jol hasznalhaté eszkoz a Google Webdesigner.?®

Ezekkel az ingyenes eszkdzokkel professzionalis latvanyvilagot tudunk felépiteni anélkiil,
hogy a program, a felhasznalt képek pénzbe keriilnének. Az elkésziilt mii pedig barmilyen esz-
kozon futtathaté. Erdemes kihasznalni!

Osszefoglalé feladatok

Tervezze meg a Digitdlis kompetencidk tankonyv alternativ boritojat!

Ehhez keressen a fenti oldalak valamelyikérdl a témahoz illeszkedd, nagy képet! Fontos, hogy olyan feliileten
keressen képet, amelyet korabban nem ismert.

Keressen a megfeleld feliileten logét/piktogramot is a kép mellé!

A boritotervet elkészitheti itt, vagy kiilon fajlban is.

26 TweenUI. Tweenui.com.
¥ Photoscape. Photoscape.org.
8 Google Webdesigner. Webdesigner.withgoogle.com.
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Foto és forrasa:

Piktogram/logé és forrésa:

Tovabbi feladatok, leiras: Bacso Miklos: Bevezetés a multimédia eszk6zok vilagaba. Szaldobagyi.
hu, 2008. Online: https:/bit.ly/3wncvwp

Felhasznalt irodalom

Bartal Tamas Andras: Grafikus formatumok, rajzolasi alapelvek. Agr.unideb.hu, 2004. marcius 27. Online:
https:/bit.ly/3ikZMSP

Foldvari Melinda: Szamitogépes szinmegjelenités. Szinkommunikacio.hu, 2015. Online: http:/szinkom-
munikacio.hu/13_10.htm

Keverési moédok. Tudasbazis.sulinet.hu, 2008. Online: https://bit.ly/31sl4Zp
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2017. Online: https://bit.ly/3qlQQkB

Nagy Zoltan: igy lesz jogtiszta képed ingyen az internetrdl. Cegarculat.hu, 2018. Online: https://bit.
ly/3ws3Ybx

The Gomez Graphics Team: Painting with Pixels, Drawing with Vectors. Vector-conversions.com. Online:
https://bit.ly/36ykgoe

Szedlak Katalin: Pantone torténelem és szinkommunikacié az RGB, CMYK és RAL szinrendszerekkel.
Cegarculat.hu, 2020. Online: https:/bit.ly/3wnOpBC

Ajanlott irodalom
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Benjamin, Walter: A miialkotas a technikai reprodukalhatosag kordban. Ford. Barlay Laszl6 et al. In u6:
Kommentar és profécia, Budapest, Gondolat Kiado, 1969. 301-334. Online: https://bit.ly/3iotbeO

Bergstrom, Bo: Bevezetés a vizudlis kommunikacioba. Budapest, Scolar Kiado, 20009.

Healey, Matthew: Mi az a branding? Budapest, Scolar Kiado, 2009.

Jury, David: Mi az a tipografia? Budapest, Scolar Kiado, 2007.

Mono Design: Branding: From Brief to Finished Solution. Brighton, RotoVision, 2005.

Roberts, Kevin: Lovemarks. Budapest, Magyar Konyvklub, 2004.

Twemlow, Alice: Mire jo a grafikai tervezés? Budapest, Scolar Kiado, 2008.

123


https://bit.ly/3wncvwp
https://bit.ly/3ikZMSP
http://szinkommunikacio.hu/13_10.htm
http://szinkommunikacio.hu/13_10.htm
https://bit.ly/3Isl4Zp
https://bit.ly/3qlQQkB
https://bit.ly/3ws3Ybx
https://bit.ly/3ws3Ybx
https://bit.ly/36ykgoe
https://bit.ly/3wnOpBC
https://bit.ly/3IprVT5
https://bit.ly/3iotbeO

[Vakét oldal]



Orban Anna

V. Tartalom eldallitasa —
LibreOffice-alapok, kérelmek, kérveények

A fejezet célkitiizése

A fejezet célja, hogy megismertesse az olvasoval a kdzigazgatasi szervezeteknél telepitett szabad
és nyilt forraskodi irodai szoftvercsomagok hasznalatat. A képzés a kozigazgatasi gyakorlatban
sziikséges szovegszerkesztési és tablazatkezelési feladatokra fokuszalva kiemelten gyakorlat-
orientalt ismereteket nyjt.

A tananyag elsajatitasaval az olvasd megismeri az irodai szoftvercsomagok mitkodését, képes
lesz a feladatainak megfelel6 szoftver kivalasztasara, a hivatali munka soran jelentkezd tipikus
szovegszerkesztési és tablazatkezelési feladatok onalld és hatékony elvégzésére.

LibreOffice-alapok
Irodai programcsomagok

Az irodai (office) alkalmazasok vagy programcsomagok az irodaban, hivatalban megszokott
feladatok elvégzését (szoveges vagy tablazatos dokumentumok szerkesztését, nyilvantartasok
kezelését, prezentaciokészitést, kapcsolattartast stb.) tamogatjak, de természetesen otthon is jol
hasznalhatok. A programcsomagok kiilonbdzé tipust feladatok elvégzésére hasznalhato alkal-
mazasokat fognak 6ssze egységes feliileten, k6zos szolgaltatasokkal, egyiittmiikodést biztositd
keretrendszerrel.

Az irodai programcsomagok részei altalaban:

— szovegszerkesztés (példaul LibreOffice Writer, Google Docs, Microsoft Word),

— tablazatkezelés (példaul LibreOffice Calc, Google Sheets, Microsoft Excel),

— prezentaciokészités (példaul LibreOffice Impress, Google Slides, Microsoft PowerPoint),

— adatbazis-kezelés (példaul LibreOffice Base, Microsoft Access),

— levelezés, naptar- és cimjegyzékkezelés (példaul Gmail, Microsoft Outlook),

— rajz- és grafikakészités (példaul LibreOffice Draw),

— egyéb (példaul LibreOffice Math, Google Forms, Microsoft OneNote).

A legismertebb irodai alkalmazasok: Microsoft Office, Microsoft 365, LibreOffice, Apache
OpenOffice, G Suite (korabban Google Apps), Apple iWork. A programcsomagok telepithetok
asztali vagy hordozhato szamitogépre (asztali verzid), hasznalhatok mobilalkalmazasként, vagy
bongészon keresztiil (online, felhdalaph szolgaltatasként).
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5.1. tablazat: Néhany ismertebb irodai alkalmazds besoroldsa

Asztali Nyilt és szabad LibreOffice, Apache OpenOffice

Zart, kizarolagos jogokkal Microsoft Office, Apple iWork
Mobil . Nyilt és szabad LibreOffice (qulabora O.ffice),, Apa;he OpepOffice
(Androidra (AndrOpen Office Androidra és Office 700 i0S-re)
¢s i0S-re) Zart, kizarolagos jogokkal Microsoft Office, G Suite, Apple iWork
Online Nyilt és szabad LibreOffice (Collabora Online)

Zart, kizarolagos jogokkal Microsoft 365, G Suite, Apple iWork

Forras: a szerz6 szerkesztése

Nyilt és szabad szoftver

A szoftverek szellemi termékek, szerz6i jogi védelem alatt allnak.! Illegalis beszerzésiik tehat etikai
és biintet6jogi vétség. A magyar jogszabalyok szerint egy szoftver akkor legalis, ha rendelkeziink
a szoftver gyartdjatol szarmazo engedéllyel, amelyben a gyartd feljogosit a szoftver hasznalatara,
és tudjuk igazolni annak szarmazasat, példaul szamlaval, szerzodéssel, atvételi elismervénnyel.

A szoftver licencszerzédéssel jogositja fel a szerzoéi jog tulajdonosa szellemi termékének hasz-
nalatéra a vasarlét. Egy adott szoftver esetében a végfelhasznaloi licencszerzédés (EULA?) hata-
rozza meg a szerz0i jog tulajdonosa altal megengedett szoftverhasznalat feltételeit (hasznalhato
példanyszamot, id6tartamot, felhasznaldi kort, jogokat, korlatozasokat, jogorvoslati lehet6ségeket).

A szoftverek felhasznalhatosagat tobb szempont befolyasolja:

— aszoftver ingyen vagy dijfizetés ellenében szerezhetd be,

— a felhasznaloi kor kotottsége (példaul maganszemély vagy cég),

— a felhasznalasi cél megadasa (példaul oktatasi),

— afelhasznalas id6tartama (korlatozott idétartamu vagy 6rok),

— aszoftver forraskodjara vonatkozo szabalyok (zart vagy nyilt),

— a szoftver szerzdje milyen jogosultsagokat engedélyez a felhasznalonak (csak futtatast

vagy modositast, tovabbfejlesztést, terjesztést is).

A kereskedelmi szoftverek esetén a szoftverhasznalat jogat veszi meg a vevo dijfizetés ellenében
a tulajdonostol, altalaban meghatarozott érvényességi idétartamra, meghatarozott példanyszam-
ban és adott felhasznaloi kor szamara, elfogadva a licencszerz6désben foglalt korlatozasokat.
Tobb altipusa ismert, néhanyat megemlitiink ezek koziil.

Eszkozre elére telepitett szoftverekhez kapcesolodik az OEM? licenc. Nagyobb szervezetek
szamara gazdasagosabb és konnyebben menedzselheté a mennyiségi (volume) licencek vasarlasa.
Az oktatasi (EDU) licencek lehetdséget biztositanak az intézményeknek, a tanaroknak és a dia-
koknak, hogy rendkiviil kedvezo feltételek mellett juthassanak a szoftverekhez.

I Az 1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol 1. § (2) ) pontja szerint szerz6i jogi védelem ala tartozik

,»a szamitogépi programalkotas és a hozza tartozé dokumentacio (a tovabbiakban: szoftver) akar forras-
kédban, akar targykodban vagy barmilyen mas forméaban rogzitett minden fajtdja, ideértve a felhasznaloi
programot és az operacios rendszert is”.

2 End User Licence Agreement, magyarul Végfelhasznaldoi Szerz6dés.

3 Original Equipment Manufacturer, magyarul Eredeti Berendezés Gyarto.
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Ingyenes hasznalathoz kapcsolodik a freeware, a shareware és a trial szoftver megjeldlés.

A freeware tetszGlegesen hosszu ideig ingyenesen hasznalhato tulajdonosi szoftver. Altalaban
nem terjeszthetd szabadon, nem engedélyezett a mdodositasa, zart a forraskddja.

A shareware id6beli vagy funkcionalitasbeli korlatozassal ellatott, eredetileg szabadon ter-
jeszthetd, zart forraskodu, ingyenes tulajdonosi szoftver. Célja a program elterjesztése, a kedv-
csinalas. A felhasznalonak a teljes valtozatot meg kell vasarolnia az id6- vagy felhasznalasi korlat
lejartakor, illetve akkor ha minden funkciora sziiksége van. A kiprobalasra és a demonstraciora
utal a trialware és a demoware Kifejezés is.

Az ingyenes (freeware, shareware) szoftvereket gyakran 6sszekeverik a szabad szoftverekkel
(free software), bar a szabad szoftverek eléallitasaért vagy terjesztésért dij kérheto.

Szabad szoftver alatt értiink minden szamitogépes programot és dokumentaciot, amely kielé-
giti az alabbi feltételeket:

— A szoftver barmilyen célra felhasznalhato.

— Lehet6ség van a szoftver miikkddésének szabad tanulmanyozasara és modositasara.

— Szabadon terjeszthetd, tovabbadhato.

— Lehet6ség van a szoftver tovabbfejlesztésére és a fejlesztés kozreadasara.*

A szoftver tanulmanyozasanak, méodositasanak, illetve tovabbfejlesztésének elofeltétele a for-
raskod elérhetésége.

A zart forraskodu szoftverek tulajdonosai, fejlesztdi a szoftver futtatasat engedélyezik (licenc-
dij ellenében vagy ingyenesen), de a forraskod visszafejtését, modositasat, ujrafelhasznalasat
és terjesztését tiltjak. Ilyen példaul a Microsoft Windows és Office.’

A nyilt forraskodu szoftverek esetén megismerhetd a forraskdd, valamint licenc adja meg
a mddositéas, Gjrafelhasznalas és terjesztés lehetdségét.® Ilyen példaul a Linux, az Android
és a LibreOffice.

A szabad szoftver mozgalom a felhasznaloi szabadsagot helyezi miikodése kézéppontjaba,
mig a nyilt forrds mozgalom foként a nyilt forrasu szoftverfejlesztés technolodgiai elényeit emeli
ki. A legtobb nyilt forraskdda szoftver egyben szabad szoftver is, amit a FLOSS (a Free/Libre/
Open Source Software kifejezés roviditése) jelol.

A szabad szoftvereken beliil a public domain (kdzkincs) olyan szoftvereket jelol, amelyek
nem élveznek jogi oltalmat, tovabba ingyenesek, és felhasznalasukra a jog nem ir el semmilyen
korlatozast.

Az elmult tiz évben a magan- és kozszféraban is egyre nagyobb szerepet kapnak a szabad
és nyilt forraskodu szoftverek, elsésorban a gyartofiiggetlenség, a nyilt szabvanyokon alapuld
miikddés, a korlatozas nélkiili hasznalat és az alacsony koltségigény eldnyeit kihasznalva.

2011-ben Magyarorszag Kormanya egyes kozigazgatasi szervek nemzetkdzi szabvanyon
javitasa, valamint a koltséghatékony nyilt forraskodu irodai szoftverek részaranyanak novelése
érdekében elrendelte, hogy — a Honvédelmi Minisztérium és az altala iranyitott szervek kivé-
telével — a kormany iranyitasa alatt allo szervek az altaluk szovegszerkesztd, tablazatkezel
€s prezentaciokészitd szoftverekkel eldallitott, tovabbszerkeszthetd vagy nem tovabbszerkeszt-

4 FSF.hu Alapitvany: Mi a szabad szoftver? Fsf hu.

5 A Microsoft egyes termékei (példaul fejlesztérendszerek, Linux alrendszer) szintén nyilt forraskodtak.
¢ Creative Commons licencek. Bvebben lasd a I1. fejezet Szerzéi jog és szellemi kozjavak cimii alfeje-
zetét.
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heté dokumentumokat egymas kozotti elektronikus kommunikaciojuk soran kizarélag olyan
dokumentumformatumban tovabbithatjak, amely nyilvanosan hozzaférhetd, korlatozas nélkiil
alkalmazhato6, nemzetk6zi szabvanyligyi szervezet altal elfogadott szabvanyra épiil.’

2016-ban a kormany tovabbi intézkedéseket rendelt el a nyilt szabvanyokra épiild, illetve
nyilt forraskodu szoftverek kozszféraban torténd elterjesztése érdekében, kiemelve a Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem feladatat a nyilt forraskodu irodai szoftverek hasznalatat eldsegitd okta-
tasi anyagok készitésében és a tananyag beépitésében az allami és a kdzszolgalati tisztviselok,
valamint a hivatasos allomany kotelez6 tovabbképzési rendszerébe.?

2017-ben a korméany l1étrehozta az allami érdekii (nyilt és zart forraskodu) szoftverfejleszté-
seket elsegito, egységes Allami Alkalmazas-fejlesztési Kornyezetet (AAFK).

Az alkalmazasfejlesztések tervezése, beszerzése és lebonyolitasa soran kételezéen érvénye-
sitend6 szakmapolitikai alapkovetelmények kozott kiemelték: ,,8. A fejlesztési feladat jellegéhez
és a megvaldsitandd funkcidkhoz illeszkedden a technologiailag elérhetd legnagyobb aranyban
be kell épiteni, és alkalmazni kell a fejlesztés soran az allami infrastruktara kdrnyezetben tamo-
gatott nyilt szabvanyra épiild, nyilt forraskodu alkalmazasokat.”!

A LibreOffice nyilt forraskodu, ingyenesen és szabadon — magan-, oktatési, kormanyzati,
kozigazgatasi és iizleti célra is — felhasznalhato irodai programcsomag, amely minden operacios
rendszeren és platformon egyarant hasznalhato, igy a stratégiai céloknak megfelelden helyet kap
a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem képzési kinalataban.

A LibreOffice kialakulasa és fejlodése

A LibreOffice torténete 1986-ig nyulik vissza, mikor a Star Division nevili német cég kiadta
a StarWriter szovegszerkeszt6t. 1995-ben a StarOffice néven jelent meg a termék, amely ekkorra
tovabbi Osszetevoket tartalmazott: rajzprogramot (Starlmage), tablazatkezel6t (StarCalc),
grafikonkészit6t (StarChart) és egy vektoros rajzoloprogramot (StarDraw). A programcsomag
1997-ben mar bongészét, HTML-szerkeszt6t, bemutatokészitdt (Starlmpress) és adatbazis-ke-
zel6t (StarBase) is tartalmazott.

A Sun 1999-ben felvasarolta a Star Divisiont, és a StarOffice 5.2-es verzidjat ingyenesen
letdlthet6ve tette.

2000. oktober 13-an a Sun (némi atalakitas utan) OpenOffice.org néven szabadda tette az iro-
dai csomag forraskodjat, igy 1étrehozva a Microsoft Office szabad és nyilt alternativajat. Ez a nap
tekinthet6 az OpenOffice.org sziiletésnapjanak. 2002-ben jelent meg az 1.0-s, 2005-ben a 2.0-s,

7 1479/2011. (XII. 23.) Korm. hatarozat az egyes kozigazgatasi szervek altal hasznalt elektronikus doku-
mentumok formatumarol és a nyilt forraskodua irodai szoftverek hasznalatarol.

8 1604/2016. (X1. 8.) Korm. hatarozat a nyilt forraskoda szoftverek kozszféraban torténé elterjesztésérol,
valamint a nyilt szabvanyokra épiil, illetve nyilt forraskodu szoftverek kozszféraban torténd elterjeszté-
séhez sziikséges intézkedésekrol sz616 1236/2016. (V. 13.) Korm. hatarozat végrehajtasabol adodo egyes
feladatokrol.

9 1238/2017. (IV. 28.) Korm. hatarozat az allami érdekii szoftverfejlesztéseket timogato egységes Allami
Alkalmazas-fejlesztési Kornyezet 1étrehozéasarodl szol6 koncepciordl és az ezzel kapcsolatos feladatokrol.
10 314/2018. (XII. 27.) Korm. rendelet az egységes Allami Alkalmazas-fejlesztési Kornyezetrdl és az Allami
Alkalmazas-katalégusrol, valamint az egyes kapcsolodé kormanyrendeletek modositasarol. FLORA Allami
Alkalmazas-fejlesztési Kornyezet.
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2008-ban a 3.0-s verzid. 2002-ben késziilt el az OpenOffice.org irodai programcsomag magyar
valtozata, és ekkor alakult meg az FSF.hu Alapitvany.'!

A 3.2-es verzidt mar az Oracle jelentette meg, miutan id6kozben felvasarolta a Sunt.

2010-ben Budapesten az OpenOffice.org fejlesztéinek konferenciajan megalakult a The Docu-
ment Foundation" az Oracle-t6l fiiggetlen szervezetként, amelynek célja egy jobb, dinamiku-
sabban fejl6do, a nyilt forraskdda kdzosségre jobban tamaszkodo szabad irodai programcsomag
fejlesztése, méghozza az OpenOffice.org alapjain. Az alapitvany résztvevoi gyakorlatilag egy
ij programvaltozatot hoztak 1étre LibreOffice néven."

Ezzel parhuzamosan a StarOffice mint kereskedelmi termék kiadasa Oracle Open Office
néven folytatddott. 2011-ben az Oracle a védjegyet és kddot atadta, igy a kdvetkezd verzié mar
az Apache Software Foundation kiadasaban jelent meg Apache OpenOffice néven.

A két ag azéta is parhuzamosan fut, a LibreOffice és az Apache OpenOffice egyarant szabad
és nyilt forraskodu, ingyenes szoftver.

A LibreOffice fobb verziovaltasai: 3.x (2011-2012), 4.x (2013-2015), 5.x (2015-2017), 6.x
(2018-2020)."* A tankdnyv megirasakor aktualis verzio a 7.2.1°

A LibreOffice alkalmazasai és fajlformatuma
A LibreOffice programcsomagja hat alkalmazast foglal egy keretbe.

5.2. tablazat: A LibreOlffice programcsomag alkalmazdsai

Writer Szovegszerkesztd program: alkalmas rovid feljegyzések, levelek irdsara, de akar hosszabb, komp-
lex kiadvanyok, kényvek készitésére is.

Calc Tablazatkezeld program: tdmogatja a szamitasok, elemzések elvégzését, dontések elokészitését
¢és az adatok vizudlis megjelenitését.

Base Adatbazis-kezel6 program: segitségével készithetiink és kezelhetiink tablakat, irlapokat, lekérde-
zéseket és jelentéseket.

Impress  Prezentaciokészitd, multimédias bemutatok készités¢hez.

Math Képletszerkeszto: a képlet hasznalhato 6nalléan vagy mas LibreOffice-programokba beillesztve.

Draw Rajzoloprogram: alkalmas egyszerii és Osszetett rajzok készitésére, képek, alakzatok és komplex
abrak szerkesztésére.

Forras: a szerz6 szerkesztése

Jelen fejezet a két leggyakrabban alkalmazott program, a szovegszerkeszt6 €s a tablazatkezeld
hasznalatat tekinti at a LibreOffice 7.0 verzidja alapjan.

' Teljes neve: Free Software Foundation Hungary Alapitvany a Szabad Szoftverek Magyarorszagi Nép-

szerlisitéséért ¢s Honositasaért.

12" The Document Foundation. Documentfoundation.org.

13 Blahota Istvan: Bevezetés a LibreOffice haszndlatdba. Nyiregyhaza, Nyiregyhazi Féiskola, 2011. 11-12.
4 The Document Foundation: 2019 Annual Report. Documentfoundation.org. TDF Nextcloud, 2020.

15 FSF.hu Alapitvany: LibreOffice The Document Foundation. Libreoffice.hu.
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A LibreOffice-alkalmazéasok alapértelmezett formatuma az ODF.' A fajlformatum azt adja
meg, hogy egy adott alkalmazas miként tarolja az adatokat. Az ODF az OASIS altal 2006-ban
megalkotott nemzetkozi ISO szabvany (ISO/IEC 26300:2006)" irodai dokumentumokhoz, amely
az OpenOffice.org nyilt, XML-alapu'® dokumentumformatuman alapul. Verziéi: 2007-t61 v1.1,
2011-t61 v1.2, 2019-t61 v1.3. A LibreOffice 7.0 az ODF vl1.3 formatumot hasznalja.'

A Microsoft Office-alkalmazasok korabbi binaris formatumait (.doc, .xls, .ppt) az ezredfor-
dulé utén fokozatosan az OOXML? formatumai valtottak fel.

A dokumentumformatumok szabvanyositasanak elénye, hogy lehetévé teszi a kiilonb6z6
alkalmazasok dokumentumainak atvételét, bar a kiilonb6z6 alkalmazasok teljes kompatibilitasa
még nem biztositott. A gyakorlatban a LibreOffice és a Microsoft Office egyarant képes az ODF
(.odt, .ods, .odp) és az OOXML (.docx, .xIsx, .pptx) formatumok kezelésére, tehat a dokumen-
tumok megnyithatok, olvashatok, szerkeszthet6k és menthetdk, de a tokéletes egyezés ma még
nem biztositott. A nem tdmogatott funkciok a tartalmak egy részének elvesztését okozhatjak.

A tananyag terjedelmi korlatai miatt nincs mod a szoftver minden funkcidjanak ismertetésére,
ezért tovabbi informaciokért javasoljuk a LibreOffice-szakkonyvek? tanulmanyozasat.

A LibreOffice feliilete

A LibreOffice program inditasakor a keretrendszer toltédik be, ahonnan indithatok az egyes
alkalmazasok 0j dokumentumok 1étrehozasaval vagy 1étez6 fajlok megnyitasaval.

A LibreOffice menii- és ikonorientalt, vagyis az egyes funkciok meniibdl (a meniisorbdl
vagy helyi meniibol), valamint ikonok segitségével indithatok. Az alkalmazasablakok felépitése
a keretrendszerben egységes, de a megjelenitési beallitasokat a felhasznalok modosithatjak.

Az alkalmazasablakok fobb részei:

— Cimsor: dokumentum és alkalmazas megnevezése.

— Meniisor: tobbszint{i lenyild menii, a parancsok eléréséhez.

— Eszkoztarak: a legfontosabb parancsok ikonjait, listait, kapcsoloit foglalja 6ssze, amelyek
megjelenitése a Nézet/Eszkoztarak almenii segitségével be- és kikapcsolhato, tartalmuk
testreszabhato.

— Dokumentumablak: a dokumentum megjelenitését és szerkesztését szolgalo feliilet.

— Oldalsav: legfontosabb eszkdzok megjelenitése, testre szabhato tartalommal.

—  Allapotsor: program jelzései (alkalmazastol fiiggd tartalommal), a nézetvaltas és nagyitas
beallitasai.

16 Open Document Format — Nyilt Dokumentum Formatum (eredetileg OASIS Open Document Format
for Office Applications).

17 2009-t61 magyar szabvany (MSZ ISO/IEC 26300:2009).

18 Extensible Markup Language — Kiterjeszthetd jelolényelv.

1 OASIS: OASIS Open Document Format for Office Applications (OpenDocument) TC. Oasis-open.org, 2019.
2 Office Open XML — Office Nyilt XML formatuma (2006-ban ECMA-376, 2008-t61 ISO/IEC
29500:2008 szabvany), 2009-t6l négy részbdl allé6 magyar szabvany (MSZ ISO/IEC 29500-1:2009, MSZ
ISO/IEC 29500-2:2009, MSZ ISO/IEC 29500-3:2009, MSZ ISO/IEC 29500-4:2009).

2 Pétery Kristof LibreOffice a gyakorlatban ciml kdnyve a Kdzszolgalati Tudasportalon is elérhetd.
(Pétery Kristof: LibreOffice a gyakorlatban. Budapest, Nemzeti K6zszolgalati Egyetem, 2018.)
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[ LibreOtfice

[ Fijl megnyitisa

. Tavol féjlok

[ sablonok v
Léwehozis:

Writer dokumentum
Calctablézat
s
Draw rajz

Math képlet

Base adatbdzis

Sigd  Kiterjesziések

5.1. dbra: A LibreOffice programcsomag elemeinek az inditasara szolgalo keretrendszer
Forras: LibreOffice [képernydkép], a szerz6 szerkesztése

A Nézet/Felhasznaloi feliilet almeniijének a parancsaival valtoztathatd meg az elrendezés, valtha-
tunk a szokasos menii és eszkoztar vagy a Microsoft Office programokhoz hasonlé szalag megje-
lenitése kozott. Szalag elrendezés esetén a meniisor alapértelmezetten rejtett, de megjelenithetd.

Standard eszkoztar: klasszikus mod, két eszkoztar megjelenitésével.

Egyetlen eszkoztar: egy eszkoztar az dsszes gyakran hasznalt funkcidval (az oldalsav
0ssze van csukva).

Oldalsav: az oldalsav teljesen nyitva van (csak egy eszkdztar, a Formazas lathato).
Lapok: lapokra osztott szalag jelenik meg, két sorba rendezett parancsokkal.

Kompakt lapok: lapokra osztott szalag jelenik meg, egy sorba rendezett parancsokkal.
Kompakt csoportositott szalag: a szalag fix (példaul Fajl, Szerkesztés, Betlikészlet cso-
port) és kornyezetfiiggd csoportokat, parancsokat jelenit meg.

Kornyezetfliggd egysoros: egy eszkoztar jelenik meg, kornyezetfiiggd parancsokkal.

5.3. tablazat: LibreOlffice-alkalmazdasablak felépitése (klasszikus mod)

Cimsor

Meniisor

Eszkoztarak

Dokumentumablak Oldalsav

Allapotsor

Forras: a szerz6 szerkesztése
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Szovegszerkesztés: Writer
Bevezetés a szévegszerkesztésbe

Az irodai munka egyik jellemzdje a nagy mennyiségii irdsos anyag készitése. A hivatalos leve-
lek, jelentések, beszamolok, utasitasok nagy tomege igényli a szdveges tipustt dokumentumok
szamitogépes feldolgozasat. A szovegszerkeszt6 programok segitségével konnyen rogzithetiink
kiilonbozo szovegeket és gyorsan eldallithatunk egyszerii dokumentumokat (feljegyzéseket,
beszamoldkat, leveleket, korleveleket stb.), de nagyobb terjedelmii, sszetettebb, akar professzi-
onalis abrakat, tablazatokat és hivatkozasokat tartalmazo kiadvanyokat is.
A szovegszerkesztés tipikus miiveletei:
— alapszinti miveletek:
e szdveg begépelése, begépelt szoveg kijavitasa,
e karakterek formazasa (betiik tipusa, mérete, kiemelése),
¢ bekezdések formazasa (igazitas a margdkhoz képest, sortavolsag, felsorolas, szamozas),
¢ lapformazas (margdk megvaltoztatasa, élofej és €161ab alkalmazasa, lapszamozas),
e dokumentum mentése, megnyitasa,
e dokumentum nyomtatasa,
— emelt szinti miveletek:
¢ adokumentumformazas stilusok és sablonok hasznalataval,
¢ kiils6 allomanyok, objektumok beillesztése (tablazatok, grafikonok, képek stb.)
és formazésa,
¢ boritékok, cimkék, korlevelek készitése,
e kisegit6 informaciok eléallitasa a szovegrol (tartalomjegyzék, hivatkozasok stb.).

Legfontosabb szovegegységek:

—  Karakter: a szoveg legkisebb egysége (betll, szam, irasjel), de vezérldjelek is (példaul
bekezdés végén leiitott Enter, vagy a tabulatorjel).

— Sz0: egy vagy tobb karakterbdl all, el6tte szokoz, utana irasjel (,; .1?) és/vagy szokdz
talalhato.

—  Mondat: egy vagy tobb szobol all, a végén mondatzard karakterrel (.1?).

—  Sor: a bal marg6tol a jobb marg6ig tart. A szovegszerkeszt6 sorokra tordeli a beirt szoveget.

—  Bekezdés: az Enter billenty(i két lenyomasa kozotti, egy- vagy tobbsoros szovegrész.

— Oldal (lap): a szoveg kinyomtatasanak alapegysége.

—  Fejezet (szakasz): a lapformazas alapegysége. Altalaban az egyszeriibb dokumentumok
egy fejezetbdl allnak.

— Teljes szoveg: az els karaktert6l a szoveg vége jelig az Osszes karaktert, szot, mondatot,
sort, bekezdést, fejezetet magaban foglalja. A fajlmiiveletek alapegysége.

—  Szdvegrész: a szoveg barmely hosszisagi része lehet, egyetlen karaktertdl a teljes szovegig.

Alapmiiveletek: szovegbevitel, fajlkezelés, nyomtatds

Egy szoveges dokumentum 1étrehozasa a begépeléssel kezdddik. A szoveg beirdsa soran célszerii
az alabbi szabalyok betartésa:
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— Az Enter billentyiit csak a bekezdés végén nyomjuk le! A szdvegszerkesztd a begépelt
szoveget automatikusan sorokra tordeli. Csak akkor nyomjunk Enter billentytit, ha 1j
gondolatot, uj bekezdést kezdiink. Mondat kozben csak akkor kell Entert iitni, ha listat
akarunk létrehozni. Ha egy bekezdésen beliil 0 sort akarunk kezdeni, de a sorba még
férne szoveg, akkor hasznaljunk kézi sortorést (Shift + Enter egyilittes leiitésével).

—  Ne csinaljunk iires sorokat Enter leiitésével! Hasznaljunk helyette térkozbeallitast.

— A szavak k6z¢é csak egy szokozt tegylink. Az irasjelek elé ne, de utana irjunk szokozt.

—  Ne hasznadljuk a szokozt szévegek igazitasara!

—  Ne nyomkodjuk feleslegesen a Tabulator billentyiit! Tabulator a tablazatos forma kiala-
kitasahoz, tobboszlopos szoveg helyes igazitasahoz, pontsor stb. készitéséhez sziikséges.

A begépelt szoveget mindig olvassuk at, ha hibat talalunk, javitsuk. A hianyzo részt besztrhat-
juk, a felesleges részt tordlhetjiik, kijelolt szovegrészeket masolhatunk, mozgathatunk, vagy
tordlhetiink, egy adott szovegrészt megkereshetiink, illetve kicserélhetiink. A szovegbevitelhez
kapcsolodd parancsokat a Szerkesztés menii tartalmazza (lasd 5.2. abra).
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5.2. abra: Writer: Alkalmazas ablaka, beirt szdveggel és a Szerkesztés menii
Forrdas: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése
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Dokumentumunkat mar a szerkesztés soran is érdemes taroldeszkdzre menteni. A mentés alap-
értelmezett formatuma az ODF-szovegesdokumentum (.0dt), de menthetjiik sablonként (.ott),
a Microsoft Word kiilonbdz6 valtozataiban (.doc, .docx) és egyéb mddon, akar jelszdval védve
vagy titkositassal.

A Fdjl menii foglalja 6ssze a fajlkezelés parancsait. Uj dokumentum hozhaté létre az Uj
almeniib6l a dokumentumtipust kivalasztva. Létez6 dokumentum megnyithatd a Legutobbi
fajlok listajabol valasztva vagy a Megnyitas meniivel, tallézva. A mentésnek is tobbféle modja
van. Ha a médositasokkal nem kivanjuk az eredeti f4jlt feliilirni, akkor a Mentés masként mentiit
hasznaljuk, a mentés helyét és az Gj nevet, tipust megadva. Az Exportalds funkcioval hordozhato
dokumentumformat? (pdf) és e-kényv-formatumot (.epub) hozhatunk 1étre.

A nyomtatast is innen kezdeményezhetjiik, de eldtte célszeri megnézni, hogyan is nézne
ki a szovegiink papiron. Az elénézethez a Nyomtatasi kép meniit, a nyomtatashoz a Nyomtatas
meniit valasszuk. Itt megadhatjuk, melyik nyomtatéra mely oldalakat, hany példanyban, illetve
milyen oldalbeallitasokkal kivanjuk kinyomtatni (lasd 5.3. abra).

A szovegszerkeszté minden dokumentumhoz automatikusan elkészit egy adatlapot, amely
a dokumentum legfontosabb tulajdonsagait (cim, szerzd, targy, allapot, digitalis alairas stb.) tar-
talmazza. Ez az adatlap a Tulajdonsdgok meniipont alatt megtekinthetd, adatai — részben — modo-
sithatok.
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5.3. abra: Writer: Fajl menii és Nyomtatas beallitisa ablak
Forras: LibreOffice Writer [képernyokép], a szerzo szerkesztése

2 Portable Document Format (PDF), amely megfelel az elektronikus dokumentumecserére vonatkozé ISO
32000 szabvanyoknak.
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Formazasok: karakter, bekezdés, szakasz, lap

A begépelt szoveg kezdetben az alapértelmezett formatumokat 6rokli, amelyek megvaltoztatha-
tok. A leggyakoribb formazasi miiveleteket a Formazas eszkoztar ikonjai segitik.

A karakterek formazasa a kijelolt szovegrész betlitipusanak, betliméretének és a betiik sti-
lusanak megvaltoztatasat jelenti. A stilus a karakterek kiemelési lehet6ségeit foglalja magaban.
Szovegrészekre hasznalt betii lehet: normal, félkovér, dolt, félkovér és dolt egyszerre, alahuzott,
athazott stb. Mondanivalonk leirasakor hasznalhatunk NAGYBETUT, kisbetiit, KISKAPITALIST,
also és felsd indexet (példaul H,O, a*+b? = ¢?). Szoveg hangsilyozasira megvaltoztathatjuk a betiik
szinét, vagy hasznalhatunk egyéb kiemelési lehetoségeket. A Formdtum/Szoveg menii €s a Karak-
ter parbeszédpanel segitségével elérhetd az Gsszes karakterformazasi lehet6ség (1asd 5.4. abra).
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5.4. abra: Writer: Formatum/Szoveg menii és Karakter parbeszédpanel
Forrdas: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése
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A bekezdésformazas az aktualis bekezdésre vagy a kijeldlt bekezdésekre vonatkozik.
Fobb tipusai:

Bekezdések igazitasa: balra, jobbra, k6zépre vagy mindkét oldalra (sorkizaras), tablaza-
toknal feliilre, alulra, kozépre.

A behuzas a bekezdés bal, illetve jobb szélének a tavolsaga a marg6tdl, illetve az elsé
sor helyzete a bekezdés bal szélétol.

A térkoz a bekezdésnek az el6z0, illetve a kovetkezd bekezdéstol mért tavolsagat adja meg.
A sorkoz a bekezdés sorainak a tavolsaga, mértéke alapvetden a betlimérethez igazodik.
A szimpla sorkdz akkora, hogy a sorban talalhat6 legnagyobb karakter elférjen. A for-
mazas soran ettdl eltérhetiink, példaul masfeles sortavolsag valasztasaval.

Felsorolas és szamozas: egy- és tobbszintii listak készitése (listaelemek jellel, szamok,
betiik segitségével azonositva).

Szegély és mintazat: a bekezdés keretének és hattérszinének beallitasa.

A Formatum meni és a Bekezdés parbeszédpanel segitségével elérhetd az 6sszes bekezdésfor-
mazasi lehet6ség (1asd 5.5. abra).
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5.5. abra: Writer: Formatum menii, Bekezdés, Felsorolds és szamozas parbeszédpanel

Forras: LibreOffice Writer [képernyokép], a szerzo szerkesztése
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Szakaszok (szovegblokkok) beszurasaval (Beszirds/Szakasz menii) a dokumentum fejezetekre
oszthatd. Szakaszok sziikségesek a szoveg oszlopokra tordelésekor (hasabok), ha a dokumentum
kiilonb6z6 részein eltérd oldalbeallitast (példaul mas oldalszamozast, éléfejet, él6labat, tajolast)
szeretnénk hasznalni, vagy konyvfejezetek irasakor fontos a labjegyzetek, végjegyzetek sor-
szamanak az Ujrakezdése.

Lapformazaskor adjuk meg a szoveg végso elrendezését. A lap megjelenésének legfontosabb
része a papir mérete, a lap tajolasa, a margok nagysaga, az elrendezés (eltérd elsd, paros vagy
paratlan oldal), az élofej, €l6lab és az oldalszam megjelenitése. Tiikrozott elrendezést kétoldalas
kiadvanyoknal (példaul konyveknél) célszerii valasztani. Az élofejek és éldlabak a dokumentum
tetején (fels6 margon) és aljan (alsé margon) elhelyezett tajékozodast segitd azonositok (példaul:
cim, szerzd, fajl neve, elérési Gitvonala, oldalszam, datum). A beallitasok megadésa utan a doku-
mentumszerkesztési feliileten szerkeszthetjiik a tartalmukat.

A Formdtum menii, az Oldalstilus parbeszédpanel, valamint az Oldalsdv/Oldal funkcioja
segitségével elérhet6 az 6sszes lapformazasi lehetéség (lasd 5.6. abra).
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5.6. abra: Writer: Oldalstilus parbeszédpanel
Forrdas: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Sablonok, stilusok

A dokumentumok altalanos megjelenitését a sablonok, stilusok alkalmazasa és a felhasznaloi
formazasok egyiittesen hatarozzak meg.

A sablon egy olyan eldre formazott mintadokumentum, amely meghatarozott formézasi
stilusokat, szovegeket, képeket, tablazatokat, egyéb objektumokat és beallitasokat tartalmaz.
A dokumentumok sablonon alapulnak. Uj dokumentum létrehozéasakor (Fdjl/Uj/Szoveges doku-
mentum) az alapértelmezett sablont hasznalja a Writer.

Ajanlott sablont 1étrehozni gyakran hasznalt formalizalt dokumentumokhoz (ilyenek a levél,
a kérelem, a hatarozat, a beszamolo, az 6néletrajz stb.). Sablon hozhato 1étre a dokumentumbdl
sablonként mentve: Fajl/Sablonok/Mentés sablonként meniivel és a sablontipus kivalasztasaval.
Megadhato az is, hogy a sajat sablon legyen a tovabbiakban az alapértelmezett sablon. A nem
alapértelmezett sablonon alapul6 uj dokumentum a Fdjl/Uj/Sablonok meniipont és a megfeleld
sablon kivalasztasaval hozhato 1étre.

137



A Fajl/Sablonok almenii parancsai segitségével megnyithatjuk, elmenthetjiik vagy kezelhetjiik
(példaul importalhatjuk, exportalhatjuk) a sablonokat (1asd 5.7. abra).
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5.7. abra: Writer: Fajl/Sablonok almenii és Mentés sablonként
Forras: LibreOffice Writer [képernyokép], a szerzo szerkesztése

A stilus formazasi jellemzok gytijteménye. Stilusok alkalmazasaval gyorsan megvaltoztathato
a dokumentumban 1év6 szoveg, tablazatok és listak megjelenése. Stilus hasznalatakor egy 1épés-
ben tobb formazasi beallitas is alkalmazhato. Ha tires dokumentumban elkezdiink gépelni, akkor
automatikusan az alapértelmezett stilus beallitasainak megfelelden jelenik meg szovegiink.
Ez a stilus modosithatd, de nem t6rélhetd, mert erre épiilnek a tovabbi stilusok.
A leggyakrabban hasznaltak a kdvetkez6 csoportokba sorolhatok:
— A bekezdeésstilus a bekezdés megjelenésének jellemzoit hatarozza meg (példaul a szoveg
igazitasat, a sortavolsagot, térkozoket, a tabulatorokat, a szegélyeket), de a karakterfor-
mazast is befolyasolhatja.
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—  Akarakterstilus a kijelolt szovegre van hatassal (betiitipus, betliméret, bettstilus, példaul
félkovér, dolt, alahtzott formazasok).

— Az oldalstilus a lapformazasok fébb elemeit (koztiik a labjegyzet, végjegyzet és targy-
mutato beallitasait) adja meg.

— A tablazatstilus a tablazat szegélyeit, kitoltését, arnyékolasat, igazitasi beallitasait
és betlitipusait hatarozza meg.

— A listastilus a listak igazitasat, szamozasat vagy felsorolasjeleit, valamint betiitipusat

egységesiti.

A dokumentumok egységes képét €s a szovegszerkesztd szolgaltatasainak a kihasznalasat a stilu-
sok alkalmazasa biztositja. A kijeldlt szoveg (vagy aktualis bekezdés) formazasahoz valaszthato
kész stilus a Stilusok meniibol vagy az Oldalsav/Stilusok paneljébdl. A megfeleld stilusra kattintva
szoveglink felveszi az adott formazast. A stilusok attekinthetdk, a kivalasztott modosithat6 vagy
j hozhato 1étre a panelen keresztiil (lasd 5.8. abra).
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5.8. abra: Writer: Stilusok menii és Oldalsav/Stilusok panel
Forras: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Egy 1j stilus készitésének legegyszeriibb modja az, ha a szovegrészen elvégezziik a sziikséges
formazasokat, majd a szovegrészt kijelolve valasztjuk a Stilusok/Uj stilus a kijelolés alapjin
meniipontot. Egy stilus természetesen modosithato is. Ezt a stilussal megformazott széveg
formajanak modositasa utan a Stilusok/Kivalasztott stilus frissitése meniiponttal vagy a Stilus
szerkesztése meniipont kivalasztasa utan megjelend parbeszédpanelen beallitva tehetjiik meg.
A parbeszédpanelen megadhato a stilus neve, az, hogy milyen stiluson alapul, mi legyen a kovet-
kez6 bekezdés stilusa, illetve az egyes lapokon pontosithatok a formazasi beallitasok.

A Stilusok/Stilusok betéltése meniiponttal at is vehetdk stilusok sablonokbdl, dokumentu-

mokbol.
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Korlevelek

Egy szervezetnél gyakran el6fordul, hogy azonos tartalommal t6bb ligyfelének alapvetéen azonos,
de egyedi elemeket is tartalmazo6 levelet, e-mailt, boritékot, cimkét stb. kell elkiildeni tigy, hogy
mindegyik igyfél gy érezze, csak neki irtak azt. A levelek, boritékok, cimkék azonos tipusii,
de egyedi tartalmu informacidkat tartalmaznak.

A kérlevél olyan dokumentum, amely két allomany — egy térzsdokumentum (cimadat mez6-
ket tartalmazé dokumentum) és egy adatforras (cimadatbazis) — egyesitésébdl all eld. Korlevél
1étrehozasahoz javasolt az Eszkézok/Korlevéltiindér hasznalata:
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5.9. dbra: Writer: Eszkézok menii
Forras: LibreOffice Writer [képernyokép], a szerzo szerkesztése

A korlevélkészités 1épései:

1. Kiindulasi dokumentum kivalasztasa: lehet az aktualis dokumentum, de létrehozhat6 4j
vagy megnyithato 1étez6 dokumentum.

2. Dokumentumtipus kivalasztasa: levél vagy e-mail lizenet. E-mail lizenetet az alapértel-
mezett postafiokrol tudunk kiildeni.

3. Cimblokk beszurasa: cimlista (tablazat vagy adatbazis) kivalasztasat vagy 1étrehozasat
kovetden kijeldlhetd és szerkeszthetd a megfelel cimblokk.

4. Megszolitas 1étrehozasa: személyes megszolitas hozhato 1étre mez6érték (példaul nem)
alapjan.

5. Elrendezés modositasa: cimblokk és megszolitas pozicidjanak a megadasa.
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A Korlevél eszkoztar segiti a tovabbi 1épéseket. A dokumentum barmely részén elhelyezhetd
adatmez6. Ehhez az Adatforrasok ikon lenyomasakor megjelend tablazat adott oszlopat kell
kivalasztani, majd a mez6 helyére huzni. Az adatmezdk a szovegben <mezénév> formaban
jelennek meg. A befejezd 1épés az egyesités, amely lehet egyedi dokumentumok szerkesztése,
mentése, nyomtatasa, illetve e-mail lizenetben kiildése.
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5.10. dbra: Writer: Korlevél eszkoztar és dokumentum kérlevélmezdkkel
Forrdas: LibreOffice Writer [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Tablazatok haszndlata

Az adatok tablazatos megjelenitésére a szovegszerkeszto is alkalmas. Az ilyen jellegii feladatok
megoldasanak az egyik eszkdze a tabulatorok hasznalata, de tobb lehetdséget nyujt a tablazatok
beszlrasa.

A tabulatorok a bekezdések formazasanak részei, amelyek beallithatok a Bekezdés parbe-
szédpanel Tabulatorok lapjan, vagy kozvetleniil a vonalzon. igy a tabulatorbillenty( hatasara
a kovetkez6 szoveg az adott pozicidhoz (balra, jobbra, kdzépre vagy decimalisan) igazitva, esetleg
kitolt6 karakterekkel jelenik meg.

A Tablazat/Tablazat beszurdsa meniivel 0j tablazat hozhat6 1étre a sorok, oszlopok sza-
manak, az alkalmazand¢ stilusnak és egyéb jellemzoknek a megadasaval. A tablazat rovatait
ezutan tetszés szerint kitolthetjiik, vagy akar iiresen is hagyhatjuk. A tablazatba sorok, oszlopok
szurhatok be, vagy torolhetok. A sorok, oszlopok méretezhetdk. Tobb cellat kijeldlve azok
egyesithetdk, illetve ennek ellentéteként a cellakat oszlopokra, sorokra bonthatjuk. A tablaza-
tok formazhatdk, tobbek kdzott megadhato a cellakon beliil a szoveg igazitasa, az alkalmazott
szamformatum.

A tablazatok szerkesztését a Tablazat menii és a Tablazat eszkdzsor parancsai tamogatjak.
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Egyéb elemek beillesztése a dokumentumba

A Beszurds menil 0j elemek dokumentumba illesztésére hasznalhaté parancsokat tartalmaz.
Ebbe a korbe képek, médiafajlok, diagramok, mas alkalmazasok objektumai, hiperhivatkozas,
megjegyzések, szimbolumok, labjegyzetek és szakaszok tartoznak. Néhany ezek koziil:

—  Kép: fajlbol képet szar be optimalis korbefuttatassal, kdzépre zartan.

— Diagram: mintadiagramot jelenit meg szerkesztheté modon.

—  Felirat: képek, diagramok, tablazatok stb. szamozott feliratozasa.

— Hiperhivatkozas: webcimre, e-mail-cimre, dokumentumra mutaté hivatkozasok és beal-
litasaik.

— Konyvjelzé: a szoveg egy adott pontjanak a megjeldlése.

— Kereszthivatkozasok: az aktualis dokumentumon beliili hivatkozasok (oldalra, fejezetre,
konyvjelzére, abrara, tablazatra stb.).

— Kiilonleges karakterek: specialis jelek (példaul telefon, boriték, konyv) kivalasztasa
a telepitett készletekbol.

— Labjegyzet és végjegyzet: a labjegyzetek altalaban megjegyzéseket tartalmaznak az oldal
aljan, a végjegyzetek pedig forrasokra utalo hivatkozasokat tartalmaznak a dokumentum
végén. Részeik a hivatkozasjel és a szoveg.

— Tartalomjegyzék és targymutato: cimsorstilusokat alkalmazva automatikusan elkészit-
het6 a tartalomjegyzék. Az elkésziilt jegyzék frissithetd, szerkeszthetd vagy tordlhetd.
A targymutatd készitésének eléfeltétele a targyszavak kijelolése (Bejegyzés beszurasa).

Terjedelmi korlatok miatt nincs lehetdség a szovegszerkesztd dsszes lehetdségének a bemutata-
sara. Részletesebb informaciokkal segit az alkalmazas sugoja.

Tablazatkezelés: Calc
Bevezetés a tablazatkezelésbe

A tablazat a legtobb embernek a tablazatos formatumi (oszlopokba és sorokba rendezett) ada-
tok megjelenitését jelenti. Nem mindegy azonban, hogy milyen adatokat tartalmaz a tablazat,
és milyen miiveleteket kell veliikk végezni. A szdvegszerkesztOben elsdsorban szdveges tipusu
adatokat jelenitettiink meg tablazatos formaban, esetleg egyszerii szamolasi miiveletekkel. Az iro-
dai munkak soran azonban gyakran kell a rendelkezésre allé adatok alapjan nagy mennyiségii
szamitasi feladatokat elvégezni ugy, hogy az adatok megvaltozasa esetén ne kelljen a miiveleteket
elolrdl kezdeni. Ekkor tablazatkezel6 hasznalata sziikséges.

A tablazatkezeld programok segitségével egy tablazatban tarolt adatokon kiilonféle miivele-
tek végezhetok. Lehetdvé teszik az adatok tablazatos elrendezésének kialakitasat, a sziikséges
szamitasi, logikai, szoveges, statisztikai és egyéb miiveletek elvégzését, az adatok abrazolasat
diagramok segitségével. A tablazatkezeld segitségével Osszetett szamitasokat is végezhetiink,
akar tobb tablazat adataival egyszerre. Az adatokat tobbféle modon rendezhetjiik, formazhatjuk,
elemezhetjiik. A tablazatkezel6k kész funkciokat nytjtanak matematikai, statisztikai, pénziigyi
stb. szamitasokhoz.
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A tablazatkezelOk legfontosabb szolgaltatasa az ujrakalkuldlas, amely azt jelenti, hogy egy
adat értékének a megvaltozasa a vele kapcsolatos adatok értékét is megvaltoztatja. A megval-
tozott adatokra €piilé szamitasi eredmények a modosulas alapjan ujraszamolodnak, frissiilnek.

Minden tablazatkezel6 képes adatbazis-kezelési funkciok ellatasara is, de nagyobb méretii
¢és bonyolultabb szerkezetii (t6bb adattablat tartalmazd) adathalmazhoz adatbazis-kezel6t kell
hasznalni.

A LibreOffice Calc alkalmazasa mas tablazatkezel6khoz (példaul Microsoft Excel, Google
Tablazatok) hasonlo tablazatok feldolgozasat biztositja.

A tablazatkezelés tipikus miiveletei:

— alapszinti miveletek:

e adatok tablazatba irasa, modositasa,
+ tablazat formazésa,
e adatok sorba rendezése, sziirése,
e sorozatok hasznalata,
* képletek beirasa, masolasa,
e adatok szemléltetése diagramon, a diagram modositasa,
e lemezre valdo mentés, megnyitas,
* munkafiizet (vagy adott részének) nyomtatasa,
— emelt szintl miiveletek:
*  Osszetett képletek, fliggvények hasznalata,
* részosszegek, kimutatasok készitése,
* adateszkdzok hasznalata, lehetéségelemzések (esetvizsgalo, célérték keresése, adat-
tablak hasznalata) stb.

Tablazatkezeléshez tisztaban kell lenni a tablazatok felépitésével, a tablazatok alapegységeivel.

Munkafiizet

A tablazatkezel6 megnyitasakor egy 1j, ires munkafiizetet kapunk (Névtelen 1 néven). A tab-
lazatkezel6k az operativ memoriaban taroljak a megnyitott munkafiizetek 6sszes adatat, igy
a memoria mérete és a rendszer eréforrasai korlatozhatjak a feldolgozhaté adatmennyiséget,
illetve a feldolgozas sebességét.

A munkafiizet hattértarra mentésekor adjuk meg fajlunk valoédi nevét. Minden 0j munkafiizet
kezdetben egy munkalapot tartalmaz. A munkalapokat athelyezhetjiik, &tmasolhatjuk, torolhet-
juk, és uj munkalapot hozhatunk létre. A munkafiizetben legalabb egy munkalapnak lennie kell.
A munkafiizet a tarolas alapegysége.

Munkalap (Szdmol6tabla)
Tablazatot munkalapra hozhatunk 1étre. A munkalap sorokbdl és oszlopokbol, illetve az azokat
alkoto cellakbol all, mérete rogzitett. A munkalapokra neviikkel hivatkozhatunk. A felajanlott

neveket (Munkalapl, Munkalap?2 stb.) célszerii atnevezni. A munkalapok kzott a munkateriilet
aljan lathato fiilekkel valthatunk.
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Sor

A sorok a munkalap bal oldalatél a jobb oldalaig vizszintesen elhelyezkedd cellak sorozata.
A sorokat szamok jeldlik.

Oszlop

Az oszlop a munkalap teteje és alja kozott fliiggblegesen elhelyezkedd cellak sorozata. Minden
oszlopot az angol abécé betiijével (egy, majd két betiivel stb.) azonositunk.

Cella

A tablazat legkisebb egysége. A cella egy sor és egy oszlop talalkozasi pontjaban 1évo téglalap
alaku teriilet. A cellakra oszlopazonositdjukkal és sorazonositojukkal hivatkozunk (példaul:
Al az A oszlop 1 soraban levo cella), ez a cellahivatkozas. Az adatokat cellakba irjuk, és az ada-
tokon végzett miiveletek eredménye is cellakban jelenik meg.

A cellak koziil egy mindig aktualis, kijeldlt. Az aktualis cella neve (azonositdja) a szerkesz-
toléc elején (Névdobozban), a cella valodi tartalma pedig a szerkesztdléc jobb oldalan (Beviteli
sorban) jelenik meg. A munkalap barmely celldjaba irhatunk adatokat, ha az aktiv. Az aktiv cella
kivalasztasa egérkattintassal vagy kurzormozgaté billentytlikkel torténhet.

Tartomany

A tartomany a tablazat 6sszetartozo cellatartomanya. A tartomanyt a bal fels, valamint a jobb
also sarkaban 1évo cellak azonositojaval adjuk meg (példaul: A1:C10 az A oszlop elsé soratdl a C
oszlop tizedik soraig terjed6 cellatartomany), de akar egyedi névvel is ellathatjuk. A legkisebb
tartomany egy cellabdl all, de adott sor vagy oszlop is lehet. A tartomanyt alkoto cellak mindig
téglalap alaku teriileten helyezkednek el. A legnagyobb tartomany a munkalap Gsszes cellajat
tartalmazza.

Alapvetd miiveletek
A Calc az inditdsa utan azonnal hasznalhat6 adataink fogadédsara. A tablazatkezelést a rendelke-
zésre allo adatok bevitelével kell kezdeni. Az ellendrzott és javitott bemeneti adatokbol ezutan
képletek és fiiggvények megadasaval eldallitjuk a feladatunknak megfelel6 szarmaztatott, kime-
neti adatokat. A tablazat formatumanak kialakitasa utan munkafiizetiinket mentjiik.

Adatbevitel a tablazatba

Adatbeirashoz a munkafiizet barmelyik munkalapjanak barmelyik celldja hasznalhato, ha azt
kivalasztottuk. Az aktiv cellaba beirhato konstans adat (bemeneti érték) vagy kifejezés (képlet,
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fliggvény). A konstans (szoveg, szam) karaktereinek egyszerii begépelésével adhaté meg. A kife-
jezés mindig egyenléségjellel (esetleg + vagy — jellel) kezdddik, és utana a program szamara értel-
mezhetd képlet kovetkezik. A képletekben miiveleti jeleket, fliggvényeket, cella- és tartomany-
hivatkozasokat, konstansokat és zardjeleket hasznalhatunk. Példaul: =A2+B2 (vagy +A2+B2).
A cellak tipusa a beirt tartalom alapjan lehet sz6veg, szam, datum, id6 vagy logikai érték.

Mozgas és kijel6lés

A legtobb parancs és mivelet végrehajtasa eldtt ki kell jeldlni a cellat vagy cellatartomanyt,
amellyel miiveletet végziink. A kijel6lés torténhet billentyiizettel (Shift billenty{i nyomva tar-
tasa mellett a 1éptetégombokat lenyomva), vagy mutatoeszkdzzel (egér bal gombjat lenyomva
és huzva). Nem szomszédos cellak kijeldlése a Ctrl billentyii lenyomasa mellett lehetséges.

Kitoltés sorozattal

A gyors adatbevitelt a Calc kiilonb6z6 szolgaltatasokkal segiti. Ilyen példaul a szoveges adatok
beirasanak automatikus kiegészitése vagy a cellatartomany felt6ltése adatokkal (konstansokkal,
sorozatokkal, képletekkel). Szoveges tipust adatok esetében, ha az egyik cellaba beirt elsé néhany
karakter megegyezik ugyanazon oszlop valamely mas cellabejegyzésének a kezdetével, akkor
a Calc a hatralévé karaktereket automatikusan felajanlja. A tablazatkezel6 képes arra, hogy
egy megadott rendszer alapjan automatikusan folytasson egy szamsort, szamok és szovegek
kombinaciojat, datumokbol vagy idészakokbol allo sorozatot.

Cellak és tartomanyok formazasa

A cellak formazasa a szamformatum, az igazitas, betiitipus, szévegirany, szegély, hattér stb.
beallitasat jelenti. Kezdetben minden cella Altalanos (General) formatumu. A beirt adat tipusatél
fligg a benne megjelend tartalom formazasa. A Formatum menii Cellak parancsa vagy az Oldal-
sav Tulajdonsagok panelje segitségével pontosithatok a formazasi beallitasok.

Szlrés és rendezés

Elvarhato, hogy egy tablazat adatai valamilyen sorrendben jelenjenek meg. A sorrend lehet névsor
(abécé) szerint, illetve érték szerint ndvekvo vagy csokkend. Rendezés beallitasara hasznalhatjuk
a Standard eszkoztar rendezés (Novekvod sorrend, Csékkend sorrend) ikonjait, vagy az Adatok
menii Rendezés parancsat. A rendezés a kijeldlt tartomanyra vonatkozik. Az ikonokkal a tarto-
many els6 oszlopa szerint lesznek rendezve az adatok, mig a Rendezés paranccsal egyéni sorrend
alakithato ki, akar tobb szempont szerint is.

Szilir6 segitségével beallithatjuk, hogy csak adott feltételnek eleget tevé adatok jelenjenek
meg. Ehhez bekapcsolhatjuk az Adatok menii Automatikus sz{ir6jét, vagy hasznalhatjuk a tovabbi
sziirési lehetségeket (Altalanos sziird, Iranyitott sziir6).
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Kepletek és fiiggvények

Képletekkel a rendelkezésre allo adatokbol valamely miivelet eredményeképpen szarmaztatott
adatokat allitunk el6é. Ha a cellaba egy képletet irunk, az adatbevitel befejezésekor a cellaban
a kiszamitott érték jelenik meg. A cella tartalma tovabbra is a képlet, amely a szerkeszt6lécen
ellendrizhetd. A képleteket a Calc az adatok modosulasa esetén automatikusan ujraszamolja (ha
az Gjraszamolas funkciot nem kapcsoltuk ki).

A képlet egyenléségjellel (vagy + jellel) kezd6dd, allandokat, miiveleti jeleket, zarojeleket,
cellahivatkozasokat, fiiggvényeket €s logikai miiveleteket tartalmazé dinamikus miiveletsor.
Képlet példaul: =(1+A3)*A4; =C4/SZUM(C4:C20)

A képlet miiveleteinek végrehajtasi sorrendjét a precedenciaszabalyok hatarozzak meg.
Az azonos rangli miiveleteknél balrol jobbra szabaly érvényesiil, azaz el6szor a bal oldali hajto-
dik végre, majd jobbra folytatodik. A zargjelekkel megvaltoztathatjuk a miiveletek sorrendjét.
Erre csak kerek zarojel hasznalhato.

A fiiggvény olyan eljaras, amely a bemend adatokon (argumentumokon) a fiiggvény nevével
jelzett miiveletsorozatot hajt végre, amelynek eredményeként egy értéket vagy értéksort ad vissza.

A fuggvényeknek egyedi neviik van, erre hivatkozhatunk. A fiiggvénynév utan zarojelben
adhatjuk meg a bemeneti adatokat. A zarojel akkor is kell, ha nincs sziikség bemend adatokra.
Az argumentum lehet szam, szoveg, logikai érték, tomb, hibaérték, cellahivatkozas, de akar
allandok, képletek és mas fiiggvények is.

A kifejezéseket megadhatjuk begépeléssel, kivalasztassal és kijeloléssel. El6szor alljunk arra
a cellara, amelyben az eredményt meg akarjuk kapni. Képlet irasahoz gépeljiik be az egyen-
16ségjelet. Ekkor képletbeiro modba 1épiink, igy a cellakra kattintva azok hivatkozasa irodik
a képletbe. Képletekbe fiiggvényeket az egyenldségjel vagy operatorok mogé irhatunk.

A Calc tablazatkezeldben sok, a Microsoft Excelhez hasonlo beépitett fiiggvény hasznal-
hato, amelyek végrehajthatnak egyszerli vagy Osszetett szamitasokat. A fliggvények cellaba
irasat az automatikus képletkiegészités szolgaltatas segiti. Ha elkezdjiik a név irasat, megjelenik
az adott kezddbetlivel kezd6do fiiggvények és definialt nevek listaja. A gépelés folytatasaval
a lista sziikithet6. A megjelend szovegbuborék mutatja az elemleirast, és hogy a fiiggvényhez
milyen argumentumokat kell megadnunk.

A leggyakoribb fliggvények a szerkesztoléc Y jelének a listajabol konnyen kivalaszthatok.
Ilyenek az Osszeg, Atlag, Minimum, Maximum és Darabszam.

A tovabbi fliggvények beszurasat Friggvénytiinder segiti. A Fiiggvények lapon elészor a fiigg-
vényt kell kivalasztani, majd kovetkezd 1épésként megadhatok az argumentumok. Osszetettebb
fiiggvényekhez a parbeszédpanel Struktuira lapja hasznalhato.

A képletekben és fliggvényekben a bemeneti adatokat cellahivatkozasokkal adjuk meg. A cel-
lahivatkozas a cella egyedi azonositdja, amely az oszlop bet{ijébdl és a sor szamabol tevodik
Ossze (példaul: A10). A munkafiizetben hivatkozhatunk masik munkalap adott teriiletére is.
Ekkor a cellahivatkozas elé irjuk a munkalap nevét (példaul: $Munkal.A10).

A cellahivatkozasokat felhasznal6 képletek és fliggvények mozgathatok, masolhatok. A maso-
las a képletet tartalmazo cella jobb als6 sarkanak a megfeleld iranyt huzasaval, vagy lefelé akar
dupla kattintassal is megoldhato. A képletben levd hivatkozas a cella athelyezésekor nem, de
masolaskor valtozhat. Ahhoz, hogy az eredmény ekkor is megfelel6 legyen, kiillonb6z6 cimzési
modokat kell hasznalni.

Relativ cimzés: a hivatkozast csak az oszlop- és sorazonosité megadasaval jeloljiik. Ebben
az esetben a Calc a képletben szerepld cellak cimét a képletet tartalmazé cellahoz viszonyitva,
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azaz relativ helyzetiik alapjan hatarozza meg. Masolaskor a képlet helyének megvaltozasa alapjan
ezek a hivatkozasok mashova mutatnak, ezért a relativ cimek modosulnak.

Példaul: az =A2*C10 képletet egy sorral lejjebb masolva az =A3*C11 képletet, egy oszloppal
jobbra masolva az =B2*D10 képletet kapjuk. Egy sorral lejjebb és egy oszloppal jobbra a képlet
=B3*Dl11 lesz.

=A2*CI10 =B2*D10
=A3*Cl1 =B3*Dl11

Abszoluit cimzés: a hivatkozasban az oszlop- és sorazonositok elé irt $ jellel jeloljiikk az abszolut
cimet. Az abszoliit cim mindig az eredeti cimre hivatkozik, fiiggetleniil a képlet helyzetétél. A $
jellel a hivatkozast rogzitjiikk az F4 funkcios billentyii segitségével. A cellahivatkozason allva
az F4 tobbszori lenyomasaval valthatunk, hogy hol jelenjen meg a $ jel.

Példaul az =$A$2*$CS$10 képletet barhova masolhatjuk, a benne levé hivatkozasok nem valtoznak.

=$A$2*$CS$10 =$A$2*$C$10
=$A$2*$CS$10 =$A$2*$C$10

Vegyes cimzés: a hivatkozasban csak az egyik azonosito elé irunk $ jelet, azaz csak a sort vagy
az oszlopot rogzitjiik. A képlet masolasa soran a nem rogzitett hivatkozas valtozik, a rogzitett nem.

Példaul: az =$A2*C$10 képletet egy sorral lejjebb masolva az =$A3*C$10 képletet, egy osz-
loppal jobbra masolva az =$A2*D$10 képletet kapjuk. Egy sorral lejjebb és egy oszloppal jobbra
a képlet =$A3*DS$10 lesz.

=$A2*CS$10 =$A2*DS$10
=$A3*C$10 =$A3*D$10

A kifejezésekben hivatkozhatunk egy cellara, tobb cellara vagy cellatartomanyra. Tobb kiilonalld
cellara Gigy hivatkozunk, hogy a cellakat pontosvesszdvel valasztjuk el. Példaul: =SZUM(A3;
B10) fiiggvény az A3-as és a B10-es cella értékét dsszegzi. Cellatartomanyra a bal felsé sarok
¢s a jobb also sarok cellaazonositdjanak megadasaval és a kozéjiik irt kettdsponttal hivatkozunk.
Példaul: =SZUM(A3:B10) fiiggvény az A3-td0l a B10-es cellaig 0sszegzi a cellak értékét. Tobb
cellatartomany hasznalata esetén az egyes tartomanyokat pontosvesszével valasztjuk el. Példaul:
=SZUM(A3:B10; G3:H5).

A cellakat és a cellatartomanyokat egyedi névvel is ellathatjuk (Munkalap menii Nevesitett
tartomanyok és kifejezések). Nevek hasznalataval a képleteket érthet6bbé, konnyebben kezelhe-
tové tehetjiik. Példaul: =SZUM(B¢ér). A szerkeszt6léc név mezdjének listajat legorditve megje-
lenithetdk és kivalaszthatok a névvel rendelkez6 hivatkozasok. Alapértelmezés szerint a nevek
abszolut cellahivatkozast hasznalnak, de ez mddosithato.

Diagramok készitése
A tablazatok adatainak, azok alakulasanak vagy egyéb Osszefiiggéseinek a szemléltetésére diag-

ramok hasznalhatok. A Calc szdmos diagramtipust tartalmaz a kiilonb6z6 tipust szamadatok
igényeinknek megfeleld abrazolasara.
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Diagram létrehozasa eldtt be kell irni, illetve ki kell szamolni az abrazolandé adatokat. Ezt
célszert (de nem kotelezd) tablazat formajaban megtenni, ahol az elsé oszlop a sorok nevét,
az els6 sor az oszlopok nevét, a sorok és oszlopok talalkozasi pontjai pedig az adatokat tartal-
mazzak. Lehetbleg azonos nagysagrendii adatokbol készitsiink diagramot, mert a tul nagy eltérés
torzithatja az abrazolast.

A diagramkészitést célszer(i az adatok kijelolésével kezdeni, majd a Beszaras menii Diagram
parancsaval megjelenitett Diagramtiindér segitségével beallithatok a diagram tulajdonsagai.
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s s | = |
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il bt | O
|ii Oszop ésvonal [Fenger |
|Kip
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s | | I [
O [
Adattartominy kivilasztisa
Lepstyck
Adattactomany: |SMunkalap].SAS2$A$12 SMunkalap1. 305250512 =
1. Diagramtipus. OA X it
2 Adattartomdey (®) Adstsorok gszlopokban
3 Adatsorok B Az g1s8 sor legyen cimke
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Adatgorol
1. Giagramiipus | Kitsltés szine
Név $Munkalap1.5042
2 Acaitanoriing ¥ értikek SMunkalap1.5DS3:S0512
i Acdatzorok]
4. Diagramelemek Saegély szine tartomanya
| =2
Eategdridk
SMunkalsp? $A8384812 2
Hozzdgdis - r
| Bivoliis +
g6 < Vs Tovibb > Eefejents Mégse
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5.11. abra: Diagramtiindér — a tulajdonsdagok beallitasa 4 lépésben
Forrds: Diagramtiindér [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

A diagramtipus kivalasztasanal mindig abbdl kell kiindulni, hogy mit szeretnénk szemléltetni

(példaul értékeket, aranyokat vagy idébeli valtozast).

Az elkésziilt diagram a munkalap megfeleld helyére huzhato, atméretezhetd, tovabb for-

mazhato.

Adatpontok: a diagramon abrazolt egyedi értékek. Az egymashoz kapcsolodd adatpontok
adatsort alkotnak. Az adatpontokat savok, oszlopok, vonalak, korcikkek, pontok vagy egyéb

alakzatok jelképezhetik.

Adatsorok: a diagramon abrazolt 6sszefliggd adatpontok csoportjai, amelyek egy munkaterii-
let (tablazat) soraibol vagy oszlopaibol jottek 1étre. Az adatsorok nevét a jelmagyarazat mutatja.
Minden adatsornak sajat, a diagram jelmagyarazataban ismertetett szine vagy mintazata van. Egy
diagramon beliil egy vagy tobb adatsor abrazolhatd. A kordiagramokon csak egyetlen adatsor van.

Cimek jelmagyarazat és rics besllitisa
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3 Adatzorok -
Ytengely |Ertéic (Fr)
B Diagrenelerne
Z tengely
Récs megjelenése
Oxtengely EAYigngely [1Ztengely
Hgd < Vissza TJovibb > Eefejenés

=]

[] Jelmagyarizat megjelenitése

el Mévtelen 1 - LibreOffice Cal
il Sgerkestés  Néoet Bessirds Fgrmitum  Splusok  Munkalap  Adatok  Estkoatk

Ablak
B-2-B-0D@R XBR-&£Ao-c- 14 BE-B-ENUC LS

Cator Flne Bl F D AIA-B-EEZ/SE8IF %+ 2 (8§ % 00310009
o1z Ml fe B+ =[=szumpzon
| A Y 5w | c | o S : G | ]
1| Eladisi adatok
2 |Termékné iség  Egységdr Erték
_ 3 |Termék1 8 1155Ft  9240Ft
_ 4 |Termék1o 22 3950Ft 86 900Ft
_5 |Termék2 12 1200Ft 14400 Ft
5 2545Ft 12725Ft
11 2330Ft 25630 Ft
26 3S00Ft 91000 Ft
3 11070Ft 343 170Ft [ 4
[ 21 655Ft  13755Ft ]
11 |Terméks 10 B95SFt  89SSOFt =
12 | Termiéks 14 6540Ft__ 91560 Ft
[sser] CSFELELEELESE
=4 & A
x|
<
4 4 b M ==  Munkalapl
I.lmnlullp.m1 wmwwe Magyar oI @ ”Auag;mfmn:owmmr{

[s1@i=]

& x

- —f—t | W%

5.12. abra: A Calc feliilete tablazattal és diagrammal
Forras: LibreOffice Calc [képerny6kép], a szerzd szerkesztése
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Kimutatas létrehozdsa

Nagy méretli tablazatok adatelemzésére gyakran hasznalunk kimutatastablazatot.

A kimutatas adataink tobb szempont szerinti csoportositasat és dsszesitését teszi lehetévé,
figyelembe véve az adatok sz{irését. A kimutatasok interaktiv médon lehetévé teszik nagy meny-
nyiségll adat Gsszesitését, elemzését, segitik a dontéshozatalt.

Kimutatas készitésének céljai:
nagy mennyiségii adat beolvasasa valamilyen adatforrasbol,
szamadatok kategoriak szerinti részdsszegének és végosszegének kiszamitasa,
adatszintek kibontasa és dsszecsukasa (elrejtés és megjelenités),
sor/oszlop athelyezésével kiilonféle 6sszesitések megjelenitése,
adatok részhalmazanak kiemelése sziiréssel, rendezéssel, feltételes formazassal,
elére tervezett és nem tervezett jelentések készitése.

Itt is fontos, hogy a tablazat egysoros fejléccel rendelkezzen, az oszlopok neve egyedi legyen,
és ne tartalmazzon egyesitett cellat.

Az adatok kijeldlését kovetden a Beszuras menii Kimutatastabla parancsaval indithat6 a miive-
letsor. Ezt kovetden az elérhetd mezoket a kimutatas adott teriileteihez kell rendelni.

A kimutatas teriiletei:
Sziirék (Filters): a teljes kimutatas sziirése a kivalasztott feltételek szerint.
Oszlopmezok: mezok oszloponkénti megjelenitése a kimutatas tetején.
Sormezdk: mezdk soronként torténd megjelenitése a kimutatas bal oldalan.
Adatmezok (értékek): Osszesité szamadatok megjelenitése.

Filters:
.Hénap
Oszlopmezdk:
SormezSk: Adatmezfk:
Megnevesés .Oﬂa:g - Mennyiség
Hil bkt |
¥ Bedllitisck
& Forrés és gél
Sigé

Elérhetd mezdic:

] :Mr_gncvczéi

|Beszaiits
| Bekerolési idd

| Bekerdlési i
|Hénap
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5.13. dbra: Kimutatdstabla elrendezése és a kapott eredmény
Forras: LibreOffice Calc [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Az elrendezés konnyen modosithatéd és a kimutatastabla lista gombjaival tovabbi szlirésekre is
lehetéség nyilik.

Terjedelmi korlatok miatt nincs lehet6ség a tablazatkezeld Gsszes lehetdségének a bemuta-
tasara. Részletesebb informaciokkal segit az alkalmazas sugoja.

Osszefoglalas

A LibreOffice egy platformfiiggetlen irodai programcsomag, amely kompatibilis mas jelentds
irodai programcsomagokkal. A kdzigazgatasban célként fogalmazodott meg az attérés a nyilt
forraskodu és szabadon felhasznalhatd programcsomagra. A cél megvaldsitasahoz sziikséges,
hogy minél tobben megismerjék a LibreOffice irodai alkalmazasanak hasznalatat.

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem munkatarsai egy videos tananyagot készitettek a tiszt-
viseldk szamara, amely részletesen bemutatja a LibreOffice — egy korabbi verzidjanak — hasz-
nalatat. A tananyag els6dleges célja, hogy a kozigazgatasban hasznalt zart forraskodu irodai
programcsomagban talalhatd szovegszerkeszto, tablazatkezeld és prezentaciokészité progra-
mokban mar otthonosan mozg6 felhasznalok — meglévo ismereteikre épitve — képessé valjanak
az ugyanazon vagy hasonlo funkcioju miiveletek nagy biztonsaggal torténd, 6nallo elvégzésére
a LibreOffice nyilt forraskodu irodai szoftvercsomag programjaiban.
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A ProBono tovabbképzési portal? ij, 2020-ban bevezetett Onfejlesztés feliiletén, > valamint
a Ludovika Egyetemi Kiado és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-learning-tananyag-kinala-
taban®* minden regisztralt felhasznalé szdmara szabadon elérhetd a LibreOffice a gyakorlatban
cimil tananyag.

Az elméleti ismeretek mellett a program gyakorlati alkalmazésa is kiemelt fontossagu. A gya-
korlati készségeket a hallgatok a szeminariumi foglalkozasok keretei kozott sajatithatjak el.

Fogalmak
» abszolut hivatkozas * licencszerzodés
» bekezdés * munkafiizet
» cella * nyilt forraskodu szoftver
e diagram ¢ ODF-dokumentumformatum
» fiiggvény « relativ hivatkozas
* irodai alkalmazés » sablon
 karakter * stilus
* képlet  szabad szoftver
» kimutatas  tartomany
o korlevél « tablazatkezeld

Attekinté kérdések

1. Tekintse a4t az On altal hasznalt szoftvereket! Melyik kereskedelmi, szabad, fireeware vagy shareware
szoftver?
2. Milyen irodai alkalmazasokat hasznal a munkahelyén, tanulmanyai soran vagy egyéb feladataihoz?
3. A szovegszerkesztés tipikus miiveletei koziil melyek alapszintliek?
— bekezdések formazasa (igazitas a margdkhoz képest, sortavolsag, felsorolas, szamozas)
— boritékok, cimkék, korlevelek készitése
— dokumentum mentése, megnyitasa
— dokumentum nyomtatasa
— dokumentumformazas stilusok és sablonok hasznalataval
— karakterek formazasa (betiik tipusa, mérete, kiemelése)
— kisegitd informaciok eldallitasa a szovegrdl (tartalomjegyzék, hivatkozasok stb.)
— kiils6 allomanyok, objektumok beillesztése (tablazatok, grafikonok, képek stb.) és formazasa
— lapformazas (margok megvaltoztatasa, éléfej és €161ab alkalmazasa, lapszamozas)
— szoveg begépelése, begépelt szoveg kijavitasa

2 ProBono tovabbképzési portal. Probono.uni-nke.hu.

2 A ProBono Onfejlesztés feliiletén a LibreOffice a gyakorlatban cimii tananyag a regisztralt és bejelent-
kezett felhasznalok szamara érhet el.

% A Ludovika Egyetemi Kiado és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-learning-tananyag-kinélata.

152


https://probono.uni-nke.hu/
https://probono.uni-nke.hu/onfejlesztes/e-learning/tananyag/5f44c37c9255d20100381d80
https://elearning.ludovika.hu/

4.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Parositsa a szovegszerkesztés tipikus miiveleteit a Writer meniijével! Melyik menii parancsai tdmo-
gatjak az adott miivelet elvégzését?

Miiveletek Fomenii
Bekezdések formazasa (igazitas a margokhoz képest, sortavolsag, felsoroléas, szamozas). Fajl
Boritékok, cimkék, korlevelek készitése. Szerkesztés
Dokumentum mentése, megnyitasa. Nézet
Dokumentum nyomtatasa. Beszlras
Dokumentumformazas stilusok és sablonok hasznalataval. Forméatum
Karakterek formazasa (betiik tipusa, mérete, kiemelése). Stilusok
Kisegit6é informaciok eléallitasa a szovegrdl (tartalomjegyzék, hivatkozasok stb.). Tablazat
Kiilsé allomanyok, objektumok beillesztése (tablazatok, grafikonok, képek stb.) és forméazasa.  Urlap
Lapformazas (margok megvaltoztatasa, éléfej és é161ab alkalmazasa, lapszamozas). Eszkoz6k
Szoveg begépelése, begépelt szoveg kijavitasa. Ablak

Egy hivatalos dokumentum (példaul kérelem) készitése soran milyen karakterformazasi lehetéségeket
hasznalna? Réviden indokolja valaszat!

. Egy hivatalos dokumentum (példaul kérelem) készitése soran milyen bekezdésformazasi lehetdségeket

hasznalna? Roviden indokolja valaszat!
Egy hivatalos dokumentum (példaul kérelem) készitése soran milyen lapformazasi lehetdségeket
hasznalna? Roviden indokolja valaszat!
Hosszabb szoveges dokumentumok (példaul szakdolgozat) elkészitése soran milyen elényei vannak
a sablonok, stilusok hasznalatanak?
Mi a kiilonbség a labléc és a 1abjegyzet k6z6tt? Melyik mire hasznalhat6?
Milyen feladat elvégzéséhez javasolt a korlevél hasznalata?
Ismertesse a tablazatkezelés alapegységeit!
Mi a kiilonbség egy szdvegszerkesztdbe beirt tablazat €s egy tablazatkezeld tablazata kozott?
Valassza ki az alabbi képletek koziil azokat, amelyek abszolut hivatkozast tartalmaznak!
=A2*(SZUM($B$2:3B$10))
=A2+A10/A5
=SZUM($B$1:$B$10)
=ATLAG($B$1:3B$10)
Mi lesz a =A5+B10 képletbdl, ha két sorral lejjebb és két sorral jobbra masoljuk?!
Allitsa sorba a Diagramtiindér 1épéseit!
Adattartomany
Adatsorok
Diagramtipus
Diagramelemek
Oldja meg a kdvetkez6 feladatot! Irja be a tablazatkezeldbe a kovetkezé bemeneti adatokat:

Terméknév Mennyiség Egységar
Termék1 8 1155 Ft
Termék10 22 3950 Ft
Termék?2 12 1200 Ft
Termék3 5 2 545 Ft
Termék4 11 2330 Ft
Terméks 26 3500 Ft
Termék6 31 11 070 Ft
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Terméknév Mennyiség Egységar

Termék7 21 655 Ft
Termék8 10 8 955 Ft
Termék9 14 6 540 Ft

Szamitsa ki az értéket (a mennyiség és az egységar szorzataként) az els6 terméknél, majd masolja le
a képletet a tovabbi sorokra! Osszegezze az értékeket a tablazat alatti sorban megjelenitve az eredményt!
17. Készitsen oszlopdiagramot a termékek mennyiségének abrazolasahoz!
18. Melyik kakukkfioka?
Kimutatas készitésének céljai:
— kis mennyiségii adat beolvasasa valamilyen adatforrasbol,
— széamadatok kategoriak szerinti részosszegének és végdsszegének kiszamitasa,
— adatszintek kibontasa és sszecsukasa (elrejtés és megjelenités),
— sor/oszlop athelyezésével kiilonféle 6sszesitések megjelenitése,
— adatok részhalmazanak kiemelése sziiréssel, rendezéssel, feltételes formazassal,
— eldre tervezett és nem tervezett jelentések készitése.

Felhasznalt irodalom

1999. évi LXX VL. torvény a szerzdi jogrol.

1479/2011. (XII. 23.) Korm. hatarozat az egyes kozigazgatasi szervek altal hasznalt elektronikus doku-
mentumok formatumarol és a nyilt forraskoda irodai szoftverek hasznalatarol.

1604/2016. (XI. 8.) Korm. hatarozat a nyilt forrdskodu szoftverek kdzszférdban torténd elterjesztésérol,
valamint a nyilt szabvanyokra épiild, illetve nyilt forraskodu szoftverek kdzszféraban torténd elterjesz-
téséhez sziikséges intézkedésekrdl szolo 1236/2016. (V. 13.) Korm. hatarozat végrehajtasabol adodo
egyes feladatokrol.

1238/2017. (IV. 28.) Korm. hatarozat az allami érdekii szoftverfejlesztéseket tamogatd egységes Allami
Alkalmazas-fejlesztési Kornyezet 1étrehozasarol szol6 koncepciordl és az ezzel kapcsolatos feladatokrol.

Blahota Istvan: Bevezetés a LibreOffice haszndlataba. Nyiregyhaza, Nyiregyhazi Féiskola, 2011. Online:
https:/bit.ly/36unadR

FLORA Allami Alkalmazds-fejlesztési Kornyezet. Online: https:/aafk.gov.hu/

FSF.hu Alapitvany: Mi a szabad szoftver? Online: https:/fsf.hu/szabad-szoftver/

FSF.hu Alapitvany: LibreOffice The Document Foundation. Online: http:/libreoffice.hu/

OASIS: OASIS Open Document Format for Office Applications (OpenDocument) TC. 2019. Online: https:/
bit.ly/3LJEE6h

Pétery Kristof: LibreOffice a gyakorlatban. Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2018. Online:
https://bit.ly/3BAm6kS

The Document Foundaton: 2019 Annual Report. TDF Nextcloud, 2020. Online: https://bit.ly/3I18POPw

Ajanlott irodalom

A Ludovika Egyetemi Kiad6 és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-learning-tananyag-kindlataban
az NKE-s felhaszndlok és a regisztraltak szdmara egyarant elérhet6 a LibreOffice a gyakorlatban cimii
tananyag, amely a szovegszerkesztés ¢s a tablazatkezelés mellett a prezentaciokészitést is bemutatja:
https:/bit.ly/3sW93Wk
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Herendy Csilla

V1. Prezentaciokeszitési technikak, modszerek, programok

A fejezet célkitiizése

,»Az okos és hasznos prezentaciokra figyelnek a kdrnyezetiinkben jelen 1év6 emberek™ — kezdi
az Utdlom a prezentdcidkat cimii cimi{i konyvét James Caplin,' és azzal indokolja annak létre-
jottét, hogy az unalmas és rossz prezentaciok ellen szeretett volna ,,fegyvert” adni az olvasoi
kezébe. Indoklasa szerint a jo prezentaciokra felfigyelnek a kdnyezetiikben 1évok, és ez volna
a mi célunk is a kdvetkez6 fejezetben: nem kizarolag megtanitani prezentalni, hanem izgalmas,
érdekes és tartalmas prezentaciok létrehozasat 6sztondzni. Caplin konyve egy rendkiviil praktikus
mil, gyakorlatias és tartalmas. Tobbek kozott ezt a kiadvanyt, Bajnok Andrea Eldadds és beszéd-
technika cimi tréninghéttéranyaginak?® megallapitasait és javaslatait, illetve Garr Reynolds
konyveit (2009, 2011) figyelembe véve allitottuk 6ssze a kdvetkezo fejezetet.

A prezentaciora valo felkésziilésnek tobb szakaszat lehet és érdemes elkiiloniteni. Ezek-
6l a szakaszokrol tobb szerzd tobbféleképpen ir, és akkor nem is beszEltiink még a sajat, jol
begyakorolt gyakorlati megoldasainkrol. A kovetkezd fejezetben attekintjiik a felkésziilés egy
lehetséges menetét, és az egyes szakaszokhoz tobbféle szempontot mutatunk be, tobbféle gya-
korlati javaslatot és elgondolast ismertetiink annak érdekében, hogy az olvaso kivalaszthassa azt
a néz6pontot és megkozelitést, amelyet a leginkabb sajatjanak érez, gondol. A kiindulépontot
tekintve egyetértiink Caplin megallapitasaval, miszerint a legtobb prezentacié unalmas és szor-
nyd, és a nézok rendszerint nem figyelnek oda ra. Fokuszunkba pedig azt a kérdést helyezziik,
hogy miképp készitsiink mégiscsak izgalmas és jol hallgathato prezentdciokat?

Erre keresiink most valaszt és megoldasi lehetéségeket.

Kiindulépont: prezentaciot tartunk vagy pedig nyilvanos beszédet?

Fontos alapja minden prezentacionak, hogy amikor eléadjuk azt, nem nyilvanos beszédet tar-
tunk egy nagy 1étszamu kozegnek, akik jellemzéen nem vagy csak kevésbé értenek a témahoz,
hanem prezentaciot kisebb 1étszamu csoportnak. Ennek tagjai lehetnek példaul a csoporttarsak,
kollégaink, egy konferencia résztvevoi, vevok vagy potencialis vevok. Fontos kiilonbség a kettd
kozott, hogy a nyilvanos beszéd hallgatosaga tobbnyire semmit nem tud az adott témardl, igy
tobb kapcsolodo informaciot is meg kell osztani veliik. A prezentacio hallgatosaga ezzel szemben
jaratos a témaban, legalabbis annak tagabb teriiletén.

Az eldadast nyilvanos helyen szokas tartani, a prezentaciot pedig zart kdzegben: irodaban,
targyaldteremben, konferencian. Alapveto kiilonbség tehat, hogy az eléadas egy szélesebb kozeg-
nek szol, a prezentacio pedig egy igen sziik kor szamara késziil.

' James Caplin: Utdlom a prezentdacidkat. Budapest, Akadémiai Kiado, 2009.
2 Bajnok Andrea: Eldadds és beszédtechnika, hatékony prezentdcié. Budapest, Kozigazgatasi Vezet6i
Akadémiai Kiado, 2014.

d https://doi.org/10.36250/00977_06


https://doi.org/10.36250/00977_06

Caplin gy tesz a kettd kozott kiilonbséget, hogy a prezentaciot inkabb a ,,célzott terjesz-
téshez” hasonlitja, mig az eléadast a ,,mlisorszorashoz”. A prezentacioba a szobeli kommuni-
kécié minden olyan forméja beletartozik, amely elkésziiletet igényel. igy az eléadas (beszéd)
is a prezentacié egy formaja.

Feladat

Ahogy Caplin a konyvében megkéri az olvasot, gy kérjiik mi is e jegyzet olvasojat, hogy gondolja at
magaban, szerinte milyen a jo prezentaciod, mi jellemzi azt.

Konnyebb elvégeznie a feladatot, ha a legutobb hallott jo prezentaciora gondol a kedves hallgato, esetleg
egy korabbi, emlékezetesen j6 esetre.

Kérjiik, irja ide le, milyen volt ez a jo prezentacio, mi jellemezte!
A j6 prezentacid szerintem:
1.

2.

Altalédban erre a kérdésre egészen hasonlo valaszok érkeznek a kiilonbozd tréningek soran. Ezek
szerint a jO prezentacio:
1. Fenntartja az érdeklodést.
2. Hasznos informaciokat kozol, fontos nemcsak az eléado, hanem a hallgatésag szamara is.
3. Tomor: mindent tartalmaz, amire sziikkség van a megértéséhez, de semmi tobbet.

Feladat

Most azt kérjiik, gondolja 4t magaban, milyen a rossz prezentacio. Konnyebb elvégeznie ezt a feladatot is,
ha a legutobb hallott rossz prezentaciora gondol a kedves hallgato, esetleg egy korabbi, kirivoan rossz esetre.
Kérjiik, irja ide le, mi jellemezte azt!

A rossz prezentacid szerintem:
1.

2.

Erre is hasonloan szoktak valaszolni a megkérdezettek, és a valaszok 1ényege az, hogy a rossz
prezentdcio unalmas. Részletesebben leirva: irrelevans, fecseg6, til sok felesleges részletet
tartalmaz. Plane azza valik, ha az el6adoé is unalmas, monoton hangon beszél, esetleg felolvassa
a leirt anyagot.

A rossz prezentacio hasonlit egy kicsit a beszédre is, mert annak mintdjara szamos olyan
részletet tartalmaz, amelyet a hallgatosag nagy része mar tud is, ismer is.
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Ha jdl szeretnénk prezentalni, akkor ne mondjunk tobb beszédet, hanem késziiljiink egy
friss, feszes prezentaciora!

Caplin szerint a sikeres prezentacio kulcsa a jo felkésziilés, igy elveti a szokvanyos utat,
amely altalaban a kdvetkezo szokott lenni:

— cim kigondolasa,

— anyaggyfjtés,

— megiras,

- bemutatés.

Err6l a modszerrdl lebeszéli az olvasait, és arrdl is, hogy leirjak és betanuljak a prezentaciod
szovegét. A prezentacid nem iskolai fogalmazas, féleg nem, ha feszesen és tomoren szeretnénk
elmondani valamit a hallgatésagunknak.

A jo prezentacio tehat nem nyilvanos beszéd és nem is egy leirt, felolvasott, vagy betanult
és kiviilrél elmondott iskolai fogalmazas, hanem egy sokkal kénnyedebb miifaj. Nem mas, mint
a tudasunk hatékony kozlése a hallgatosaggal.

Sok minden mulik a megfeleld felkésziilésen, elokésziileteken, ezekrdl irunk a kovetkezékben.

A felkésziilés és lehetséges folyamatai
Felkesziilési modszerek: mire figyeljiink oda? Alapveté szempontok

A sikeres prezentalasrol szol6 irasok alapveté gondolata szinte minden esetben az, hogy ,,ne
ugorjunk neki” azonnal a prezentacié megirasanak (se szovegesen, még kevésbé a bullet pointok
kiltoltogetésének), helyette gondoljunk végig néhany alapvetd szempontot.

Ezek a szempontok pedig a kovetkez6 kérdésekre adhatd valaszok.

— Ki (a hallgatosagunk)?

— Mi (az altalunk bemutatott téma)?

- Miért?

- Mikor?

— Hol?

Az els6 harom kérdés az eléadas tartalmara vonatkozik, mig az utolsé két kérdés inkabb tech-
nikai jellegii szempontokat vet fel. Eszerint haladunk most végig a kiilonbdzé szempontokon,
idérendben, néhany kisebb kitérével. A bemutatas alapja, a szempontok és a leiras is Bajnok
Andrea hivatkozott tréningjegyzetén alapul.’

Ki (a hallgatosagunk)?
Barmilyen cél eléréséhez alapvetden a hallgatosag érdeklédésének a felkeltésére és fenntar-

tasara van sziikség. A sikeres nyilvanos szereplés titka talan ugy fogalmazhaté meg, hogy
az eléad6 — amennyire csak képes — alkalmazkodik a jelen 1év6 hallgatosaghoz. ,,Helyzethez

* Bajnok (2014): i. m.
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illéségnek™ is szoktak ezt nevezni. A kdzdnségre fokuszalas a figyelem megragadasa, a kozos
sziikségletek vagy problémak (az aktualis és a vagyott allapot kdzotti kiilonbségek) felismertetése
mar az elkésziiletek soran szempontként jelenik meg. ,,A k6zonségre figyelni annyit tesz, hogy
mar a felkésziilés alatt végiggondoljuk, hol tarthatnak vajon éppen, akikhez beszélni fogunk,
illetve hova is szeretnénk eljuttatni 6ket az eléadasunkkal.”

Atgondolandd szempontok tehat:

— Kikbdl all a kozonségiink, ki a hallgatésagunk, é€s hanyan lesznek?

— Milyen felkésziiltségekkel rendelkezik a hallgatosag?

— Milyen a tarsadalmi hatteriik, az értékrend;jiik, a miiveltségiik?

— Mennyire megosztott a kozonség?

Tulajdonképpen nagy részben ezt fogalmazza meg Caplin is az Utdlom a prezentaciokat cimi
konyvében, amikor arrdl ir, hogy amellett, hogy az eléadd legyen tisztaban azzal, hogy sajat
céljaval (,,kdzonségceél”), vagyis hogy a hallgatésaga mit szeretne elérni a prezentacié meghall-
gatasaval (példaul megismerni vagy megérteni valamit stb.), de errdél késobb.

A témat, tartalmat és a téma feldolgozasanak modjat is minden esetben a hallgatosag szem-
pontjabdl kell tehat végiggondolni: ennek része pedig az is, hogy eldontjiik, mi lesz az eldada-
sunk f6 lizenete, amit hazavisz a hallgatosag.

Feladat

Feladat

Mi volt az el6adasanak a legfontosabb ilizenete, amit hazavihetett a hallgatosag?
Ha visszagondol: vajon hogyan sikeriilt ezt a f6 iizenetet atadni?

4 Garr Reynolds: PreZENtdcié. Budapest, HVG koényvek, 2009.
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Mi (az altalunk bemutatott téma)? Mi a koncepcio?

Kiilonboz6 prezentacios tréningeken €s tanfolyamokon sokan oktatjak, hogyan kell sikeresen
eléadni, prezentalni. Szamos szakkonyv és szakcikk is olvashatd a témaban, valamint rengeteg
iras talalhato az interneten is. Ezek az anyagok altalaban azzal kezdik a prezentacioé kérdésko-
rének feldolgozasat, hogy kifejtik: nem az a fontos, hogy mit mondunk, hanem az, hogy hogyan
mondjuk. Azonban szem el6tt kell tartani azt is, hogy hiaba a tokéletes eldadasmod, 1ényeges
mondanivalé nélkiil soha nincs garantalva a siker. Még akkor sem, ha minden mas tekintetben
profi kozszerepld valaki. ,,Még a legszebb organum sem tudja tartésan lekdtni a hallgatosag
figyelmét, és a legmodernebb technika sem tudja helyettesiteni az eléadas jol szerkesztettségét
és mondanivalojat.”

Az el6adasra valo felkésziilés soran van lehetdség arra, hogy a hallgatdsag szamara érdekessé
tegyiik a témat, ehhez viszont tudnunk kell, mi érdekli 6ket a feldolgozandd témank tekintetében.

A klasszikus sorrend

A koncepcio kidolgozasahoz egy lehetséges sorrend:

— El6szor 6ssze kell gytijteni a témaval kapcsolatos informaciokat, tudast, majd érdemes
leirni mindent, ami a témaval kapcsolatban esziinkbe jut.

— A kovetkezo 1épésben ki kell talalni kérdéseket a hallgatosag szamara. A kérdések meg-
fogalmazasa a hallgatosag bevonasanak is az egyik legjobb modja.

— Hamegvannak a kérdések, akkor ki kell valasztani azt a kérdést, amelyre a kulcsiizenet
a valasz, és végig kell gondolni, hogy milyen tipust munkat igényel a kérdés megvala-
szolasa (érveld, bemutatd, 6sszehasonlito stb.).

— A vazlatkészités soran végig kell gondolni azt is, hogy milyen adatokra lesz sziikségiink
a kidolgozas soran, és ezeknek utana kell nézni.

— Miutan mindezzel elkésziiltiink, lehet még mélyiteni, olvasni, jegyzetelni, majd elkészit-
hetjiik a részletes vazlatot. Az anyaggyjtés épiilhet sajat tapasztalatokra, 6nallo kutatasi
anyagra (interjuk, statisztika, sszehasonlitd elemzés stb.), de forrasként hasznalhato
masok irasa, tapasztalata vagy beszamoldja is. A vazlat elkészitéséhez mindenféle kiilsé
segitséget érdemes igénybe venni, szakirodalmat, a témahoz kapcsolodo eldadast, filmet
vagy videofelvételt, kutatast vagy beszélgetést olyanokkal, akik értenek hozza.

— Az 0sszegyljtott anyagot végiil vazlat formajaban feldolgozzuk, elrendezziik, egybe-
szerkesztjiik. A vazlat készitésének a modja altalaban megegyezik a tartalomjegyzék
megirasaval. Egy allitott A/4-es oldalra soronként egymas ala keriilnek a fontosabb
egysegek, témak.°

Erdemes tehét eldszor megtalalnunk a prezentacionk legfontosabb gondolatat, majd feltarni

az egyes kapcsolodasi pontokat, 6sszefiiggéseket. Hogy mit tudunk tenni pluszban, mit pedig
masképpen, arra alljon itt néhany lehetdség, tanacs, javaslat.

> Bajnok (2014): i. m.
¢ Bajnok (2014): i. m.
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Reynolds tanacsai

Garr Reynolds tobb nagy sikerii, prezentaciordl szolo konyvet is irt, igymint a PreZENtdcid’
vagy a Meztelen eléado.®
Reynolds 6sszefoglald, jo tanacsai a PreZENtacio ciml konyébdl a tervezési fazishoz:

1. Lassitsunk az iramon! Tulterhelt elmével sem a problémainkat, sem a céljainkat nem
fogjuk tisztan latni!
Toltsiink egyediil egy kis id6t, hogy az 6sszképet is végiggondolhassuk!
Erdemes a munkat papir és toll, valamint kikapcsolt szamitogép mellett elkezdeni.
A kulcskérdések: mi a leglényegesebb gondolat? Es miért éppen az?
Ha a hallgatosag csak egy dolgot jegyezne meg az eléadasunkbol, mi legyen az?
Nem kell adatokkal telezsufolni a vetitést, amennyiben ezeket részletezd, kiosztott szo-
veges dokumentumot szerkesztiink.

SAINARE ol

Tobb megkozelitésmod is azt javasolja, hogy a prezentacionkat mar akkor gondoljuk at és ter-
vezziik meg, még miel6tt megnyitnank egy prezentaciokészitd programot. Ehhez tobb lehetdség
is a rendelkezésiinkre all, lassuk, melyek lehetnek ezek!

Visual board

Hasznos, lehetséges megoldas a Visual Board készitése. Ezt a megoldast hatékonyan alkalmazzak
cégeknél, teamekben készitett prezentaciok esetében, hasznalata jellemz6 még tobbek kdzott
példaul az élsportolok esetében is, akiknek céljuk, hogy ndveljék a teljesitményiiket. Roppant
egyszerii megoldas: az egyes témakat, célokat egymas mellett, szovegesen (vagy inkabb képek
segitségével) jelenitjiik meg. Segit elore atgondolni a teljes folyamatot.

Tervezés post-itekkel

Ugyancsak kreativ megoldas a témaval kapcsolatos Gtletelésre és a felmeriilt 6tletek rend-
szerezésére a post-itek segitségével torténd brainstorming, témacsoportositas és sorrendezés.
A kis sarga cetlik kdnnyen varialhatok, és fontossag szerint osztalyozhatdk aszerint, hogy
melyek a leginkabb figyelemkeltd részei a prezentacionak, és melyek kevésbé Iényegesek
vagy esetleg el is hagyhatok. A témak sorrendezhetdk is, s6t: Gjra és Ujra atrendezhetdk. Kife-
jezetten PowerPoint hasznalata mellé javasoljak ezt a modszert, de lathato, hogy barmilyen
mas programban torténd prezentaciokészitést meg tud alapozni 6letességével, kreativitasaval
és szabadsagaval.

" Garr Reynolds: PreZENtacié. Budapest, HVG konyvek, 2009.
8 Garr Reynolds: 4 meztelen eléads. Budapest, HVG konyvek, 2011.
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6.1. dbra: Post-itek hasznalata a tervezésben, egy lehetséges megoldas
Forras: Virtual Speech Coach

A post-ites tervezés nem kizardlag prezentaciok esetén alkalmazhaté moédszer, hanem tulajdon-
képpen barmilyen Gtletelés soran hasznos lehet. Hogyan torténik, mi a folyamata?
1. A folyamat 6nallo otleteléssel vagy k6z0s brainstorminggal indul. Ennek csak egy f6
szabalya van: minden &tlet keriiljon cetlire, aztan fel a falra/ki a tablara.

e Hatobben étleteliink, a téma jobb feldolgozasa érdekében érdemes elézetesen jegy-
zetekkel késziilniink, és azokat idejében kiosztani. Akinek van étlete, post-itre irja,
majd Kiteszi a falra.

e Miutan minden résztvevo Kitette a post-itekre irt 6tlteit a falra, csoportositsuk k6z6-
sen azokat!

¢ Gondoljuk at kdzosen, melyik téma, illetve cél a leginkabb igéretes!

2. Keressiik meg, melyik téma/teriilet maradt ki, azokat potoljuk! Nézziik at, hova keriil-
hetnek tovabbi képek, statisztikak, adatok, idézetek!

3. Gondolkodjuk at vagy besz¢ljiikk meg kdzdsen a folyamatot! Minden, id6kézben felmeriilé
otletet vezessiink fel ujabb cetlire!

4. Rendezziik a teljes prezentacié gondolatfolyamat/témasorrendjét a post-itek segitségével.

5. A fentiek alapjan készitsiik el a didkat is: ezeket ebben az esetben is javasolt elészor
papiron megtervezni.
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6.2. abra: Post-itek haszndlata a prezentdciotervezés soran
Forras: Virtual Speech Coach

6.3. abra: Egy lendiiletes témacsoportositas eredménye
Forras: Flickr

Mind map

Evtizedek 6ta széles korben ismert a viligon, és az anyag elrendezésének egészen kiilonleges
modjat adja egy masik modszer, a gondolat- vagy elmetérkép (angolul mind map) médszer. Ezt
a kivalo tanulasmodszertani eszkdzt Tony Buzan fejlesztette ki, aki tanulasi és jegyzetelési mod-
szerek kidolgozasaval foglalkozott. Buzan abbdl, a kutatasok alapjan bizonyitott ténybdl indult ki,
hogy agyunk kapacitasanak csak a toredékét hasznaljuk ki, igy annak nagyobb fele kihasznalat-
lanul marad. Raadasul a nyugati tipust oktatas er6sen a bal agyfélteke funkcidira épit, mégpedig
a logika, elemzés, szamolas, irds, olvasas formajaban. A jobb agyfélteke funkcidi — mint példaul
a térbeli latasmod, a vizudlis ingerek vagy a zeneiség — a tanulas soran nincsenek igénybe véve.’

A gondolattérkép elkészitése soran, amennyiben papiron dolgozunk, eldszdr is sziikségilink
van egy fektetett A/4-es lapra, de a legalkalmasabb egy ennél is (sokkal) nagyobb papirfeliilet,
mert a hagyomanyos, allitott A/4-es lap a szokasos, zart rendszerben valoé gondolkodasra késztet
benniinket.

° Bajnok (2014): i. m.
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A lap kozepére keriil a kdzponti kifejezés vagy kép, amely akar 1-2 szobdl is allhat. A kdz-
pontbol nagyobb agak indulnak ki, amelyek tulajdonképpen a kézponti képet vagy témat bontjak
kisebb képekre, ezek jelzik a kisebb gondolati tartalmakat, amelyeket a vonalakra irhatunk
egy-egy szoval. Ha nyomtatott betliket hasznalunk, kdnnyebben tarolodnak a szavak képként.
Erdemes figyelni arra is, hogy a f6- és mellékagak viszonya a betiik méretébol és vastagsagabol
is kideriiljon, illetve hogy az agakra keriil szo6 hossza megegyezzen a vonal hosszaval. Batran
lehet nyilakat, rajzokat, szineket és sorszamokat is hasznalni. A gondolattérkép kivaldan alkalmas
eléadasok vazlatanak elkészitéséhez is, vagy barmilyen téma feldolgozasahoz.'
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6.4. abra: Kézzel rajzolt mindmap a mindmaprél. A modszerrel magyardzza magdt a modszert
Forras: The University of Sheffield

Ingyenes online megoldasok ebben az esetben is elérhetdk, egy egyszerii kereséssel boséges
valasztékbol valogathatunk. Ezek segitségével szabadon rendezhetjiik térben a felmeriilé gon-
dolatainkat, 6tleteinket, sét, a tervezett prezentacionk témasorrendjét is. Otletes, latvanyos,
atrendezhetd, ami a papirverziordl nehezebben mondhat6 el: abban az esetben ha a végén valamit
mashova tennénk, az egészet elolrdl kell kezdeni.

Buzan egyébként tobb konyvet is irt a témaban, és az 6 nevével fémjelzett mind mapping
szoftver ingyen let6lthetd az Edrawsoft oldalarol."! A Mindmaster programban szamos ingye-
nes template és kész, atirhato-atszerkeszthetd-felhasznalhato példa érhetd el. Az egyes feli-
letek tobbféle valaszthato stilust, tipografiat és szinvilagot ny(jtanak, amelyek sajnos csak
az upgrade-verzioban allnak rendelkezésre.

10 Bajnok (2014): i. m.
I Edrawsoft. Edrawsoft.com.
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6.5. abra: App.mindmup.com: online szerkesztheté mindmap. Az egyes bokszok szabadon rendezheték
térben, és tovabbi vizuadlis elemek adhatok hozza a késziild mindmaphez.
Forrds: App.mindmup.com

6.6. abra: Mindmaster: elérhetd template-tek és felhasznalhato kész példak
Forrds: Edraw
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6.7. abra: Mindmap a prezentaciorol
Forrds: Edraw

Ugyancsak digitalis formaban a magyar fejlesztésii prezi.com internetes portal nyjt még hasonld
segitséget. Err6l a megoldasrol a prezentaciokészités kapcsan a kdvetkez fejezetben irunk.

Miert (tartjuk az eléaddst)?

A felkésziilés soran tisztazni kell azt is, hogy miért tartjuk az eléadast, tehat mi a szandékunk
vagy a célunk vele. Ennek része Caplin szerint annak eldontése, hogy mi az eldado célja, vagyis
mi a ,,sajat cél”: err6l késébb irunk.

Tartalom kidolgozaisa

A vazlat elkészitése utan kovetkezhet az eléadas hattéranyaganak osszeallitasa.

Sokan idejétmult modszernek tartjak a teljes eldadas szovegének leirasat, nem véletleniil:
az is. Tobben esnek ugyanis abba a hibaba, hogy ilyenkor a leirt szoveghez ragaszkodnak, azt
szorol szora betanuljak, és azt mondjak el prezentacio gyanant. A mar leirt szovegt6l él6szoban
azonban mar nagyon nehéz elszakadni. Még rosszabb megoldas a PPT jegyzetoldalara felirni
a komplett szoveget és azt elszavalni.

A tartalomtervezés leginkabb a mindmap tipust szerkezeti vazlattal (Iehet ez akar a post-
ites témagyijtés is) szokott a legsikeresebb lenni. Ennek soran igyekezziink a témarol minél
tobb informaciot, tartalmat, képet-szoveget 6sszegytijteni, és ezek figyelembevételével tervezni
a tovabbiakat.
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Vizualis részletek kidolgozdsa

A részletes eldadastérkép vagy forgatokonyv elkészitése utan még két fontos feladatunk maradt
hatra. Az el6készités része, hogy megtervezziik az eléadas vizualis elemeit, és elprobaljuk akar
tobbszor is az eldadast. Az alabbiakban alljon itt néhany feliilet és modszer a vizualisan is igényes
prezentacio elkészitéséhez.

Nancy Duarte

Nancy Duarte neve osszefonodik a prezentacidtervezéssel, prezentaciodizajnnal. O a Duarte
Design, a vilag egyik legismertebb prezentaciotervezd irodajanak vezetdje.'2 Ot pontban fogal-
mazza meg a prezentaciokészités folyamatat:

— analizis,

— meghatarozas,

— fejlesztés,

— tesztelés,

—  kivitelezés.

Az altala miikodtetett oldalon' ingyenes prezentacids template-eket is elérhetévé tett. Ezek
komplett prezentacios alapok, nagyon szépen ¢€s izlésesen dsszeallitott tipografiaval, szinvilaggal.
Erdemes ezek kozott nézelddni, mert egy biztos: ezzel nem nyulhatunk mellé.

° Services Training Showcase Solutions Resources About Us Blog Legin Explore Workshops

section ——
head

GET YOUR FREE TEMPLATES

6.8. dabra: Ingyenesen letolthetd template a duarte.com oldalrol
Forras: Duarte

12" Duarte. Duarte.com.
13 Slidedocs. Duarte.com.
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Garr Reynolds javaslatai

Ami a didk vizualis kidolgozasat illeti, a prezentaciotervezés alapelvei és eljarasai Reynolds
PreZENtdcio cimii konyve' alapjan a kovetkezéképpen foglalhatok ssze:
Milyen szempontokra érdemes odafigyelniink?
Jel/zaj viszony.
Képdominancia elve.
Ures tér.
Kontraszt.
Ismétlodés.
Igazitas.
Tavolsag.

NN R WN -~

1. A jel/zaj viszony (angolul Signal-to-Noise Ratio, SNR) fogalma a radi6zas és az elektronikus
kommunikacio teriiletén terjedt el. Amennyiben egy diarél valamely objektum a vizualis tizenet
sériilése nélkiil eltavolithato, érdemes megfontolni, hogy kicsinyitsiik, vagy akar el is tavolitsuk azt.
A zajos dia azt jelenti, hogy olyan objektumokat tartalmaz, amelyek zavarjak, elterelik, vagy akar
el is lehetetlenitik a vizualis lizenet atadasat. Hogy mire gondol itt pontosan Garr Reynolds, az jol
lathato az altala bemutatott példakon. A fels6 képen lathato az eredeti dia, alul pedig a ,,zajsziirt”.

Number of bikes sold (2002-2007) Over 5,000 bikes sold in 2007

6.9. abra: Bal oldali kép: az eredeti és mellette a ,,zajsziirt” dia
Forras: Garr Reynolds

Mobile phone internet connectivity rate Mobile phone internet connectivity rate

Japan  94%

UK.
China.

[ depan [] & Korea [ USA [ France [ WC [ China

6.10. abra: A bal oldali képen az eredeti diagram lathato, mellette pedig a megfeleld jel/zaj viszonyszamu dia
Forras: Garr Reynolds: PreZENtacio. Budapest, HVG koényvek, 20009.

4 Reynolds (2009): i. m.
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6.11. abra: A bal oldali kép a ,,zajos” diagram, mellette a ,,zajsziirés” utani diagram
Forras: Garr Reynolds

Diagramok készitése soran konnyen beleeshetiink abba a hibaba, hogy kihasznaljuk a Power-
Point adta lehetdségeket. Példaul haromdimenzids diagramokat készitiink, vagy kihasznaljuk
a program kinalta 6sszes lehetéséget (szinek, abrak, animaciok). Am ezzel az a gond, hogy
ez a sokféle vizualis inger nagyon tulterheli a feliiletet. Ezzel szemben a ZEN-prezentacio
alapelve: ,,A kevesebb néha tobb”, igy a kétdimenzids diagram is konnyebben értelmezhetd
(lasd 6.11. abra).

Arable land in organic production

[ |
Arable land in organic production |

BL America

Source: SOEL-FIBL Survey 07 g@

6.12. abra: A diagramok preferdlt abrdzolasi médja a kétdimenzios diagram
Forras: Reynolds (2009): i. m.

2. Képdominancia elve: abrazoljunk! A szemiink a legfontosabb érzékszerviink. Ezért vizuali-
zéljuk a gondolatainkat: képek segitségével sokkal hatékonyabban kommunikalunk, mintsem
szovegekkel. Szamtalan kutatas foglalkozik a képek felhasznalasaval, a BME Miiszaki Peda-
gogia Tanszékén miikddik a Vizualis Tanulasi Miihely, ahol olyan témakkal foglalkoznak, mint
példaul a tudomanyos vizualizacid/képalkotas, jelnyelvek vagy a vizualis szemiotika.

A kutatasok értelmében nem elegendd kizardlagosan szovegeket tartalmazo diakat készi-
teni. A kovetkezd két példan jol lathato a szoveges €s a képi dominancia kozotti kiilonbség.
A bal oldali dian az lathat6, hogy a dia megismétli az el6add szavait, mig a jobb oldali kiemeli,
bemutatja a lényeget.
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osztalgia

6.13. dbra: A képdominancia elve
Forras: Régi Tankonyvtar, a szerzd szerkesztése

Az el6z6 fejezetben mar bemutattunk par oldalt, ahonnan ingyenes képeket tudunk gyfijteni,
alljon itt még néhany lehetséges példa.

Nem ingyenes honlap:

— iStockphoto!®

Ingyenes honlapok:

— Everystockphoto search engine'

— Image After?”

— Morgue File®®

—  Flickr Creative Commons Pool"

Az is jo megoldas, ha sajat fényképeket hasznalunk, érdemes is: csak mi tudjuk, hogy egészen
pontosan mire lesz sziikségiink és hogy tudunk-e olyan fotdkat késziteni.

3. Negativ, vagyis iires tér. Amikor elbttiink van az iires dia, késztetést érziink arra, hogy min-
denképpen kit6ltsiik az azon lathato teret. Ezt a torekvést a képzémiivészetben ugy nevezik, hogy
horror vacui, vagyis irtdzas az rtdl: ,,a rendelkezésre allo tér, képfeliilet teljes kitoltése”. Ha
a figuralis abrazolas iires helyet hagy, azt ilyenkor ornamentalis diszekkel fedik be. A modern
milvészet mar nem koveti rigordzusan a horror vacui elvét, hat ne kovessiik mi se, amikor pre-
zentaciot készitiink.

A hatésos prezentacio6 technikéja éppen arrdl szol, hogy hagyjuk érvényesiilni az iires teret.
Nem kidisziteniink vagy feldisziteniink kell egy diat, hanem hagyni, hogy egy a témahoz szorosan
kapcsolodo kép segitsen nekiink alatdmasztani a mondanivalonkat, és segitse a hallgatosagot is
mondandénk megértésében.

iStockphoto. Istockphoto.com.

Everystockphoto search engine. Everystockphoto.com.
7" Image After. Imageafter.com.

18 Morgue File. Morguefile.com.

Flickr Creative Commons Pool. Flickr.com.
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Az alabbi, klasszikus tartalmakkal ellatott dian béségesen van szoéveg és magyarazod kép is.

ajellemz6 a hosszii de nem til hegyes orr. Gyakori észrevétel,
hogy a tacskék orra olyan mint egy konnektor
Természetiket tekintve vidimak, nagyon intelligensek, hiiségesek,
egyszoval imadnivalok.

2012.00.00. Tacsks fajta jellemzdi roviden

6.14. abra: Klasszikus diatervezés felsoroldssal, egy, a témdhoz illé képpel
Forrds: Régi Tankonyvtar

Ugyanez a dia (6.14 abra, ,,A tacsko...”) masképpen is kinézhet, ha tobb lires teret hagyunk rajta,
és hagyjuk a képet dominalni. Lassuk ugyanezt a témat az lires tér elmélete szerint megvalositott
dian (lasd: 6.15 ébra)..

6.15. abra: Ures tér kihaszndlasa (példa, forrds: ugyanott).

Megjegyzés: Nem tokéletes a dia szerkesztése abbol a szempontbodl, hogy igy a jobb oldalon feleslegesen
sok tér maradt, mikozben a kép szinte ralog a bal oldali szdvegre. Erdemesebb lett volna a képet inkabb
valamivel jobbra tolni, igy az egészet kdzépre zarni.

Forras: a szerz6 szerkesztése

Az iires tér kihasznalasahoz segithet Garr Reynolds harmadolasi szabalya (lasd: 6.16. abra).
A modszer szerint a diat 3 x 3 részre (9 bokszra) kell bontani matrixszertien. Ha ehhez igazodva
rendezziik el a képet, szoveget, konnyebb megtalalni a dian 1év6 objektumok helyét, egyenstlyat.
Segitségével a képet harmonikusabba, esztétikusabba tehetjiik.
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..a harmadoldsi szabaly

6.16. abra: Garr Reynolds harmadolasi szabadlya
Forras: Garr Reynolds

Nézziink néhany Garr Reynolds-példat a harmadolasi szabalyra.

Less than 33%

Ol

6.17. abra: Dia, Garr Reynolds harmadoldsi szabdlya szerint rendezve
Forras: Garr Reynolds

Keep it Short

6.18. abra: Dia, Garr Reynolds harmadolasi szabdlya szerint rendezve
Forras: Garr Reynolds
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“It's taken me all my
life to learn what
not to play”

Dzzy-Gllespe:

6.19. abra: Ures tér és harmadolds Garr Reynolds didjan
Forras: Garr Reynolds

4. Kontraszt. Nagyon fontos, hogy a diankon kontrasztos elemekkel (hattér, felirat, képek) dol-
gozzunk, mert hidba minden erbfeszités, ha a diasorunkat kivetitve egyhangt szinvilagot 1t
a kozonségiink.

A szinek harmonidjarol szamos kivalo abra és grafika érhetd el az interneten. Nyomtatott
konyv pedig annal inkabb, ezek kozott érdemes Johannes Itten és Nemcsics Antal kdnyveit
bongészni.

Ami a szineket illeti, mindenképpen érdemes roviden foglalkozni a szinkontrasztokkal,
a rokon és a komplementer szinekkel, igy érthetébb a mit mivel kérdéskore is.

COLOR THEORY

QUICK REFERENCE SHEET FOR DESIGNERS

6.20. dbra: Szinelméleti dsszefoglalo

Megjegyzés: A szinek elméletével a szintan, szindinamika foglalkozik. Ezen a képen 6sszefoglalo abra lat-
hat6 a legfontosabb, igy az elsddleges, masodlagos kontrasztokrol, az 6sszeado és a kivono szinkeverésrol,
komplementer szinekrél. Ez utobbiak hasznalatat érdemes a monitoron is keriilni, mert vibrald szineket
eredményez, ami kellemetlen élmény a szemnek.

Forrds: cmoryl.com
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Néhany példa a szinkontrasztokra:

High Visability

6.21. abra: Accessibility kérdéseket is felvet a megfelel6 kontrasztu szinek egymasmellettisége, erre jo
és rossz (kevésbé lathaté vagy vibralo) példak
Forras: MC Blog

6.22. abra: Szinvdlasztas: rossz példa rokon szinekkel
Forrdas: SlideShare Blog

THIS IS A

BETTER
CHOICE

6.23. dabra: Szinvdlasztas kontrasztos szinekkel, jo példa

Forras: www.slideshare.net/

The text color and background
are located in the same range
of the color wheel

Using an accent color

ECEE LS IGIG] Turning your Data into
from the text Eye-opening Stories

6.24. abra: Az se szerencsés, ha nagyon hasonloak a szinek, és kevés a kontraszt a hattér és a felirat kozatt.
Erételjesebb kontraszt olvashatobb feliratot eredményez (jobb oldali kép, zéld pipaval).
Forras: SlideModel
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Tobb helyr6l, példaul a SlideModel oldalard1?° kész prezentacios template-et is le lehet tolteni.
Ha illik a témankhoz, érdemes élni ezzel a lehetéséggel, mert atgondolt, vizuadlisan igényes
diaalapokat hasznalhatunk.

Company Name

tetur

6.25. abra: Letdlthetd prezentdacios template iizeti prezentaciokhoz a SlideModel oldalarol
Forras: SlideModel

5. Ismeétlédes. Egyes elemek ismétlédését alkalmazva szintén latvanyos hatast érhetiink el egy
dian belil.

6.26. dbra: Ismétlodé elemek Garr Reynolds diapéldajan
Forras: Garr Reynolds

6. Igazitas. Ugyancsak Reynolds szabalya, hogy a dian beliil nem lehetnek latszolag véletlensze-
riien elhelyezett elemek, hanem azoknak vizualis kapcsolatban kell lenniiik egymassal, és az egy-

séges megjelenités a cél. Ha racsot hasznalunk szerkesztéskor, az nagyban segit az igazitasban.

7. Tavolsag. Azt jelenti, hogy a dian 1év0 dsszetartozo elemek nem allhatnak szétszortan, hanem
egy csoportban kell elhelyezniink dket.

20 Slidemodel. Slidemodel.com.
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President John F. Kennedy's

InaUgUrAAJGIesS s Ask not what your

* “Ask not what your country country can do for you—
ask what you can do for
your country.

can do for you "

6.27. abra: Garr Reynolds altal atalakitott dia (jobb oldalon)
Forras: Garr Reynolds

Garr Reynolds azt vallja, hogy az emberek képtelenck egyszerre az eléaddora koncentralni és koz-
ben elolvasni a diak tartalmat, ezért érdemes a diakat egyszeriire és latvanyosra, emlékezetesre
tervezni.

Bill Gates és Steve Jobs prezentacidos modszere

Két mer6ben eltérd szemléletet képvisel Bill Gates (Microsoft) és Steve Jobs (Apple). Steve Jobs
nagy fehér betiiket hasznalt s6tétsziirke hattér el6tt, ahol még az esetleg bemutatott logok is fehé-
rek voltak, és a felhasznalt képek impresszivek. ,,Jobs eléadasai azért voltak olyan népszeriek,
mert konny volt a didkat megjegyezni, egy-egy diaja szinte beleégett az emlékezetbe. Bill Gates
a didin a PowerPoint szinte dsszes lehetségével ¢€l, tehat hasznal felsorolasokat, diagramokat,
szines alakzatokat, abrakat, mig Steve Jobs remekiil hasznalta ki az {ires teret, mikdzben a szi-
neket esztétikusan jelenitette meg a didin.” (Garr Reynolds, Zen prezentacio)

The Machbook Aluminum Unibody

AP

The Mac 3. The iPad

6.28. abra: Steve Jobs-prezentdciok
Forras: One Million Pinoy Va

Takahashi-moddszer

japan programozdét 2001-ben kérték fel, hogy tartson egy 5 perces eléadast egy konferencian.

2 Bajnok (2014): i. m.
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6.29. abra: Takahashi-médszerrel késziilt dia
Forras: Signalvnoise.com

Takahashi azt allitotta magarol, hogy annak ellenére, hogy programozd, sosem hasznalt Power-
Pointot és a rajzoloprogramokat sem kedveli, ennek ellenére szeretett volna valami emlékezeteset
és eredetit alkotni. A Japanban akkor mar igen elterjedt, rengeteg abrat és szoveget tartalmazd
PowerPoint-diak helyett olyanokat szerkesztett, amelyek csak hatalmas betliméretii szavakat
tartalmaztak. A betiiméretbdl kovetkezett, hogy maximum 10 karakter szerepelt egy dian. Taka-
ként valt ismertté és kedveltté Japanban és a vilag mas tajain is. Rendkiviili hatdsanak a titka
feltehetéen az, hogy a Takahashi altal hasznalt betiméret miatt a karakterek és a szavak nem
szovegként, hanem vizualis élményként hatnak a kdzonségre. A modszert érdemes kiprobalni:
mikdzben az eldadas egyszerl és strukturalt jellegét hangsulyozza, egyben azt is garantalja,
hogy mindenki el tudja olvasni a didn 1évé informaciokat, és a diak nem terhelik feleslegesen
a hallgatésag munkamemoriajat. Takahashi modszere csak egy a sok koziil, szamos mas pre-
zentacios stilus létezik, és barki megalkothatja a sajatjat.

Lawrence Lessig stanfordi jogdszprofesszor prezentacios modszere is mar sokakat inspiralt,
¢és abban hasonlit az el6z6, Takahashi-féle modszerhez, hogy néha csak egyetlen szot mutat meg
a dian, de fotokat és illusztraciokat is gyakran hasznal.

science

6.30. dbra: Lawrence Lessig prezentacioja, Konferenz ,,Das ist Netzpolitik!”, 2019
Forrds: Wikimedia
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Petcha Kutcha: 20 dia 20 percben

A Pecha Kucha (japan eredetii sz6, jelentése terefere vagy locsi-fecsi) szintén egy prezentacios
technika, amelyet 2003-ban Tokidban fiatal iparmiivészek talaltak ki azzal a céllal, hogy k6zonség
elétt mutassak be otleteiket Gigy, hogy a mar unalmassa valt PowerPoint-prezentaciokat valami
uj, friss Otletre — vagy bemutatasi modra — cserélik. A modszer 1ényege az, hogy egy eléadd
Osszesen 20 diat mutathat, és dianként 20 masodpercet beszélhet (ami 3—5 mondatot jelent).
Ennek megfelelden egy prezentaciéo maximum 6 perc 40 masodperces lehet. Ma mar vilagszerte
kozel 500 varosban rendeznek Pecha Kucha-estet, igy Budapesten is kialakult a hagyomanya,
2006 ota tartanak ilyen programokat. A modszer jol fejleszti a 1ényegre fokuszalast, az tizenet
atadasanak képességét és a kommunikacios készségeket is.?

Tovabbi szempontok a didk szerkesztéséhez

— F6szabaly szerint minden dia egy lizenetet tartalmaz. Kiilonosen fontos ez abban az eset-
ben, ha révid, intenziv eléadasrol van szo.

— Fel kell-e tiintetni a dian a hivatkozast? Mivel a hallgatosag igyekszik mindent elol-
vasni, amit a didn lat, és kdzben megprobal az eléadora is figyelni, a kettd egyiitt alta-
laban nem megy. Azonban a hivatkozasok valoban fontos informaciok, ezért egy kisérd
dokumentumban, vagy a zaré dian/jegyzetoldalakon fel kell tiintetni a részletes szerz6i
adatokat, a dian pedig csak az idézett személy nevét €s a publikacio évét, azaz példaul
a Harvard-rendszert alkalmazva igy: Reynolds, 2011, 27.

— A diasor alapja lehet a sablon, amelynek rendszerint harom eleme van: a hattér, az elren-
dezés és a betliméret. Mivel a prezentacio soran a hallhatosag és a lathatosag elsédleges
szempontok, minimum 24 pontos betiiméret hasznalata ajanlott, de lehet 28-as, 36-0s
¢és 48-as méretet is hasznalni, a terem méretétdl fiiggden. Ha a monitortdl harom méterre
eltavolodva, diavetités iizemmodban el tudjuk olvasni a diat, akkor a k6zonségnek sem
lesz vele problémaja.?

Keressen online (példaul SlideShare segitségével) kiilonféle, az On szamara ismeretlennek-szokat-
lannak tiind, konkrét prezentaciokat tigy, hogy azok az elébbiekben bemutatott modszerek valame-
lyikével késziiltek.

Melyik prezentacio a legérdekesebb, leginkabb kiilonleges, szokatlan vagy latvanyos?

irja le, melyik és miért az!

Mi tetszett meg benne?

2 Bajnok (2014): i. m. 18-20.
% Bajnok (2014): i. m.
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Gyakorlas

Ha készen van a prezentacio, nincs mas hatra, mint a gyakorlas. A nyilvanos szereplés el6tt leg-
alabb egyszer-kétszer érdemes elprobalni a prezentaciot el6szor egyediil, aztan kisebb nézdszam
elott. Hasznos az egészet felvenni (mobiltelefonnal), és visszanézni. Kdzben megfigyelhetjiik
a nem verbalis kommunikacionkat és azt is, mennyire érthetd a beszédiink. Esetleg érdemes
megkérni valakit, akinek a véleményére adunk, hogy hallgassa végig a probat, és kérjiikk meg,
hogy adjon nekiink részletes és Gszinte visszajelzést a latottakrol.

Ha id6ben megtartjuk ezt a probat, béven lesz lehet6ségiink a prezentacié menetén vagy
magan a prezentacion dolgozni, modositani.

Az eléadas

Minden jo6 prezentacio6 alapja a megfelelé kommunikacio, a szobeli (verbalis) €s a nem verba-
lis (nonverbalis), azaz mozdulatokkal, hanghordozassal, hangmagassaggal beszédsebességgel
kapcsolatos, nem tudatos viselkedés. A verbalis és nonverbalis kommunikacio sajatossagairol,
is, tovabba kiilonféle tréningeken. Bajnok Andrea az Eldadas és beszédtechnika, hatékony pre-
zentdcié cimil tréningjének héattéranyagaban?* részletesen ir a verbalis és nonverbalis kommu-
nikaciorol, a kommunikacié szintereirdl és a prezentaloi viselkedésrol. A tréninganyagban is
citalt gondolat: ,,Harom dolog van, amit a hallgatésag nem bocsat meg nekiink. Az els6: ha nem
vagyunk felkésziiltek; a masodik: ha nem lelkesediink azért, amirdl beszéliink; a harmadik: ha
nem vagyunk érdekesek.”

Amennyiben a felkésziilési folyamatunk megfeleld volt, prezentacionk feszes és érdekes, elo-
zetesen elprobaltuk azt egyediil (tobbszor) és masok el6tt is (néhanyszor), johet annak bemutatasa.

Caplin négylépcsés modszere

Masféle, az eddigiekkel semmiképpen sem ellentétes, de igazan kreativ, négylépcsos feldolgozasi
modot javasol Caplin az Utdlom a prezentdciokat cimii konyvében, amelyet CKFT-modszernek
nevezett el. Megkozelitésmodja némiképp kiilonbozik az el6zdektol, és van egy hatalmas hoza-
déka. Caplin modszerével felkésziilve nem linedrisan fogjuk ismerni a prezentacionkat (sorrol
sorra, mint egy iskolai fogalmazast), hanem téma szerint. Ez pedig nagyon magabiztossa tesz
benniinket: ha kevesebb idénk van, rovidebben tudunk beszélni, ha pedig tobb, akkor meg
hosszabban. Ha elromlik a technika, akkor is tudunk prezentalni, hiszen nem a PPT-t (vagy
mast) olvasunk fel, hanem egy szamunkra kedves témarol beszéliink, barmilyen terjedelemben.
Kovetkezzék hat egy rovid osszefoglald Caplin modszerérdl, de elétte egy személyes megjegy-
zés: életem legelsd, nagy 1étszami nemzetkdzi konferencian tartott eldadéasara a franciaorszagi
Nancyban, Caplin modszerével késziiltem fel. Hatalmas biztonsagérzetet adott az a fajta atgon-
doltsag, amelyet a témafeldolgozas efféle modja eredményez. Olyannyira, hogy azdta barmit

¢ Bajnok (2014): i. m.
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is ki kell dolgoznom, Caplin moddszerével gondolom &t a feldolgozand6 témat, legyen az rovid
beszéd, prezentacio vagy akar publikacio.

A Caplin altal javasolt modszer tobb ponton hasonlit az eddig ismertetettekhez, kiilonbség, hogy
a témafeldolgozas menete kreativabb, konnyedebb. A modszer kiprobalt elénye, hogy a felkésziilés
szorakoztatobb, eredményesebb, a végeredmény pedig magabiztosabb, tartalmasabb eléadas.

Caplin konyvében arra is javaslatokat ad, hogyan késziiljiink fel a nagy napra, hogyan 61toz-
ziink fel: mi vagyunk a prezentacio legfontosabb médiuma, ezért 61tozkddésiink kozlésértéki.
Javaslata szerint olyan ruhat viseljiink, mint amilyet a kozonségiink is hord, cseppet se elegan-
sabbat. Ha lazak és kreativak, akkor azt, ha formalisak, akkor meg azt. Javaslatai kozott szerepel
még, hogy érezziik meg a teret: menjiink oda korabban a prezentacio helyszinére, sétaljunk korbe,
tljiink le. Ha kisebb teremben adunk el6, rendezziik el a székeket, handoutokat. El6adas elott
melegitsiik be a hangunkat a mosdoban, didolgassunk.

Aztan alljunk ki, kezdjiink neki a prezentacionak, és ekkor mar tigy érezhetjilk magunkat,
mintha repiilnénk. A jo prezentacié soran erételjes kapcsolat jon 1étre a prezentald €s a hallgatoi
kozott. Ha ezt észrevessziik, nyugodtan folytathatjuk a beszédet, learathatjuk munkank gyiimélcsét.

A kérdéseket figyelmesen hallgassuk végig, értsiik meg, értelmezziik azokat, és aztan vala-
szoljunk. Ne féljiink hasznalni a ,,nem tudom” varazsszot.

Caplin kdnyve végén tobbek kdzott kozzétette a modszer vészhelyzet esetén alkalmazhato
valtozatat is: mit kell tenniink, ha S. O. S. kell prezentalnunk? Itt réviden leirja a tudnivalokat
egy S. O. S. prezentacio-osszeallitasra.

6.1. tablazat: CKTF-maodszer

Cél Az els6 feladat annak meghatarozasa, hogy mi célt szolgal a prezentacionk. Ha tudjuk

a prezentacio pontos céljat, konnyebb is azt megvalositani.

* Mi a kozdnség célja a prezentacidval, mit szeretne hallani?

* Mi az, amirdl semmiképpen nem szeretne hallani?

* Hogyan gondolkodnak a témarol a kdzonség tagjai? Mit tudnak arr6l? Mennyire ismerik
a szakkifejezéseket?

(Ha tudjuk, mi nem érdekli 6ket, maris kikiiszoboltiik az egyik, prezentacidval

kapcsolatos fontos problémat.)

Hogyan tegyiik ezt? Caplin azt javasolja, hogy kérdezziik meg dket, vagy legalabb néhany

tagjukat. A kozonség célja egy mondat lesz: irjuk ezt le magunknak.

* A prezentdlo sajat célja, szandéka: ehhez Caplin az ,,Ot Miért” modszert javasolja,
amely egy bels6 kérdés-valasz folyamat. A meglévd valaszokra kérdeziink vissza tjra
és Gjra egy miért?-tel. Alapvetd, kiindulo kérdés: ,,Mi a célod ezzel a prezentacioval?”

* Néhany bels6 kérdés és valasz utan meg is lesz a valasz a kérdésre, és tudhato lesz
a prezentalo sajat célja.

A prezentdci6 id6tartamdnak meghatdrozdsa (héany percem lesz prezentalni?). Erdemes

rovidebb prezentaciora késziilni, mint ami a programban szerepel, és bdséges id6t hagyni

olyan technikai aprosadgokra, mint a beallitasok, a prezentacié megnyitasa, a mindig jelen
1év6 kisebb-nagyobb technikai bakik).

Hataridok meghatarozasa: amikor a prezentaciohoz tartozo hataridéket tervezziik

meg, legyen kiindulopont a prezentacié napja, és mindent onnan szamoljunk visszafelé.

Erdemes plusz egy napot hagyni a nyomtatasra és fénymésolasra, szamolni Murphy

torvényeivel.
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Tervezés

Ez a folyamat legizgalmasabb szakasza.

Feladat: gytjtsiik 0ssze és rendezziik sorba mindazt, amit célunk elérése érdekében
szeretnénk elmondani, ezzel felfedezziik a prezentacio vazlatat. Caplin halédiagram
rajzolasat javasolja, ebbdl is tobbet.

1. A médszer 1ényege, hogy irjuk fel kozépre a prezentacid legjelentésebb kulcsszavat/
mondatat, és e koré irjunk mindent, ami esziinkbe jut rola. Koré pedig rajzoljuk fel

az adott témardl esziinkbe jutd elképzeléseket, fogalmakat.

A halédiagram nem linearisan, hanem halézatos formaban abrazolja a gondolatainkat,
Gtleteinket, tudasunkat. Ez még csak egy vazlat: nem kell kidolgozottnak lennie.

Ezt szokas gondolattérképnek is hivni, és csoportmunkaban is alkalmazhato. Az igy
elkésziilt tervet Caplin 6mlesztett diagramnak hivja, amely egyel6re nem mas, mint
egy gondolathalmaz. Leirdsa szerint azért hasznos igy lerajzolni a gondolatainkat, mert
a rajzolas segit rendszerezni 6ket, hiszen ez a fajta tevékenység felszabaditja az agy teljes
kapacitasat. Az egyes otletek és témak kozotti kapesolatot szaggatott vonallal érdemes
megjeleniteni.

Idéigény: kb. 10 perc, gyakorlattal 5.

2. Ezutan Caplin azt javasolja, rajzoljunk egy ujabb halédiagramot, amelyet

6 mélydiagramnak hiv. Az els6é diagramon szerepld, szaggatott vonalakkal 6sszekotott
témakat kell Gijra csoportositani, nagyobb egységeket késziteni. Az uj diagramon kozépen
szerepeljen a k6zonségeél, e koré kell felvazolni az 0j, nagyobb egységekbe rendezett
Otleteket. Ez a mélydiagram mar feltarja a prezentacio mélystrukturajat, tartalmazza

a kozoségeélt (de a sajat célunkat még nem feltétleniil). Nincsenek mar benne bonyolult
gondolatkapcsolatok.

Idéigény: kb. 10 perc, gyakorlattal 5.

3. Caplin javaslata, hogy az eddigiek alapjan készitsiik el az utolsé diagramunkat,
amelyet kristalydiagramnak nevezett el. Ez mar minden témat és altémat tartalmaz,
kristalytisztan.

Idéigény: kb. 10 perc, gyakorlattal 5.

Osszesen tehat maximum félérat igényel a teljes folyamat, gyakorlattal pedig 15 percet.
Ezt koveti a linearis sorrend meghatarozasa. Erre is gyakorlatias példat ajanl Caplin,
¢és amellett érvel, hogy a idealis sorrendet nem sajat izlésiink szerint kell megallapitani,
hanem ugy, hogy az a hallgatdsag szamara biztositson megértést. Utal itt a ,,tudas
atkara”, miszerint valamilyen tudés birtokaban nehéz annak a fejével gondolkodni, aki
nem rendelkezik az adott tudassal. Rendelkeznek valamilyen tudassal, nem ostobak, de
ez a tudas nem azonos a miénkkel.

Azt javasolja Caplin, hogy rendezziik az anyagot kétféle sorrendbe (leglogikusabb
sorrend, teljes Osszevisszasag), és kérjiink meg néhany, leendd kézonségiinket
reprezentald tagot, hogy itéljék meg, melyiket talaljak jobbnak. ,,Ha olyan szerencsés,
hogy helyeslés helyett valtoztatasi javaslatokat is kap, akkor fogadja meg 6ket, és mondjon
kdszonetet a kritikusoknak, nagy szivességet tettek Onnek.”

Eztan azt javasolja Caplin, hogy ,.gyakoroljuk a kihagyas miivészetét”, hagyjuk ki

a felesleges tartalmakat.

Id6igény: maximum egy ora.

Kidolgozas

Kovetkezzék most a legkreativabb allomas! Ennek soran a tervezés alatt kialakitott
linearis sorrendre felftizziik az dtleteket: miket szeretnénk idék6zben még elmondani,
amivel illusztraljuk az elmondottakat? Ez sem a prezentacié megirasat jelenti, hanem

a kidolgozasat: a folyamat végére részletes képiink lesz arrdl, hogy pontosan mit akarunk
elmondani a prezentacié soran.

Dontsiik el, hogyan fogjuk el6adni a prezentaciot.
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Finomitas  Ez a prezentaciokészités leghosszabb szakasza.

Vizsgaljuk meg, hogy amit kidolgoztunk, az miikddéképes és hatasos-e. Ezt a szakaszt is

pontokba szedte Caplin, ugymint:

1. Csokkentés: mindent, ami felesleges a késziilé anyagban, ki kell rostalni. Erdemes
a prezentacid kozepével és végével kezdeni, és csak utana foglalkozni az elejével. Ebben
a szakaszban ki kell dobni minden felesleges informaciot. Megoldas, hogy a kevésbé
sziikséges tartalmi elemeket kép formajaban helyezziik el.

Ebben a szakaszban javasolja Caplin a prezentacio elkészitését, a kiosztandod
anyagok (handout) 6sszeallitasat. Olyan kiegészité tartalom elkészitését javasolja,
amely tdmogatja a prezentaciot. Ez semmiképpen sem jelenti a teljes prezentacio
kinyomtatasat és kiosztasat.

2. Rendszerezés: amikor 1étrejon a végleges sorrend, elrendezziik az aprobb részleteket,
latjuk mar, mi hova keriil. Ebben a szakaszban alakitjuk ki, hogy pontosan mivel
kezdjiik és hogyan zarjuk le a prezentaciot.

3. Felidézés/memorizalas: a tartalom megjegyzése. Erre is részletes modszert javasol
Caplin.

Roéviden: helyezziink el a gondolai iviinkén a rogzitett pontokat, és ehhez horgonyozzuk
magunkban a prezentaciot. Vagyis: gondoljuk végig, milyen téman és hogyan
haladunk végig és mik az egyes allomasok. Bemutataskor csak ezeken a pontokon
kell végigmenni. Ennek mélyebb megértéséhez Tony Buzan: Use Your Memory* cimii
konyvét javasolja. A megjegyzéshez még az alabbiakat javasolja:
* Redukaljuk a témdkat kulcsszavakra!
¢ Az egyes témakhoz kapcsoljunk figyelemfelkeltd képeket, igy hozzuk 1étre
az ,,utazas” allomasait.
« Ot perc mulva, majd egyre novekvo idékézokben ismételjiik meg az utazast.

4. Elprobalas: ujra és Gjra végigmegyiink az igy kialakitott képzeletbeli vonalon. Caplin
a hangos gyakorlasra buzdit: igy tigy fogjuk hallani, ahogy a k6z6nségiink is hallani
fogja. Plusz latjuk a prezentaci6 hosszat, hozzdszokunk a hangunkhoz, és gyakoroljuk
az emlékezeti képek erdsségét.

5. Ismétlés: ezt a szakaszt csak kiilondsen fontos prezentaciok készitésekor kell
alkalmazni. Lényege, hogy képzeletben ujra és Gjra végezziik el a kidolgozast. Ezt addig
javasolt végezni, amig a legkedvezobb torténet ki nem alakul.

Forras: James Caplin: Utdlom a prezentdciokat. Budapest, Akadémiai Kiado, 20009.

Prezentacidkészité programok

A prezentacios szoftver és eldadas az iizleti értékesités, menedzsment és fejlesztés egyik leg-
fontosabb eszkoze. Az Gtletek, elképzelések és tervek, eredmények megosztasa szinte elenged-
hetetlen része nem csak az lizleti vilag megbeszéléseinek, de a kozép- és felsdoktatasnak is:
eldadasoknak, szeminariumoknak, beszamoloknak. Erthetd igény, hogy az elképzeléseinket,
tudasunkat érthet6 és latvanyos modon mutassuk be. A legjobb prezentacios szoftverekrol évek
ora rendszeres listak késziilnek, ezekbdl szemezgetiink az alabbiakban, figyelembe véve azok
hazai elterjedtségét és ismertségét is.

Bar a prezentacids szoftverek hagyomanyosan csak a szovegre és a képekre korlatozod-
nak, a PowerPoint eredeti verziojahoz képest késziilt ijabb megoldasok szdmos 1 funkciot is

% Tony Buzan: Use Your Memory. BBC Active, an imprint of Educational Publishers, 1984.
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tartalmaznak. A videdk és hangok integralasa mar alapvet6 funkcio, és szamos design és egyéb
megoldas segiti a prezentalot abban, hogy mutatds prezentaciot készithessen. Az egyszeri hasz-
nalhatdsag természetesen egyre fontosabb szempont.

A Microsoft PowerPoint és a PPT

Hosszl éveken keresztiil, 1984 6ta a Microsoft PowerPoint szoftvere volt az alapértelmezett ,,pre-
zentaciokészité” alkalmazas. gy a prezentacié mint fogalom sokaig csupan egyfajta (,PPT-s”
megkdzelitést jelentett, mégpedig a PowerPoint altal hasznalt feliiletet €s gondolkodasmodot. Sét,
a prezentaciokészités megszokott és gyakorlott menete is a PPT felépitésének felelt meg: ,,Nyiss
egy 4j PPT-t, és irj bele valamit a bullet pointokba!” Mi tobb, prezentalni hossza id6n at annyit
jelentett, hogy a pendrive-ra masolt PowerPoint-fajlokat eldadas el6tt ra kellett csatlakoztatni
a notebookra (persze, csak ha nem felejtettiik otthon).

1= Presentation2

e 8

45 El o
Tables | Charts |

Click to add title

Click to add subtitle

: T T
6.31. abra: Microsoft PowerPoint az iOS-en: azonnal kindlja magat a feliilet, szinte lehetetlen a folyamatot
elrontani
Forrds: Microsoft PowerPoint

A Microsoft PowerPoint manapsag is nagyon népszerii és elterjedt megoldas, nem véletlenil:
piacvezetd termék, a legtobbiinknek ismerés a feliilete (talan épp ezen tanultunk az iskolaban
prezentaciokat késziteni). Végsd soron azért mégiscsak ez az eredeti és a leginkabb ismert felii-
let: megszokott és mindenhol elérhetd. Ennek az egyik oka, hogy a Microsoft Office csomag
alapeleme, vagyis sok felhasznalé szamara ez lesz az elsé és egyértelmii bemutatd szoftver,
amelyet hasznalnia kell.
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Ezenkiviil a Microsoft elérhetové tette a PowerPointot mas irodai termékekkel egyiitt (korla-
tozott funkcionalitasu) alkalmazasonként i0S-en €s Androidon egyarant, s6t, mobilos hasznalatra
is, vagyis még nehezebb elkeriilni.

A feliilet kezelése roppant egyszerii. A szovegek, képek, média hozzaadasa is egyértelmii,
sOt: a kdnnyen hasznalhato sablonokkal a kész munka is igényes €s szép lehet, nehéz elhibazni
a prezentaciokészités folyamatat.

e e
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My Templates
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Guided Methods
* i ONLINE TEMPLATES

2 Dot show 1his whes opening PowesPuint Canced Choose

6.32. dbra: Microsoft PowerPoint az iOS-en: kész sablonokkal az izléses prezentdaciokért
Forras: Microsoft PowerPoint

A PowerPoint elterjedését kdvetden idovel természetesen megjelent jo par tronkoveteld is: van,
amelyik trendi kinézetével, és van, amelyik egyszertiségével hodit. Masok a felhben valo taro-
last teszik lehetévé, ezzel megsziinik annak Iehetdsége, hogy a nagy igyekezetben esetleg otthon
felejtsiik a prezentacionkat. Az egyes 0j alkalmazasokkal bucstt inthetiink a hagyomanyos diave-
titésnek is annak érdekében, hogy valami sokkal latvanyosabbat és megkapobbat hozzunk 1étre.

Google Didak: mindenkinek

A Google Docs Presentations, a Google prezentacios alkalmazasa az egyik legkorabbi ,,ver-
senyz6” az internetes bemutatokészitok kozott. Bar sokan biraljak azért, mert annak idején csupan
egy végletekig egyszerisitett PowerPoint-klonként indult, és azota sem fejlodott tul sokat, tény,
hogy egy ingyenes Google-fiok birtokaban korlatlanul hasznalhato.

A diakhoz szovegeket, képeket, videokat adhatunk hozza, rajzolhatunk kiilonféle alakzatokat,
és el6adoi jegyzeteket is elkészithetiink a vetités mellé. Radadasul egyre tobb benne a csoport-
munkaval kapcsolatos lehetdség is, igymint a verziokdvetés, a megjegyzések beszurasanak
a lehet6sége vagy az online chat.
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6.33. abra: A Google Didkban sem nehéz a prezentdciot elkésziteni:
Forrds: Google Diak

Keynote a MacOS-t5l

Hasonlo elven miikddik az Apple prezentacios alkalmazasa, a Keynote is, amelyrdl ugy szoktak
beszélni, mint a ,,Microsoft PowerPoint programjanak egy elegans alternativaja, amely kivalo
lehetdségeket kinal a latvanyos, meggy6z6 bemutatok, prezentaciok, eléadasok elkészitéséhez
a Mac-en”.® A Keynote az eléado dolgat is megkonnyiti a tobb képerny6s moddal, amely révén
a prezentalas soran az eldado képernydn csak az eléadas, mig az eldado szamitogépén jegyzetek,
feljegyzések, kiegészitd gondolatok is megjelenithetdk. Az Apple a Keynote i0S-valtozatanak
kozremitkodésével az el6adas tavvezérlését is lehetévé teszi akar egy iPhone?” vagy egy iPod
Touch?® segitségével WIFI-kapcsolaton keresztiil.

A program megnyitasakor elsé 1épésként valaszthatunk az 500 kiilonb6z6 téma koziil, sét:
a program klasszikus, kivetitére optimalizalt 4 : 3 képaranyu (1024 x 768-as felbontasu), illetve
a kijelzékre és ujabb technologias megjelenitokre, nagy képernyds televiziokra optimalizalt
16 : 9 képaranyu (1080p felbontasu) prezentacioformatumokat is lehetévé tesz attdl fiiggden,
hogy kivetitore vagy inkabb monitorra szanjuk a kész prezentacionkat. Az egyes slide-okon 3D-s
diagramokat mutathatunk be, a szoveget akar animalhatjuk is, a képeket pedig maszkolhatjuk,
tobbféle alakzat segitségével. A laptopunkon, Keynote-ban megkezdett munkat folytathatjuk
iPhone segitségével is,

A Keynote egyiittmiikodik a Microsoft Office parhuzamos alkalmazasaval, igy képes meg-
nyitni és menteni PPS- és PPT-formatumt dokumentumokat is.

26 Keynote Macre. Macmag. hu.
¥ iPhone. fjoe.hu.
2 iPod Touch. Jjoe.hu.
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6.34. dbra: Témavalasztds a Keynote-ban
Forrds: Keynote

Prezi

Ha a hagyomanyos ,,kockarol kockara” megoldasok helyett valami igazan Gjszer{it szeretnénk
kiprobalni, akkor a hazai fejlesztésii Prezit* mindenképp érdemes megismerniink. A Som-
lai-Fischer Adam és Halacsy Péter altal alapitott szolgaltatas méra a ,,nagyok” kozott jatszik,
a legtobb prezentaciods lista els6 helyezettjei kozott szerepel, nem véletleniil. A korabban meg-
szokott prezentacios keretekbdl kilépve a rugalmas szerkeszthetség és a vizualis sokrétiiség
jegyében igazan Gjszer(l, hatasos és informativ bemutatokat készithetiink a segitségével.

A Preziben nem feltétleniil kell didkat hasznalnunk, de ilyen, hagyoméanyosabb megoldasa
is elérhetd, ha ugy szeretnénk. Az eredeti elképzelés szerint didk helyett csupan egy szinte
barmeddig nagyithaté vagy kicsinyithetd teriilet all a rendelkezésiinkre, amelyre szabad
elrendezésben vihetiink fel szoveges, képes vagy akar barmilyen multimédias tartalmakat.
Ezeket aztan az altalunk megszabott lejatszasi sorrend szerint allithatjuk egymas mogé.
Ez azonban nem jelent teljes kotottséget szamunkra: a bemutatd soran nem feltétleniil kell
linearisan haladnunk: barmikor kizoomolhatunk az egyes képkockakbol, megmutathatjuk
a kozonségnek a ,,nagy képet”, a pontok kozotti osszefliggéseket, hogy aztan visszatérhes-
siink az id6zitéshez.

Azt is megtehetjiik, hogy egy meglévé PowerPoint-prezentaciot alakitunk at, de készit-
hetiink teljesen jat is, meglévo sablonok felhasznalasaval.

2 Prezi. Prezi.com.
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6.35. abra: Prezikészitési lehetdségek
Forrds: Prezi

A Prezi a weboldalan®® évrdl évre kozzéteszi az altala legjobbnak tartott prezentaciokat, kate-
goriak szerint.

Prezik, amelyeket szerintiink latnia kell.

Ertékesités
Akar egy terméket, akar egy Stletet kell
eladnia, a Prezi segit abban, hogy a

. {
kizonség jobban, tobbet értsen meg az Kaszanom a figyelmet
atadni kivint lizenetbél Ime, néhiny példa - d =
e s ;3 v &
> . 8

olyan prezikre, lyek ezt a felad. -
szerintiink remekil oldjak meg. & ﬂ
. Kellemes Onnepeket kivinunk! %
Magyarorszag legnagyobb... Nitrogénmiivek Vegyipari Zrt....
Concorde Securities @ 5179 #13 YourPrezi (PTIYP) ® 3611 w7

AKEM Felvételi 2015-16 -os tanévre
YourPrezi (PT1YP) ® 11527 @59 Dr Kovesdi Istvin & 22777 @19

6.36. dbra: Legjobb prezik a Prezi oldalarol
Forrds: Prezi

Az ingyenes modban a felhasznalo az online feliileten szerkesztheti a bemutatokat, de mar itt
is lehet6ség van az elkésziilt ,,mivek” letdltésére, hogy ezeket internetkapcsolat hianyaban is

30 A Prezi altal a legjobbnak tartott prezentaciok listaja.
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bemutathassuk. Prezentaciok tarolasara egyébként ebben a modban 100 megabyte all rendel-
kezésiinkre: az atlagos ,,preziz0” szdmara tehat mar az ingyenesség is teljesen kielégitd opcio.

Rugalmasak a fizet6s kategoriak is: ,,Enjoy” modban a Prezi vizjele eltavolithato, és az elké-
sziilt bemutatokat privatta is tehetjiik. A ,,Pro” fiokban 2 gigabyte-os a tarhely, és megkapjuk
a Prezi Desktop offline szerkesztdprogramot is, hogy munka kdzben ne legyilink bongészéhoz
és internethez kdotve. Emellett egyébként lehetdség van kedvezmeényes tanar-diak licencek vagy
csoportos fiokok megvasarlasara is. A fizet6s opciok mindegyike raadasul 30 napig ingyen is
kiprobalhato.

SlideShare

A SlideShare® egy gyakran hasznalt prezentdciomegoszto k6zosségi portal, az informaciogyijtés
tekintetében kiilondsen hasznos oldal, ahol téma szerint kereshetiink a felt6ltott prezentaciok
kozott. Az oldal kapcsolodik a vezetd tarsas halozatok oldalaihoz (Facebook, Twitter, LinkedIn)
és kiilonb6z6 blogszolgaltatokhoz, igy az ott feltdltott bemutatok konnyen megoszthatdk a Slide-
Share latogatoival is. A prezentaciok (PowerPoint, OpenOffice, KeyNote) megosztasa mellett
dokumentumok, PDF-ek, videdk és webinariumok?? megosztasara is alkalmas.

Léteznek multimédias vetitéprogramok is, amelyek sajat képsor mellé tett szoveges, audio-
és videokommenteket is kezelnek, LCMS-ekbe (Learning Content Management System, elekt-
ronikustananyag-kezel6 rendszer) integralhatok. Ilyen példaul a Voicethread.**

Zoho Show

A Zoho Show™ egyike a sok-sok eszkoznek és alkalmazasnak, amelyeket a Zoho nevii szoftver-
fejleszto vallalat lizleti célokra tett elérhetové.

Ez a végtelen egyszeriiségili és ingyenes prezentaciokészitd alkalmazas a felhdben is miikodik,
bongészdvel elérhetd minden eszkéz szdmara, lehetévé téve az egyes résztvevok és eszkdzok
kozotti egylittmikodést. Az elkésziilt prezentacio linkjét konnyedén megoszthatjuk, élében
prezentalhatjuk vagy masok szamara is let6lthetdvé tehetjiik. A Zoho Show felhasznaloi feliilete
nagyon egyszerll, és kétféle verzioja érhetd el: ingyenes és fizetds.

A feliilet megnyitasakor szintén tobbféle sablon koziil valaszthatunk, a feliilet felépitése
a korébbiakra emlékeztet.

3t SlideShare. Slideshare.net.

32 Online, a weben elérhet nyilt egyetemi oktatasi anyagok (web + szeminarium).

A SlideShare-ben rejlé lehetéségeket a weboldalan elérhet$ bemutato illusztralja részletesen:
Bokor Tamas: Informdciomenedzsment. Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2012.
Zoho Show. Zoho.com.

33
34
35
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6.37. abra: A Zoho feliilete prezentdciokészités kozben
Forrads: Zoho

A LibreOffice Impress a nyilt forraskodi csomag része

A LibreOffice Impresst*® a Microsoft Office ingyenes alternativajaként kinaljak, amely hatékony
eszkoztarral és szerkesztési lehetdségekkel rendelkezik a prezentaciokészitéshez, nem utolsosor-
ban 3D-s képekkel. A megoldasnak komoly kdzosségi tamogatasa van, igy a szoftver keretein
beliil szamos tovabbi sablon is elérhetd.
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6.38. dbra: A LibreOffice feliilete
Forras: Wikipédia

36 LibreOffice Impress. Libreoffice.org.
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Interaktiv diavetito: SlideRocket

Csoportmunkaval koti 6ssze a webes bemutatok készitését a SlideRocket nevii, szintén prezen-
taciokészitd alkalmazas.’” Bar a feliilet itt a hagyomanyos diavetitést koveti, tobb kiegészito
lehetdségiink adodik példaul a vetitések kozben végzett kérddivek vagy kommentek kezelésére,
¢és analitikai eszkdzokkel vizsgalhatjuk az egyes diak hatékonysagat is.

A SlideRocket egyiittmiikddik olyan kiilsé webes alkalmazasokkal is, mint példaul a Google
Docs vagy a Flickr, amelyek segitségével aktualisabba s szinesebbé tehetjiik a bemutatot, hiszen
beilleszthetiink olyan dokumentumot is, amelyet kozben mas szerkeszt. A szolgaltatas ingyenesen
kiprobalhato, és a tovabbi miikddtetéshez kiilonféle arkategoriakat kinal.

Adobe Creative Cloud Express

Az Adobe Creative Cloud Express®® segitségével vizualisan er6teljesebb multimédias prezen-
taciokat hozhatunk Iétre, amelyekhez az Apple kifejezetten nagy valasztékban kinal fotokat
és képeket a felhasznalok szamara. Az alapvetd szolgaltatasokat ingyenesen lehet igénybe venni,
és elbfizetés ellenében személyre szabott témakat, sablonokat is elérhetiink.
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6.39. dbra: Prezentdciokészitési lehetéség az Adobe keretein beliil
Forras: Adobe

37 SlideRocket. Sliderocket.softl12.com.
38 Adobe Creative Cloud Express. Adobe.com.
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Tovabbi linkek és megoldasok

— 2021 legjobbnak itélt prezentacios szoftverei, a Slidebean oldalan.*
— Slidebean-megoldas.*
— A kilenc legjobb prezentacios alkalmazas a PPT helyettesitésére.*!

Osszefoglalé feladatok

Feladat

Tervezzen meg ¢és allitson Ossze egy prezentaciot egy olyan elképzelt konferencidra, amely koriilbeliil fél év
mulva lesz az egyetemen ¢€s a sajat, legkedvesebb kutatasat/témajat kell bemutatnia rajta. Ez lehet példaul
TDK-dolgozat, szakdolgozat, barmilyen szeminariumi vagy egyéb dolgozat anyaga.

Kifejezetten olyan modszert és/vagy feliiletet hasznaljon a felkésziiléshez, amelyet korabban nem ismert,
nem alkalmazott.

A jo feladatmegoldas tartalmazza a felkésziilés részleteit, példaul ha a valasztott modszer a Caplin-féle fel-
késziilés, akkor tartalmazza a sajat célt, kozonségcélt, diagramokat és a végleges anyagot: vazlatban, papiron
elkészitve, befotozva. Amennyiben kutatasokat is iktat kozbe (példaul annak érdekében, hogy megismerje

a kozonségeélt vagy hogy egyeztesse a téma sorrendjét), arrol is készitsen leirast, fotot, proofot, és mellékelje
a prezentaciohoz.

Maximum 10-15 perces (1étszamfiiggd) prezentaciora késziiljon, és tervezzék meg kdzosen az esemény
programjat is.

Tervezett prezentacio témaja:

Alkalmazott modszer:

Felkésziilés elemei (ide irva, vagy inkabb kiilon papirra):

% Best Presentation Software List of 2021: Complete Guide. Slidebean.com.
40 Slidebean-megoldas letoltése. App.slidebean.com.
4 PPT-helyettesitd alkalmazasok. Vyond.com.
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A mar elkésziilt, papiron létez6 terve alapjan allitson 6ssze és készitsen is el egy kész, eladhato prezentaciot
az eldbbi feladatban szerepld fiktiv eseményre.

Olyan prezentacios programot és/vagy hasznaljon a felkésziiléshez, amelyet korabban nem ismert, nem
alkalmazott.

A jo megoldas egy kész, kidolgozott, latvanyos prezentacio, amelyet ne felejtsen el megfeleléen
begyakorolni!

Az elkésziilt prezentaciokbol a csoporttarsaival szervezzék meg az el6z6 feladatban mar megtervezett
minikonferenciat, pontos idébeosztassal.

Feladat: elkésziteni, begyakorolni és eldadni a prezentaciokat, betartani az idébeosztast (nem cstszni

az el6adasokkal), eléadasok utan kérdezni kell, és a kérdéseket érdemben meg is valaszolni.

Tervezett prezentacio témaja:

Az alkalmazott program és a valasztas indoklasa:

A minikonferencia tapasztalatai:

Felhasznalt irodalom

Bajnok Andrea: Eléadas és beszédtechnika, hatékony prezentacio. Budapest, Kozigazgatasi Vezetdi
Akadémia, 2014.

Batky Zoltan: 5 iigyes megoldas PowerPoint helyett. Bitport.hu, Budapest, 2010. Online: https://bit.
ly/34AfgIT

Bokor Tamas: Informdciomenedzsment. Budapest, Nemzeti K6zszolgalati Egyetem, 2012.

Buzan, Tony: Use Your Memory. BBC Active, an imprint of Educational Publishers, 1984.

Caplin, James: Utalom a prezentdcidkat. Budapest, Akadémiai Kiado, 2009.

Reynolds, Garr: 4 meztelen eléadé. Budapest, HVG konyvek, 2011.

Reynolds, Garr: PreZENtacié. Budapest, HVG konyvek, 2009.
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Ajanlott irodalom

Bajnok Andrea — Szabo Katalin: Kommunikdcio felséfokon. Budapest, Kossuth Kiado, 2002.

Bényai Edit — Sipos Norbert: Professzionalis prezentaciokészités. In Laszlo Gyula — Németh Julianna — Sipos
Norbert (szerk.): Vezeté és menedzser. Pécs, Pécsi Tudomanyegyetem Kozgazdasdgtudomanyi Kar
Vezetés- és Szervezéstudomanyi Intézet, 2019. Online: https:/bit.ly/35Qqn7p

Blaské Agnes — Hamp Gabor: frds 1.0. — Az 6tlettd] a jol strukturdlt szévegig. Budapest, Typotex Kiad,
2007.

Keynote prezentaciokészitd alkalmazas macOS és iOS rendszerekre iCloud tamogatassal. MacMag,
2020. Online: http:/macmag.hu/keynote/

Sturcz Zoltan — Lérincz Eva Anna: Prezentdcié. Budapest, Typotex Kiado, 2003.
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Herendy Csilla

VII. Kollaborativ terek megismerése — a belsd
kommunikaci6 szabalyai, online platformok hasznalata

A fejezet célkitiizése

A kovetkez6 fejezetben tarsadalmi kommunikacioval, illetve annak egy szeletével, a szervezeti
kommunikacioval foglalkozunk. Az elméleti alapok attekintése és a szervezeti kommunikacio
rovid megismerése utan a tdvmunkaval, vagyis remote munkavégzéssel foglalkozunk. E16szor
azt tekintjiik at, hogyan lehet és érdemes atallni a teljes vagy részleges remote munkavégzésre,
majd ratériink a kollaboracios toolokra, megoldasokra is. Bemutatjuk a legnépszeriibb eszkdzoket
azok elonyeivel és hatranyaival egyiitt.

A vallalaton beliili kommunikacio, a belsé kommunikacié szabalyai

A vallalatok kommunikacioja alapvetéen kétféle lehet: kifelé és befelé iranyulo, vagyis kiilsé
és belsd. A kovetkezd fejezetben a szervezeti belsé kommunikacidval, belsé szabalyaival
és a kozos munka lehetséges online segitésével és megvalositasaval foglalkozunk, pontosabban
az online kollabordcios megoldasokkal.

A vallalat a maga funkcioit (a tervezést, a szervezést, az iranyitast és az ellendrzést) a belsé
kommunikacid segitségével képes betolteni. Azonban egy adott szervezet kommunikacidja csak
a tarsadalmi kommunikacio rendszerén beliil értelmezhetd, amelynek kiilonféle szintjei vannak.

Tarsadalmi
méret(i kommunikécio
(pl. tomegkommunikacid)

Intézményes vagy
szervezeti kommunikécié

(pl. gazdasagi térsasdg kommunikacidja)

Csoportkézi kommunikécio
(pl. helyi kdzosségben zajlé kommunikacio)

Csoporton beliili kommunikécié
(pl. kommunikacio a csaladban)

Személykozi kommunikacio (pl. didd helyzetek)

Személyen beliili kommunikacié (pl. informaciéfeldolgozas)

7.1. abra: Kommunikdcios piramis
Forras: Denis McQuail: 4 tomegkommunikdcio elmélete. Budapest, Osiris Kiadd, 2003 alapjan atdolgozott
valtozat (sulinet.hu)
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Ezeken beliil horizontalisan is és a szintek kozott is folyik a (vertikalis) kommunikacio. ,,Minél
tobben vesznek részt a kommunikacioban, annal valosziniibb, hogy sziikségessé valik egy koz-
vetité eszkdz, médium alkalmazasa, amely — kivaltképp a hagyomanyos tomegkommunikaciod
esetében — soha nem semleges, technikai kozvetitd eszkoz.”!

Aszerint, hogy merrefelé iranyul a kommunikacio, megkiilonboztethetjiik a beliilre iranyulo
(intern) és a kiviilre iranyuld (extern) kommunikaciot. Elso latasra egyértelmiinek tiinik ez a meg-
kiilonboztetés, a valosagban azonban joval problematikusabb. Ennek oka, hogy a szervezetek
nyilt rendszert képeznek, igy gyakran helyzetfiiggd értelmezés kérdése, ki mindsiil bels és ki
szamit kiils6 célcsoportnak. ,,A szervezetek rendelkeznek egyfajta belsd nyilvanossaggal; kiviilre
iranyulo kommunikaciojukkal pedig a tarsadalmi nyilvanossagban vesznek részt, annak miiko-
dési logikajat veszik at, illetve alakitjak.”?

A szervezeti belsé kommunikécié célja, hogy a szervezetben dolgozdkat megfelelden tajé-
koztassak a vezetok dontéseirdl, a belsé feladatokrol, az aktualis eseményekrol. A belsé kommu-
nikacié mindig a szervezet céljaibol indul ki, és azokat is kell szolgalnia. Az, hogy egy vallalat
belsé kommunikacidja ténylegesen hogyan alakul, alapvetéen a vallalat bels6 strukturajatol, szer-
vezetmodelljétdl fiigg. Tobbféle struktura létezhet, az egyik leginkabb jellemz6 a hierarchikus
felépités, amelyet a szigorubb, vertikalis (fentrdl lefelé és lentrdl felfelé aramld) kommunikacio
jellemez. Ez, a hagyomanyos hierarchikus vallalattipus piramis formajua, jellemzo eléfordulasi
teriiletei a nagyvallalatok, allami, hivatalos szervek. Ezen szervezetek esetében a piramis csticsan
a vallalat vezet6i foglalnak helyet, nekik vannak alarendelve példaul a féosztalyok, azoknak
pedig az osztalyok, az osztalyoknak a csoportok és igy tovabb. Egy ilyen strukturaja vallalatnal
a vertikalis kommunikacié dominal. Ezt egésziti ki a horizontalis kommunikacié: ugyanazon
a hierarchiaszinten, azonos szinten miikdodé egységek, példaul féosztalyok, osztalyok, azonos
beosztasu vezetdk kozott, ,,vizszintesen” aramlik az informacio.

A lefelé iranyulo (top-down) kommunikacio egyik funkcidja, hogy kdzvetitse a vallalat cél-
jait, tovabbitsa a feladatok megosztasara, a feladatok végrehajtasanak feltételeire, a folyamatok
szervezésére vonatkoz6 informaciokat. A kommunikacionak ez a fajtaja sok esetben utasitasokat,
bels6 megbizasokat, instrukciokat tartalmaz. A tervezési €s dontéshozatali feladatokkal megbizott
munkatarsaknak informaciora van sziikségiik a vallalat bels6 mutatoinak, a kiilsé feltételeknek
¢és a dontési kritériumoknak az alakulasarol.

A lefelé iranyulé kommunikacidval szemben a felfele iranyulo (bottom-up) kommunikdcio
a feladatok teljesitésérol szolgaltat informaciot. A hagyomanyos hierarchikusan felépiil6 vallalat
kommunikacidja kevéssé hatékony. Az informacio terjedése lasst, valamennyi szinten csorbulhat,
modosulhat az iizenet tartalma.?

A hierarchikus szervezeti kommunikacios formak mellett szamos mas forma is megtalalhatd
a kiilonbo6z6 szervezetekben. Sok helyiitt egyre kevésbé jellemz6 a szigor( hierarchikus forma,
ehelyett az informalis kommunikécios formak keriilnek elétérbe. Kiilondsen igaz ez ott, ahol
Y vagy Z generacios fiatalok teszik ki az alkalmazottak tobbségét. Veliik egyiitt a szervezeti

! Jenei Agnes: Vezetés és kommunikdcié — Alaptananyag. Budapest, Kozigazgatasi Vezetéi Akadémia,

2012.

2 Jenei (2012): i. m.

3 Borgulya Agnes — Somogyvari Marta: Kommunikdcio az iizleti vilighan. Budapest, Akadémiai Kiado,
2016.
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kultara és a szervezeti kommunikéacio is egyre jobban fiatalossa valik. Interaktiv kommunikacio,
rendszeres rovid beszélgetések, brainstorming, gamifikacio: csak néhany sz6, amelyekkel ezeket
a frissebb, bels6 kommunikacids formakat jellemezhetjiik.

Ez pedig nem kizardlag az IRL (in real life, személyes) kommunikacidban jelenhet meg.
A web 2.0 koraban tovabbi, komoly versenyelonyt jelent az ij média és az ijmédia-alkalmazasok
szakértd alkalmazasa is, irja jegyzetében Jenei Agnes.*

Lassuk hat, milyen megoldasokat kinal szamunkra ez a szintér, a kiilonb6z6 kollaboracios
technikak, foolok hasznalata, amelyet a 2020-as év eseménye, a Covid miatti pandémia még
jobban felerdsitett.

Mik azok az online kollaboracids eszkozok,
megoldasok/toolok, kollaboracids terek?

Az online kollaboracios eszk6zok, kollaborativ terek® teszik lehetdvé a szervezeti alkalmazottak
szamara, hogy egylitt dolgozzanak kiilonb6z6 projekteken tigy, hogy a vilag barmely pontjardl
kényelmesen elérik a projekthez tartozé dokumentumokat, dokumentaciokat.

Az egylittmiikodés és az atlathatosag a modern munkahelyek két kulcsfontossagu ténye-
z0je. Meghatarozo, hogy az egyes vallalatok hogyan hasznaljak ki az online kollaboracios
eszkdzokben rejld lehetségeket a termelékenység és a hatékonysag novelése érdekében,
ezért is fontos minden munkavallaldé szamara az elérheté megoldasok széles korii atlatasa,
alapos ismerete.

2020 marciusatol, a koronavirus (Covid—19) miatti pandémias id6szak bevezetése Ota
a remote, azaz tavolrol végzett munka, home office vagy tavmunka szamos munkahelyen valt
altalanossa. Erdekes volt a folyamat kezdetén latni, hogy azok a kisebb-nagyobb cégek, vallalatok,
kozigazgatasi szervek, onkormanyzatok, allamigazgatasi szervek, amelyek korabban szigora
szabalyok szerint rendezték az otthonrdl dolgozas lehetdségét (eldre kellett egyeztetni a remote
munka pontos idejét és feladatokat, maximum pénteken lehetett otthonrol dolgozni, listat kellett
késziteni az elvégzett feladatokrol — de ennek elkészitése nem szamitott bele a munkavégzésbe
stb.), gyakorlatilag napok alatt engedtek a rajuk nehezedd nyomasnak, a mindannyiunk életét
meghatarozo pandémias iddszak altal diktalt koriillményeknek, és alltak at tavmunkara, remote
(tavolrdl torténd) munkavégzésre, home office-ra.

Hamarosan szamos olyan Gtmutatd volt elérhetd, amelyek az otthoni munkavégzésre valo
atallast segitették. Ezekbdl 6sszegziink most néhany gyakorlati javaslatot, majd attekintjiik
a remote munkavégzést tamogatd megoldasok legjobbjait. Ezeket nem kizardlag a pandémias,
hanem egyéb iddszakokban is érdemes alkalmazni, példaul azért, mert a dokumentacio és a pro-
jekt dokumentumai igy mindenki szamara egyszeriien elérhetok.

4 Jenei (2012): i. m.
5 Richard Fendler: 35 35 Best Online Collaboration Tools & Software That Are Irrefutably Awesome In
2022. SnackNation, 2022.
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Rendezddjenek parokba! Gondolja at, és irja le sajat maganak, aztan egyeztesse parjaval, pontosan hogyan
érintette Ont és a munkahelyét a 2020. tavaszi pandémias idészak! Miket tapasztalt?

Miben kellett Onnek személyesen valtoztatnia? Miben valtoztatott a munkaadoja?

Mi volt ebben a pozitiv és a negativ, semleges kovetkezmény, szempont?

Vészforgatokonyv:
hogyan érdemes atallni az otthoni munkavégzésre?

2020 tavaszan naponta jelentek meg cikkek arrdl, hogy a kiilonb6z6 magyarorszagi vallalatok
egy része milyen Iépéseket tett a munkavallalok egészségének megorzése érdekében a koronavi-
rus-fenyegetettség kapcsan. Hamar kikeriiltek az irodakba a kézfert6tlenitdk, és a kozosen hasz-
nalt helyiségeket is a szokasosnal nagyobb gyakorisaggal kezdték el takaritani. Szamos cégnél,
vallalatnal torolték a kiilfoldi utakat, és lemondtak a nagy 1étszamu rendezvényeken — példaul
konferencidk, kiallitasok — vald részvételt. Az is el6fordult, hogy ha valaki fert6zott orszagban
tartdzkodott, hazatérése utan arra kérték, hogy 2-3 hétig maradjon tavol az irodatol, és lehetoség
szerint dolgozzon otthonrol. Ez a helyzet, allapot — a nyari konnyités utan — 2020 6szén ismét
fennallt és azt kdvetden az jabb és Gijabb hullamokban tobbszor eléfordult.

Melyek azok a legfontosabb dolgok, amelyeket nem szabad figyelmen kiviil hagyni, ami-
kor remote munkavégzésre allunk at, tdvolrol torténé munkavégzést tartunk fenn? Az atallas
torténhet a Covid-19 okan vagy attél fiiggetleniil is, a szempontok mindkét esetben egyarant
életszertiek és aktualisak:

— Magas szintli megegyezés sziikkséges abban a kérdésben, hogy mik azok a ,,business
critical” tevékenységek, amelyek nélkiil megall az élet. Melyek azok a szolgaltatasok
vagy tevékenységek, amelyeknek minden esetben miikddniiik kell? Idetartozhat vala-
milyen rendszeres szallitas, adott mennyiségii ligyfélszolgalat biztositasa/nap, vallalat
szempontjabol kiemelkedéen fontos funkciok. A kozigazgatas nagy része példaul tud
elektronikus formaban, e-papirral vagy egyéb online megoldasokkal is miikodni, de
példanak okan nehézkes a személyi igazolvany kiallitasa személyes megjelenés (fotd,
ujjlenyomat-bevitel) nélkiil. Ha ez nehézkesen teljesithetd, hogyan lehet konnyiteni
a folyamaton? A kozigazgatas valasza erre az volt, hogy szaznyolcvan nappal meghosz-
szabbitottak a veszélyhelyzet ideje alatt lejart vagy annak megsziinését kovetéen 15 napon
beliil lejaro okmanyok érvényességét.® Konnyitettek tehat a feladaton, és halasztottak
annak elvégzési idejét.

— Ezzel parhuzamosan a krizishelyzetben fel kell mérni a cég és a legfontosabb pozicio-
ban dolgoz6 kollégak IT és egyéb infrastruktira-igényét. Amennyiben nincs laptopjuk

¢ Tajékoztato oldal a koronavirusrol. Koronavirus.gov.hu.
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és otthoni infrastruktirajuk a remote munkavégzésre, azt mielébb biztositani kell (akar
az [ T-eszkozok id6szakos atcsoportositasaval).

Gy6zddjiink meg arrdl is, hogy a kritikus szoftverek kiilsé munkaallomasrol is elérhetok.
Az otthoni munkavégzés bevezetése elott adjunk iranymutatast az adatvédelemmel kap-
csolatban. Kiilondsen azoknal az alkalmazottaknal fontos ez, akik kordbban nem dol-
goztak irodan kiviil, illetve olyan szoftvereket kezdenek el otthonrol hasznalni, amelyek
eddig csak irodaban alltak rendelkezésre.

Amennyiben nem minden munkavallalo szamara érhet6 el online kommunikacios esz-
koz, a zokkenémentes kommunikacio érdekében atmenetileg terjessziik ki az dsszes
munkavallalé szamara annak elérését. Vagy biztositsunk vallalati mobiltelefont, esetleg
téritsitk meg a maganhasznalatii mobiltelefonok koltségeit az otthoni munkanapokon.
Amennyiben a vallalaton beliil még nem vagy kismértékben hasznalunk projektme-
nedzsment-szoftvert, és a kommunikacio {6 csatorngja az e-mail, hozzunk Iétre munka-
csoportonként egy kozos levelezlistat, mailboxot, amelyet mindenki elér. Igy biztosak
lehetiink abban, hogy a beérkezett kérés/kérdés elér egy illetékes kollégat, aki tud ra
érdemben reagélni.

Arra vonatkozoan is alakitsunk ki protokollt, hogy hogyan jelezziik kollégaink/iigyfeleink
felé, hogy éppen otthonrdl és nem az irodabol dolgozunk. Példaul altalanosan hasznalt
rendelkezésre allast mutatd szoftverben (Skype, Outlook naptar stb.) allitsuk be, hogy
éppen az irodaban vagy otthon, esetleg szabadsagon vagyunk. Ezzel is megkdnnyitjiik
a zokkenémentes kommunikaciot.

Fontos tisztazni az otthoni munkaval id6szakosan felmeriil6 tobbletkoltségek kérdését is.
Példaul, ha nagyobb savszélességii internet sziilkséges az otthoni munkavégzéshez, mint
amivel a munkavallal6 rendelkezik, a valtds kéltségét érdemes és illend6 a vallalatnak
megtériteni.

Folyamatosan tartsuk a kapcsolatot az otthonrol dolgozé kollégakkal. Tajékoztassuk
Oket a koronavirus miatt hozott intézkedésekrol €s a miikddéssel kapcsolatos iddszakosan
bevezetett valtozasokrol.

Fontos, hogy a home office ilyen formaban vald bevezetése nem garantalja azonnal az iro-
daival megegyezd teljesitmény fenntartasat. Sok esetben tokéletesen miikddik, mas ese-
tekben csak bizonyos mennyiségii zokkendkkel. A munkavallalok olykor nincsenek fel-
késziilve otthonaikban a munkavégzésre: nem all rendelkezésre megfelel6 infrastruktura,
kiilonvonulasi lehet6ség, csaladtagjaik szintén otthon tartozkodhatnak munkaidében, sot,
a gyerekeik is, akik — amennyiben ott vannak — igényelhetik a figyelmet. Ezek a ténye-
z0k megnehezitették a zavartalan miikddést. Legyiink a szokasosnal tiirelmesebbek,
és fogadjuk el, hogy a kollégak hatékonysaga — az els6 id6kben legalabbis — valamelyest
romlani fog.

Igy keriiltek mas megvilagitisba az adatbiztonsag és a munkahelyi munkavédelem kér-
dései is.

A vezetdket is érdemes tréningezni, megtanitani a remote munkavallalokkal val6 kapcso-
lattartasra, feladat ellendrzésére, megfeleld visszajelzés addsara, motivaldsra. Ennek nem
kizarolag szervezési, hanem kommunikacios vonatkozasai is vannak. Kiilonosen nehéz
helyzetek adodhatnak, ha példaul a kollégak (érthetéen) ugyan igényelnék a csapatépi-
tést, de arra nincsen megfelel6 megoldas, hiszen a személyes részvételt, Gsszezartsagot
ildomos keriilni.
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— Minden rosszban van valami jo: a home office bevezetése magaval hozhatja azt, hogy
az a vallalat normal miikddésének is automatikus része legyen. Jelen helyzet alapjan csak
arra tudunk kovetkeztetni, hogy a virussal terhelt id6szak nem mulik el belathat6 idén
beliil, tehat allando megoldasokra, az online platform minél alaposabb és gyakorlottabb
hasznalatara lesz sziikségiink.

Feladat

1. Rendezddjenek parokba! Gondolja at, és irja le sajat maganak, aztan beszélje meg a parjaval, hogyan
érintette a 2020. tavaszi id8szak a munkavégzését! Mi tértént? On honnan és hogyan dolgozott? Mi ment
nehezebben, és mi ment konnyedén?

Gyijtsenek dssze pozitiv példakat és kevésbé sikeres megoldasokat, szempontokat is!

On szerint mit lehetett volna jobban csinalni?

2. Alkossanak kozos tervet a fenti szempontok figyelembevételével, és irjak is le!

[Az alabbi boksz valosziniileg kevés lehet, dolgozzanak kiilon lapra.]

Mik azok az online kollaboracios eszkozok, és miért érdemes hasznalni oket?

Az online kollaboracios vagy egyiittmiikodési eszk6zok olyan webalapu, online elérhetd platfor-
mok ¢és technologiak, amelyek a kollégakat, csapattagokat segitik a kapcsolattartasban, barhol
is legyenek. Ezek a tobbszorosen kiprobalt eszkozok lehet6vé teszik a csapatok szamara a belsd
kommunikacidt, a projekt allapotanak figyelemmel kdvetését és csapaton beliili megosztasat,
a feladatok kiosztasat és atruhazasat, a zokkendémentes visszacsatolasi lehetéségek biztositasat
és még sok minden mast.

A legnagyobb pozitivumuk, hogy a feliiletiiket hasznalva lehet6ségiik van a csapattagoknak
egy kozponti helyre feltolteni az aktualis projekt 6sszes fontos dokumentumat és dokumentaci-
0jat, igy azokat nem sok tiz vagy szaz e-mail k6zott kell keresgélni, hanem minden egy helyen
elérheto.

Szamos online megoldas érhetd el a feladatok kiosztasara, rendszerezésére és szamonkéré-
sére. Ezek koziil igyekeztiink par ismertebbet kivalasztani és megismertetni. Ezek az eszkdzok
mind a tavolrol dolgozo, mind pedig a hazon beliili csapattagoknak segitenck az atlathatosag
magasabb szintjének elérésében, emellett hasznosak a projektek jobb végrehajtasaban, az erd-
forrasok optimalizalasaban és az Osszességében jobb egyiittmikddésben. Szinte minden fajta
vallalkozashoz és iparaghoz, mindenféle munkahoz és megbizasi formahoz, csapatstruktirahoz
elérhetdk ilyen eszkozok.

A legtobb online kollaboracios megoldas egynél tobb kommunikacids eszkdzt tamogat, pél-
daul csevegést, azonnali iizenetkiildést, képernydmegosztast, az audio-/videdkonferencidkat
és fajlmegosztast. Vilagos és attekinthetd platformot, feliiletet nyujtanak, igy mindenki lathatja
a masikat, kommunikalhat vele az aktualis, folyamatban 1évé munkairol: azok elkezdésérol,
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folyamatardl, idore torténd befejezésérol. Az éppen aktualis feladatokrol minden érintett napra-
kész informacioval rendelkezik, és tavolrdl is gy tudnak a kollégak hatékonyan dolgozni, hogy
kozben a virtualis csapat tagjainak érezhetik magukat.

Hogyan valasszuk ki a csapatunknak is tokéletesen megfeleld,
lehet6 legjobb online egyiittmiikodési eszkozt?

Kezdje azzal, hogy 0sszegyjti és feltarja néhany népszerii online egyiittmiikddési megoldas
legfontosabb jellemzdit. Ezek alapjan mar el lehet kezdeni rangsorolni.

A toolok kozott szamos ingyenes eszkoz is rendelkezésre all, ha ez szempontként meriil
fel. Tobbségiik fizetds, am ezek koziil is sok tartalmaz olyan ingyenes terveket vagy ingyenes
szolgaltatasokat, amelyek hatékonyan tamogatjak az egyiittmiikodést.

Erdemes tekintettel lenni a csapat stilusara, a céges munkastilusra, a rendszeres feladatok
jellegére, a szamonkérés jellemz6é modjaira. Ha a dontés soran figyelembe vessziik a csapat
javaslatait, igényeit is, minden bizonnyal konnyedebben be tudjuk vezetni a kivalasztott toolt.
Fontos, hogy olyan megoldas legyen, amelyet a csapattagok napi szinten is szivesen hasznalnak.

Mi hatraltathatja a bevezetést?
Generacios kiilonbségek és a nem egyiittmiikodé megoldasok

A Cisco 2017-es felmérése szerint a szervezetek fennmaradasa szempontjabol a kollaboracios
eszk6zok elengedhetetlenck, mivel elésegitik a hatékony csapatkommunikaciot (72%), az egyiitt-
mitkodést a kiils6 partnerekkel (68%) és az informaciok gyors megtalalasat (56%). Ugyanakkor
ezek az eszkozok sem tamogatjak kellden az lizleti folyamatokat, ha nem illeszkednek a mun-
kastilushoz vagy a felhasznaldi igényekhez. Az is probléma lehet, ha a munkavallalok szerint
tal bonyolult a hasznalatuk, esetleg tl draga, vagy éppen alacsony a mindségiik, és ezért nem
hasznalhatok minden eszkozon.”

Hasznélatuk soran probléma lehet még a generdcids kiilonbség is, ugyanis a kutatasok
és a céges tapasztalatok szerint is a kiilonb6z6 kori emberek mashogy viszonyulnak az ujfajta
eszk6zokhoz. A Cisco felmérése szerint 2018-ban a munkaerépiacon minddssze 2%-ban fordultak
el a Z generacio (1995-2000 kozott sziiletett) tagjai, de ez a szam napjainkra, 2020-ra mar 12%
lett. Rugalmas és nagyon gyorsan alkalmazkodoé generacio ez, amelynek tagjai ha nem kapnak
valaszt valamely kérdésiikre, mennek mashova dolgozni/informaciot keresni. Ha nem megfe-
lel6 egy alkalmazas, keresnek masikat. Ekdzben az Y generacio (1980—1995 kozott sziiletettek)
2018-ban még 21%-ban volt jelen a munkaerépiacon, ma pedig mar 35%-ban. Ez szépen lassan
megvaltoztatja a jelenlegi helyzetet, alakitja a kollaboracios eszk6zok hasznalatat. Sokan vannak
még, akik szamara az e-mail szamit a leggyakoribb eszkdznek a munkavégzés soran, pedig igen
nehézkes és alacsony a hatékonysiga. Ok azok a munkavallalok, akik személyes megbeszélé-
sekhez szoktak videokonferenciak helyett, és sok esetben e berdgziilt régi szokasaikat probaljak
alkalmazni az uj kérnyezetben is.

7 Habok Lilla: /gy ldtja a Cisco a kollabordciés eszkézok piacat. Budapest, HWSW, 2018.
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Az ijabb generacid integralasa egy nehézkesebb szervezetbe is éppugy kihivasokkal jar, de
,forditott kihivasokkal”, mivel a fiatalok szdmara nem az azonnali kommunikacié az (ijdonsag,
hanem éppen a régi eszkozok, mint példaul az e-mail hasznalata. Nehéz egyeztetni a munka-
helyeken példaul e-mailes eszkozokkel vagy sorozatos személyes megbeszélésekel gy, hogy
a kozosségi oldalakon felnétt fiatalabb korosztaly ahhoz szokott hozza, hogy mindent azonnal
megkap. Jelenleg még az a generacid van tobbségben, amely életének nagy részében mindez nem
igy volt, de par éven beliil mar valtoznak az aranyok, és az azonnalisag igénye a munkahelyeken
is elvaras lesz.®

Az is problémat jelenthet a kollaboracios eszk6zok bevezetésekor, hogy azok tobbnyire nem
integraltak egymassal, mint példaul a WhatsApp, Google Hangouts, Dropbox, SharePoint vagy
a Cisco eszkozei. Az emberek viszont szeretnék egyszerre tobb cég kiilonboz6 termékeit hasz-
nélni, és elvarjak, hogy azok értsék egymast. Eletszerii gyakorlati tapasztalat, hogy szeretik
az alkalmazottak olyan feliiletre szervezni az eseményeket (hivasokat és videdkonferenciakat),
ahol egyébként is kommunikalnak és fajlokat osztanak meg egymassal, legyen sz6 akar Facebook
Workplace-r8l, Slackrél vagy Microsoft Teamsrél, esetleg akar Cisco Webexrdl. Erdemes olyan
kollaboracios megoldast alkalmazni — vagy a meglévok mellé valasztani — tehat, amely lehet6vé
teszi a cégiink altal altalaban is alkalmazott kommunikacios formak hasznalatat, lehetdleg egy
helyen.

Osszességében tehat nagyszerii online egyiittmiikodési eszkozok léteznek az iizleti és koz-
igazgatasi kdrnyezet szamara is, gyakorlatilag barmely feladathoz. Nagyszer{iségiik abban rejlik,
hogy ezeknek az eszkdzoknek a hasznalatahoz nem kell a csapattagoknak messzirdl beutazniuk
egy irodaba, hanem otthonrol is dolgozhatnak, és adminisztralhatjak az altaluk elvégzett felada-
tokat. Kiilondsen hasznos lehet ez egy olyan pandémias idészak soran, mint amellyel 2020 tava-
szan talalkozhattunk a Covid—19 miatt. Emellett a beutazos, hazon beliil dolgozo6 csapattagok
szamara is elonyokkel jar ezen eszk6zok hasznalata: optimalizalhatjak az eréforrasokat, sét:
magasabb szintii atlathatosagot és egyiittmiikodést érhetnek el. Természetesen csak megfeleld,
aktiv hasznalat mellett, hiszen a munkat nem ezek az online eszk6zok, hanem a munkavallalok
fogjak elvégezni.

Milyen tényezok tdmogatjak, és melyek nehezitik meg az online kollaboracios eszkozok bevezetését?
A fenti szempontok mellett még mi jut eszébe?

8 Habok (2018): i. m.
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Online kommunikaciés eszkozok: valogatas

Az alabbiakban bemutatunk néhany online elérhet6 kollaboracios eszkozt.’

A kedvenc — Monday.com
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7.2. abra: Monday.com
Forrds: SnackNation

Intuitiv és vizualisan kellemes feliilete miatt szeretik ez az appot a remote munkavégzésben dol-
goz06 alkalmazottak és csapattagok. Kiilondsen kedvelt funkcidja a megoldasnak, hogy barmiféle
kodolasi ismeret nélkiil lehet vele ismétlodo feladatokat megadni, tablazatokat 6sszeallitani,
munkafolyamatokat megtervezni. A feliilet természetesen testre szabhat6, a munkafolyamatok
pedig konnyedén atlathatok, tervezhetok.

Elényei:
— Ingyenes probaidészak.
— Tobbféle sablon elérhetd benne a kiilonb6z6 projektekhez.
— A feladat elvégzése soran egyben lathaté a teljes folyamat, a , teljes kép”.
— Konnyen be lehet illeszkedni egy mar folyamatban 1év6 feladatba is.
— Egyértelmiien lathat6 benne az dsszes hataridd.
— Konnyedén lehet vele iizenetet kiildeni és feladatot kiosztani
— Egyszeriien beallithato, mindenféle eldzetes kodolasi tudas nélkiil.
— Egyetlen egységes platformon érhetd el minden.

Hétranya:

— Nehézkesebb a mobilalkalmazas, bar folyamatosan dolgoznak rajta.

% Az eszkozoket a kovetkez0 cikk segitségével mutatjuk be: 35 Best Online Collaboration Tools & Soft-

ware That Are Irrefutably Awesome In 2022. SnackNation, 2022.
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Otter.ai — hasznos, mert azonnal jegyzetel is

. Weekly Team Meeting

SUMMARY KEYWORDS

* Mae Bennet 00.16
Yeaq, that's a great idea. Looks like this week's project is to
analyze use cases. Ben please pull up that diagrom
for us to review.

nent, let's focus on our project outline.

@ Ben Armstrong 00:30

I'm sharing my screen. —

0018 04:22
o [l ¢

7.3. abra: Otter.ai feliilete
Forras: SnackNation

Fantasztikus Gjitassal rukkolt ¢l6 ez a megoldas: automatikusan atirja a hangot szoveggé, vagyis
legyen sz akar kisebb megbeszélésrdl, akar nagyobb meetingrél, az Otter'® azonnali atiratot,
szoveges jegyzetet készit a hallottakbol. Ezek segitségével id6t takarithatunk meg: a széveges
anyag konnyen kereshetd, megoszthato. Pozitiv vonasa még az Otternek, hogy szamos integralt
alkalmazasa van, igy példaul a Zoom is, amely gyorsabba ¢s hatékonyabba teszi az egyiittmii-
kodést €s a tavmunkat.

Az Otter ara havi 9,99 dollarnal kezdédik. Ingyenes verzidja is van, korlatozott hasznalat
és kevesebb elérhetd szolgaltatas mellett.

Elényei:

— Integralt része a Zoom, igy lehetdség van a megbeszélésen elhangzottakhoz azonnal €16
kommentek, feladatok hozzaadasara.

—  Arésztvevok valds idoben adhatnak a tartalomhoz képeket, hanganyagokat és az aktualis
értekezlet jegyzetébe kiemeléseket.

— Az egyes megbeszélésekrol, értekezletekrdl a szoveges dsszefoglalo azonnal elkésziil,
nem kell arra varni, hogy valaki megirja és korbekiildje az arrdl szoléo emlékeztetot.
Nincs késés, nem csokken a termelékenység.

— Az Gsszes elérheté megbeszélés és egyéb jegyzet kozott lehet keresni.

Hétranya:
— Asztali és mobileszk6zokon is elérhetd, de csak kevés opcid talalhatdo meg az ingyenes
verzioban.

10 QOtter.
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7.4. abra: Toggl Plan: szinekkel is segiti a munkatervezést

Forras: SnackNation

A Toggl Plan!" megkonnyiti a vezetdk, az érdekeltek és a csapattagok egyiittmiikodését a pro-
jektek megszervezésében és lebonyolitasaban. A vizualisan jol elkiilonitett feladattipusok pedig
a feladatok megtervezését, atlatasat, a csapattagok egyiittmiikodését segitik. Minden munka-
val kapcsolatos informacio egy helyen érhet6 el, ez pedig a csapatvezetoket segiti abban, hogy
a csapattagok feladatait a munkaterhelés alapjan tervezzék meg. Ezek a szines vizualis jelzések
a csapattagokat is egyértelmiien segitik a feladataik atlatasaban.

Elényei:

30 napos ingyenes probaverzid, ingyenes alapterv-elkészités.

Egyszeri és intuitiv vizualis jelek segitik a munka és a feladatok attekintését.
Szinkodolt projektervkészitési lehetéség, munkatervezés.

Meérfoldkovek beallitasaval attekinthetébb és kovethetobb a munka elérehaladasa.
Utemezheté munkavégzéssel konnyebben atlathato és kezelhetd a csapat munkaterhelése,
rendelkezésre allasanak megtervezése.

Az agilis projektek iterativ végrehajtasi lehetdsége a scrum és a kanban tablakkal.

Ez a fajta feladattervezési mod lehetdvé teszi, hogy a csapattagok szorosan egyiittmii-
kodjenek egymassal a feladatok végrehajtasa soran. Az idékozben felmeriilé otleteket
csatolt megjegyzésekben vagy mellékletekben tarolhatjak.

Amik segitik a munka jobb kezelését: Google Naptar, Github, Slack és Toggl idokovetd
integraciok.

Hétranya:

A mobilalkalmazas nem rendelkezik a webalkalmazas 6sszes funkcidjaval, ugyanakkor
folyamatosan uj funkciokkal boviil.

" Toggl Plan. Toggl.com.
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Slack: egyszerii, bardtsagos, szerethetd

A Slack'? egy igazan okos és szerethet6 kollaboracios eszkoz, amely asztali és mobil verzioban
egyarant elérhetd. Lehet6vé teszi a csapatok szamara, hogy iizeneteket kiildjenek kozvetleniil
egymasnak, egyénileg és csoportosan is. Ez az lizenetkiildés ismét az e-mail koriilményességét
helyettesiti: nem kell mindig megszolitast, bevezet6é gondolatokat irni.

Harry Boses 11 2.0
Excited to tak next steps on our call.

m Acma Team e 124174
Event starting in 15 minutes
| Team Status Meeting 2
Today trom 1:00 PM b 130 PM
Lea Hag 132 4
“ous can e mesting notes here.

¢ B &S A N el

7.5. abra: A Slack kezeldfeliilete
Forras: Slack

Az egyes projektekhez kiilon-kiilon beszélgetések indithatok, képek, fajlok csatolhatok. A Slack
tobbek kozott egylittmiikddik a Google Docs, a Box €s a Dropbox alkalmazasokkal.

Elényei:
— Az Gsszes adatot a felhdben tarolja.
— Az lizenetek teljes mértékben visszakereshetok.
— Tamogatja a privat csoportos kommunikaciot.
— Lehet6vé teszi a kiils6 megosztast is.

Hatranyai:
— Az iizenetek nem lathatok 6rokké, lathatosagi korlatjuk van.

— Felhasznalonként kifejezetten koltséges.
— Viszonylag lassan t6ltédik be.

12 Slack. Slack.com.
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7.6. dbra: A Facebook Workplace feliilete
Forras: Facebook Workplace

A Workplace by Facebook' (avagy Facebook Workplace) olyan egyiittmiikodési és kommu-
nikacios eszkdz, amely egy bels szocialis halozaton keresztiil koti dssze az alkalmazottakat.

A Facebook kifejezetten jol hasznalhat6 feliilettel rendelkezik, ahol a csapattagok sajat
facebookos feliiletiik segitségével tudnak egymassal egyiittmiikodni. A felmeriil6 feladatokon
Facebook Pages, Notes és Docs, hang-/videdhivasok és azonnali lizenetkiildés segitségével dol-
gozhatnak egyiitt. Bizonyos feladatok automatizalasara a platform beépitett gépi tanulobotokkal
is rendelkezik. Ez a feliilet egyben a vallalat intranetes portalja is lehet.

Elényei:
— Ha az alkalmazottak véleményére vagyunk kivancsiak, ezt kozvélemény-kutatasi lehe-
téségekkel tamogatja a feliilet.
— Konnyen integralhaté mas rendszerekkel.
— Korlatlan mennyiségii foto és video feltdltése lehetséges.

Hatranyai:
— Az 0sszes adatot a Facebook szerverein taroljak a felhében, ez pedig adatvédelmi prob-
lémakat vethet fel.
— Nem minden alkalmazott rendelkezik Facebook-hozzaféréssel, és egyesek kifejezetten
elutasitjak ezt a lehetdséget.

3 Workplace by Facebook. Work.workplace.com.
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Microsoft Teams

7.7. abra: A Microsoft Teams feliilete
Forras: Microsoft Teams

A Microsoft Teams! egységes kommunikacios platform, amely egy helyen teszi lehetévé, hogy
a kollégak parban is és videokonferenciak 1étrehozasaval is beszélgessenek egymassal, fajlokat
taroljanak, mellékleteket csatoljanak a beszélgetésekhez. Olyan résztvevokkel is tudnak beszél-
getést inditani, akik nem tagjai az adott szervezetnek, ilyen értelemben tehat nem zart a Teams
rendszere.

Elényei:
— Teljes az integracio az Office 365 alkalmazasok kozott.
— Felhasznalonként béséges felh6tarhely érhet6 el.
— Egy helyen hozzaférést biztosit az 6sszes Microsoft Office-eszkdzhoz.

Hatranyai:
— Meglehet6sen bonyolult a kezeldfeliilet.
—  Eppen ezért igen nehézkes az alkalmazas hasznalatanak megkezdése.

4 Microsoft Teams.
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7.8. abra: A Skype for Business feliilete
Forras: Skype for Business

A legtdbben jol ismerjiik és szeretjiik is a Skype-ot, mivel olyan online egyiittmiikodési eszkoz,
amely lehet6vé teszi a felhasznalok szamara, hogy azonnali lizenetkiildés, hang-, vided- és képer-
ny6émegosztas segitségével ingyenesen kommunikaljanak barmely mas Skype-felhasznaloval.

Ennél is fontosabb, hogy a Skype akar 25 ember szamara is timogatja a konferenciahivasokat,
igy ez a megoldas nagyon kényelmes modja lehet az Gsszes csapattag 6sszehivasanak az aktualis
projekt allapotanak gyors frissitése érdekében.

A Skype-hoz képest a Skype for Business' (azaz a Skype vallalati verzioja) szamos egyéb,
prémium szolgaltatast is biztosit.

Elonyei:
— Minden esetben ingyenes.
— Barkit felhivhatunk a vilagon, aki rendelkezik Skype-fidkkal.
— Téamogatja a képernyd megosztasat.
— Az alkalmazas kdnnyen telepithetd.

Hatranyai:
— Nem kinal nyelvforditasi szolgaltatasokat.

— A Skype kénnyen felveszi a hattérzajokat.
— A hangmindség a savszélességtol fiigg.

15 Skype for Business. Skype.com.
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Google Docs — ismerds és megszokott megoldas

Val6szinlileg mindenki szamara ismerds a Google Docs'® feliilete, amely lehetévé teszi, hogy
tobben egyszerre szerkesszenek egy fajlt, megjegyzéseket tegyenek, és visszanézhessék a tobbiek
altal véghez vitt modositasokat. A résztvevok egy kdzponti helyen, kozos mappaban férnek hozza
a megosztott dokumentumokhoz.

7.9. abra: A Google Docs feliilete
Forras: Google Docs

Elényei:
— Felh6alapu, az egyes alkalmazasok hasznalatahoz semmit nem kell telepiteni.
— A dokumentumokon végrehajtott 6sszes valtoztatast automatikusan elmenti a Google
Drive, igy nem fogjuk elvesziteni azokat.
— Egy dokumentumon egyszerre tobben is dolgozhatnak, mindannyian valds idében lat-
hatjak a valtozasokat.
— Ismer6s programok, ismerds feliiletek (Word, Excel).

Hatranyai:
— Korlatozott funkciok érhetdk el a Microsoft Wordhoz és az Excelhez képest.

18 Google Docs. Docs.google.com.
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Adobe XD — tervezdk szamara az egyiitt dolgozdshoz
Meglehetdsen okos megoldas az Adobe XD,'” amelyet kifejezetten tervezok szamara készitettek.
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7.10. abra: Adobe XD — kifejezetten tervezéknek
Forras: Adobe

Ez a megoldas komplett csapatok szdmara teszi lehet6vé a valds idejii egyiittmiikodést a kiilon-

bo6z6 kreativ tervezési projektek soran. Az adott, éppen késziilé tervezési-grafikai munkan

az egyes grafikusok, tervezok valos idoben, felhéalapon dolgozhatnak egyiitt, akar egyszerre is.
fgy hozhatnak 1étre kozosen, valos idében prototipusokat, weboldalakat, mobilappokat.

Elonyok:
— Letisztult, egyéb Adobe-programokbdl mar jol ismert kezeldfeliilet.
— Részletes oktatdanyag segit eligazodni a részletekben.
— Konnyen feltolthetok a megosztando tartalmak.

Hatranyok:
— Elég nehéz animalni a felhasznaloi feliileten.
— Nem elérhetd a CSS-exportalas.

17" Adobe XD. Adobe.com.
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Asana — az 6rok gyoztes

Ha projektmenedzsmentrél van sz6, kevés eszk6z képes feliilmilni az Asanat.'®

Komplett csapatok tudjak ezzel az eszkdzzel iranyitani és részletesen, pontosan nyomon
kovetni a munkajukat. Videdhivasokkal, projektkovetési lehetdségekkel rendelkezik, és olyan
praktikus integraciokkal is, mint példaul a tennivalok listaja vagy a kiilonféle emlékeztetdk.
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7.11. abra: Az Asana kezeldfeliilete
Forras: Asana

A frissités valos idejii, igy a projektmenedzserek kdnnyedén és naprakészen (mi tobb: percre-
készen) figyelemmel kovethetik a csapattagok tevékenységét. Feliilete egyértelmil és konnyen
tanulhato, intuitiv.

Elényok:
— Ingyenes verzio is elérhetd.
— Szamos integracioval rendelkezik.
— Bodvitményei lehetévé teszik a projekt idékdzbeni modositasat.

Hatranyok:

— A projektfeladatok hozzarendelését csak egy személyre korlatozza.
— A projektek a sok funkcidval hasznalva egyre dsszetettebbé valhatnak.

18 Asana. Asana.com.
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Evernote: egyszerii és nagyszerti

‘.
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7.12-7.13. dbra: Evernote, feliiletek és tartalomjegyzék
Forras: Evernote

Az Evernote! alapvetéen jegyzetfiizetként ismert. Minden eszkdzon (laptop, mobil, tablet) egy-
szerlien szinkronizalhato, igy jegyzeteink akar utkdzben is vagy barhol mashol elérheték. Ezen
egyszerl alapfunkcion tul azonban szamos egyéb, tovabbi funkcioval rendelkezik a feladatok
felsorolasahoz, rendezéséhez és archivalasahoz.

Az Evernote segitségével az egyiitt dolgozo csapattagok megoszthatjak egymassal a kiilon-
b6z6 jegyzeteket, kutatasi otleteiket, interjukat, blogbejegyzéseket vagy e-konyveket. Cikket
menthetnek el késébbi olvasasra, illetve oszthatnak meg. Az elérheté PDF-fajlokat pedig ellat-

19 Evernote. Evernote.com.
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hatjak jegyzetekkel. Mindemellett hangfelvételeket készithetnek, és konnyedén menthetnek el
szovegeket, linkeket és képeket.

Az lizleti verzidé adminisztracios feliiletén?® az adminisztratorok kezelhetik az Evernote
Business fidkadatokat, a felhasznalok adatait és az ott elérhet6 tartalmat. Ebben a mar fizet6s
verzioban korlatlan tarhely érhet6 el.

Elényok:
— Korlatlan tarhely.
— Robusztus keresdmotorral rendelkezik.

Hatranyok:
— A fizet6s verzi6 draga.
— Hajlamos alkalmi hibakra.

Dropbox, az egyik legnépszeriibb fajltarolasi megoldas
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7.14. abra: Dropbox: kénnyii elindulni
Forrds: Dropbox

A Drophox?' az egyik legismertebb és legnépszeriibb fajltarolasi megoldas, fajlszinkronizalasi
és -megosztasi lehetdségekkel. Sokan nemcsak az irodabdl vagy otthonrdl, de utkdzben is dol-
goznak: autdban, kozlekedési eszkdzokon, és még tobben szeretnek a megbeszéléseik kdzott
kavézobol dolgozni. Ehhez az életmodhoz azonban elengedhetetlen, hogy hozza lehessen férni
minden eszkdzon a sziikséges tartalmakhoz. A fajlok tarolasara és megosztasara tobbféle lehe-
t6ség van, az egyik ilyen médszer a Dropbox hasznalata.

Elényei:
— 16 GB ingyenes tarhely.
— Konnyen szinkronizalhatjuk a fajlokat tobb platformon is.
— A fajlverzio-el6zmények funkcioval helyreallithatjuk a fajlok tordlt €s korabbi verzioit.

2 Az Evernote lizleti verzio adminisztracios feliilete. Evernote.com.
2 Dropbox. Dropbox.com.
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Hatranyai:
— Haizleti megoldasként szeretnénk hasznalni, munkavallaléi licenceket kell vasarolnunk
hozza.
— Ha bonyolult mapparendszert hozunk 1étre, nehézkes lehet a sziikséges fajlokat megta-
lalni.

Osszefoglalé feladatok
Feladat

Munkahelyén online kollaboracios megoldast szeretnének bevezetni.
A leirtak tiikrében melyik megoldast javasolna, és miért?

Feladat

Valasszon egy On szamara tetszé megoldast, regisztraljon ra.

Allitson be egy aktualis, konkrét projektet aszerint, hogy milyen funkciok érhetdk el az On altal valasztott
megoldasban (példaul Asana: komplett timeline, Evernote: elérhetd, megnézendd fajlok).

irja le és ossza meg tarsaival a tapasztalatait!

Felhasznalt irodalom
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Orban Anna

VIII. Digitalis nyilvantartasok, adatbazisok kezelése

A fejezet célkitiizése

Napjainkban soha nem latott mennyiségii és részletezettségili adat keletkezik az emberek tevé-
kenységével (munka, tanulas, kutatas, ligyintézés, szorakozas stb.) és az intelligens eszk6zok
mitkodésével kapcsolatban egyarant. Mara az adatok (€s a benniik rejld informaciok) a gazdasagi
és tarsadalmi jolét novekedésének egyik legfontosabb tényezdjévé valtak. Az informacios tevé-
kenységek meghatarozo elemei lettek az adatgyijtés, az adatfeldolgozas és az adatszolgaltatas,
illetve a nyilvantartasok vezetése.

A fejezet célja, hogy bevezesse az olvasot az adatok, az adatbazisok, illetve nyilvantartasok
alapjaiba. A legfontosabb szakkifejezések megismerése nélkiilozhetetlen mindazok szamara, akik
a kozigazgatasi adatbazisokkal, nyilvantartasokkal kapcsolatba 1épnek, akar adatfeldolgozoként,
adatkezeloként, vagy akar az adatszolgaltatasok alanyaként. A fejezet anyaganak elsajatitasa
alapjan On tisztaban lesz az alapfogalmakkal, az adatbazisok szervezésével, felépitésével, a koz-
igazgatasi nyilvantartasok szerepével, csoportositasaval, képes lesz felismerni a nyilvantartasok
egylittmiikddésébol szarmazo lehetdségeket, valamint betekintést kap a nemzeti adatvagyonhoz
kapcsolodo fejlesztésekrol.

Az adatbazis-kezelés alapjai
Adatszervezés

Az adatbazisok hasznalata hétkoznapi életiink olyan szerves részévé valt, hogy mar szinte fel
sem tlnik. Egy pénzfelvevé automatanal vagy vasarlaskor a banki hitelkartyankat hasznal-
juk. A kartya adatait leolvasva egy automatikusan miikodo rendszernek nyajtunk informaciot.
A rendszer ellendrzi kartyaadatainkat, és adataink alapjan a szamitégépes haldzaton keresztiil
kapcsolatot teremt egy (vagy tobb) adatbazissal. Az adatokat kiértékelve a rendszer dont arrol,
hogy a rendelkezésiinkre all6 pénzbdl (megtakaritas/hitel) lehetové teszi-e pénzfelvétel, illetve
vasarlasi igényeink kielégitését.

Az utazasi irodak és repiiltarsasagok ugyancsak adatbazisokat hasznalnak. A rendszer egy
dialogus soran rogziti utazasi igényeinket, majd az adatok ellendrzését kovetden dsszeveti azokat
az utazasi kinalattal. Megfelelés esetén a rendszer végrehajtja a kivant helyfoglalast.

A konyvtarak legtobbje ma mar ugyancsak rendelkezik adatbazisokkal, amelyek — tobbek
kozott — a konyvek és a kolesonzOk adatait taroljak. Az informacios rendszer lehetéséget nyjt
arra, hogy az iigyfelek bizonyos kdnyveket megkeressenek, esetleg elére lefoglaljanak, illetve
a konyvtar emlékeztesse a kolcsonzdket arra, hogy a kdlcsonzési hatarido lejart, vagy esetleg
kiilonbo6z6 céllal listakat készitsenek a tarolt adatokrdl. Az ilyen kdnyvtari rendszerek altalaban
kodolvaso berendezéseket is hasznalnak az adatok bevitelére és ellenérzésére.

d https://doi.org/10.36250/00977_08
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A felséfoku képzést nyujtod oktatasi intézmények adatbazisban taroljak a hallgatok, oktatok
és tantargyak kiilonbozo adatait. A tanulmanyi rendszerek (ETR, Neptun stb.) lehetévé teszik,
hogy a hallgatok beiratkozzanak a félévre, felvegyék a tantargyakat, bejelentkezzenek vizsgakra,
tajékozodjanak a kovetelményekrdl, eredményekrdl, illetve a tanarok és ligyintézok kiilonb6zo
listakat (névsorokat, vizsgalapokat stb.) nyomtassanak, a rendszerben rogzitsék az érdemjegyeket.

Minden dgazatban hasznalnak informacios rendszereket. A kereskeddk nyilvantartjak a kész-
letek, eladasok és beszerzések adatait. Az ipar a termeléshez és eladashoz sziikséges adatok
alapjan tud eredményeket elérni. Az ingatlankozvetitok a hozzajuk beérkezo keresleti és kinalati
adatokat adatbazisban taroljak. A bankok mitkddése a pénziigyi nyilvantartasokra épiil.

A kozigazgatas sem mitkodhet adatok nélkiil. Nyilvantartjak az allampolgarok, a vallalko-
zasok kiilonboz6 adatait, példaul a személyes és lakcimadatokat, az egészségiigyi és szocialis
ellatasok adatait, az adézashoz kapcsolodo kotelezettségeket €s azok teljesitését, a gépjarmiiveket,
az ingatlanokat, a cégeket, az okmanyokat.

Az eldz6 példakbdl is jol latszik, hogy az élet minden teriiletén adatok keletkeznek, azokat
rogzitik, modositjak, taroljak, feldolgozzak, visszakeresik, vagyis adatszervezési feladatokat
latnak el.

Az adatok a valés vilagra vonatkozo tényeket és elképzeléseket rogzitik. Adat példaul egy név,
egy évszam, de lehet egy kép vagy program is. Az adatokat digitalis jelek formajaban taroljuk.

Az adatok tipusokba sorolhatok a jelek fajtaja alapjan. Ma mar a szam- és szovegadatok
mellett egyre tobb multimédias adatot is kezeliink:

— A numerikus (szam-) adatok egy adott szamrendszernek megfeleld szamokbol (jelekbdl)

tevodnek Ossze.

— Az alfanumerikus (szoveges) adatok szamokbol, betiikbdl és kiilonleges karakterekbol

allo adatok.

— A grafikus, akusztikus és videoadatok a képek, animaciok, hangok és videok digitalis

abrazolasat tartalmazo adatok.

A feldolgozas szempontjabol fontos az adatok strukturaja. A formatdlt adatok esetében az ada-
toknak valamilyen eldre meghatarozott — altalaban tablazatos — szerkezete van (példaul személyi
adatok: név, sziiletési név, anyja neve, sziiletés helye, datuma). A nem formatdlt adatok rende-
zetlenek és strukturamentesek (példaul fénykép, hangallomany, vided, dokumentum). Az 1ij
technologiak (példaul big data, IoT) hatalmas mennyiségili adatainak kezelése, illetve a valds
idejii adatokbdl valé informaciokinyerés 0j tipusti megkdzelitést igényel.

Az adatok tipusa alapjan megkiilonboztethetiink homogén €s heterogén adatszerkezetet.

Témb: azonos tipusu, homogén adatok — egy- vagy tobbdimenzids — csoportja, amelynek
elemeire a sorszamukkal (és oszlopszamukkal) tudunk hivatkozni. Ilyen egydimenzios tomb
példaul egy névsor, amelynek elemei szoveges tipusu adatok: a nevek.

Adatbdzis:' valamilyen logikai szempontbdl 6sszetartozo, tobb, akar kiilonbozé tipusi, hete-
rogén adat szervezett csoportja. Szerkezetiik alapjan megkiilonboztethetiink relacios és nem
relacids tipusu adatbazisokat.

Relacios (SQL) adatbazisokat hasznalnak jellemzden a hagyomanyos tranzakciokezelési
rendszerek (példaul konyvelés, pénziigy, kdzigazgatasi szakrendszerek).

! DataBase (DB).
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Nem relacios (NoSQL) adatbazisok a nagy tomegii, meghatarozhatatlan vagy gyorsan valtozo
szerkezet(i adatok, amelyek elsdsorban az 0j technologiakhoz kothetdk (példaul dokumentum-
tarolok, kozosségi halok, webes tartalmak irdsa és olvasasa, valos idejii elemzése).?

Adatbazis-kezeld rendszert® hasznalunk az adatbazisok kezeléséhez, az azokon végrehajthatd
miiveletek (adatok felvitele, modositasa, torlése, lekérdezések, jelentések készitése) elvégzéséhez.
A felhasznal6 tobbnyire nem kdzvetleniil az adatbazis-kezeld szoftvereket kezeli, hanem ezekre
épiild segéd- és alkalmazoi programokat futtat, amelyek az adatbazis-kezelon keresztiil érik el
az adatbazisban tarolt adatokat.

Adatbaziskezeld, Fizikai

el Al s logikai adatbazis adatbézis

8.1. dbra: Az adatbazis-kezelés szintjei
Forras: a szerz6 szerkesztése

Az adatszerkezettel nem rendelkezd adatok feldolgozasat a mesterséges intelligencian alapuld
(példaul képelemzd, beszéd- és arcfelismerd, tartalomkezeld) rendszerek tamogatjak.
Mielétt tovabblépnénk, célszerli megismerni az adatszervezés feladatat, céljait és a kovetel-
ményrendszerét.*
— Az adatszervezés feladata az adatok rogzitése, megvaltoztatasa (modositasa), tarolasa,
visszakeresése, feldolgozasa.
— Az adatszervezés célja az adatok olyan logikai szervezése és fizikai tarolasa, amely
lehet6vé teszi, hogy az adatok
e gyorsan hozzaférhetdk, feldolgozhatok,
e konnyen modosithatok,
e rugalmasan &sszekapcsolhatok,
* tetszblegesen kiértékelhetok,
e illetéktelenektdl védettek,
» gazdasagosan (ismétlédésmentesen, alacsony koltségekkel) kezelhetk legyenek.’

2 A nem relaciés (NoSQL) adatbazisokrol bévebben olvashat Szadeczky Tamas Big Data a kozigazga-

tasban cimi konyvfejezetében. Szadeczky Tamas: Big Data a kdzigazgatasban. In Sasvari Péter (szerk.):
Informatikai rendszerek a kozszolgalatban 1. Budapest, Dialég Campus Kiado, 2020. 113—126.

3 DataBase Management System (DBMS). Lehetnek SQL (Structured Query Language) és NoSQL
rendszerii adatbazis-kezel6k. SQL tipusuak a relacios adatbazis-kezeldk, amelyek a hagyomanyos, tab-
lazatos adatszerkezetek feldolgozasat biztositjak. Ilyen adatbazis-kezeld szoftverek példaul: Microsoft
Access, LibreOffice Base programja. Az ijabb, nem formatalt tipust adatok adathalmazba rendezhetok,
¢és feldolgozasuk halmazmiiveletekkel oldhatd meg. NoSQL tipusu adatbazis-kezel6 példaul a MongoDB.
4 Molnar Istvan — Orban Anna: 1. Adatszervezés. In Molnar Istvan — Orban Anna: Informatika I1. Buda-
pest, Tavoktatasi Universitas Alapitvany, 1999. 1-41.

5 Az adatallomany szempontjabol vizsgalva: az ne tartalmazzon felesleges, informacioveszteség nélkiil
is elhagyhat6 adatot.
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— A fenti célkitlizéseket egyéb, az adatszervezéssel szemben tdmasztott kovetelmények

egészitik ki:

e minimdlis redundancia:® egy adat lehet6ség szerint csak egyszer forduljon el6 az adat-
allomanyban,

e az adatallomany belsé felépitése dttekinthetd legyen, a szerkezet igazodjon a fel-
hasznalé gondolkodasmodjahoz,

e megvaldsuljon az adatok logikai (és nem fizikai) integrdcidja’ és centralizacioja,

e az adatszervezés és az alkalmazasok kdzott megvalosuljon az elhatarolodas, azaz
1étrej6jjon az adatfiiggetlenség® és az adatrugalmassdg.®

Relacios adatmodell

Az adatbazis-tervezés mindig a célok és a kovetelmények feltarasabol indul ki. Ezt kdveti a logi-
kai adattervezés, vagyis az adatmodell kialakitasa. A megvaldsitas soran az adatok teljes logikai
szerkezetének a kialakitasa a cél, de ehhez ismerni kell a pontos felhasznaldi igényeket. A terve-
z¢s ezen fazisaban a nyilvantartani kivant adatok korét és a koztiik fennalld kapcsolatokat kell
meghatarozni. A fizikai tervezés a logikai terv alapjan késziti el a rendszertervet, amely alapjan
kialakul az adatbazisrendszer.

Az adatmodell nem magukat az adatokat, hanem azok szerkezetét, l1ényeges jellemzsit
és Osszefiiggéseit tiikkrozi. Az adatmodell 6 elemei az egyed, a tulajdonsag és a kapcsolat.

Egyed (entitds): a valos vilag leképezése adatokkal (adattablak). Példaul az adat vonatkozhat
hallgato, tantargy, kurzus egyedre.

Tulajdonsag (attributum): az egyed jellemzésére hasznalt adatok (adatelemek). Példaul a hall-
gatd egyed jellemezhetd a névvel, sziiletési hellyel, ditummal, Neptun-koddal stb.

A tulajdonsagok koziil kiemelt szerepe van a kulcsnak (azonositonak). Ez egy olyan adatelem,
vagy adatelemek olyan kombinacidja, amely lehetvé teszi, hogy egy adatrekordot egy tablaban
egyértelmilen azonositsunk (példaul a Hallgaté tablaban a Neptun-kdod egyedi, nem ismétlédéd
adat).

Egyed-eldfordulas: az egyedek megkiilonbdztethetd eléfordulasai (adatrekordok). A hallgato
egyed egyik el6fordulasa egy hallgatd adatsora, akinek a tulajdonsagai példaul a kovetkezé
értékeket tartalmazzak: Kiss Julia, Budapest, 1999. 12. 05., WECFS5E stb.

Kapcsolattipus: az egymassal logikai kapcsolatban allé egyedek viszonya. Példaul egy tan-
targyhoz tobb kurzus is tartozhat, de egy kurzus csak egy tantargyhoz. Ebben az esetben a tan-
targy és kurzus egyed kozott 1 : N, azaz ,,egy a tobbhoz” kapcsolat all fenn. A tablak kozotti

¢ A redundanciat (vagyis ismétlddést) nem tudjuk teljesen megsziintetni, mert az adatok kapcsolatanak

biztositasahoz kellenek ismétlddé (azonositd) adatok.

7 Az adatintegritas az adatok ellentmondéas-mentessége (konzisztenciaja), amely a kapcsolatban allo
adatok Osszehangolt frissitésével és az adatbiztonsag (védelem adatvesztés, adatrombolas és adathamisitas
ellen) biztositasaval valosithaté meg.

8 Az adatfiiggetlenség azt jelenti, hogy a logikai adatmodell és az adatok fizikai tarolasa fiiggetlen kell
legyen a felhasznaloktol és az alkalmazasi programoktol.

® Az adatrugalmassag a valtozasokhoz valé igazodas képessége, vagyis a 1étrehozott logikai adatmodell
a jovébeni felhasznaloi igényeket rugalmasan legyen képes kielégiteni.
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kapcsolat kialakitasahoz azonos tulajdonsagokat tartalmazo adatelemekre van sziikség mindkét
tablaban.
Az entitastipusok kozotti kapesolatok négy esete kiilonboztetheté meg:

« Tantargykod

A két entitastipus fliggetlen egymastol (példaul a Tantargy entitastipus és a Hallgatd
entitastipus kozott nincs kapcsolat, nincs k6zos tulajdonsaguk).

Kolesonds egyértelmii kapcesolat, vagy kélesonds funkcionalis fiiggés, 1 : 1 kapcsolat
esetén mindkét tablaban egyedi ugyanaz az adat, igy a tabla egy rekordjahoz a masik
tabla egy rekordja kapcsolhat6 (példaul Hallgatd, Hallgatoazonositok tablanal: Hallgato
tabla kulcsa a Neptun-kod és a Hallgatéazonositok tabla adatelemei a Neptun-kod, taj-
szam, adoazonosito jel). A gyakorlatban ritkan fordul eld, hiszen 1 : 1 kapcsolat esetén
a két tabla egyesithetd egy tablaba.

Az egyik iranyban egyértelmi, a masik iranyban pedig tobbértelmi (1 : N) kapcsolat.
A masodik entitastipus értéke egyértelmilen meghatarozza az elsét, de ez forditva nem
igaz. Tehat az egyik tablaban az adat egyedi (kulcs), viszont a masik tablaban ismétléd-
het (példaul Tantargy, Kurzus tablanal a Tantargykod). Az 1: N foka kapcsolattipusok
valamennyi modellben abrazolhatok.

Tobb-tobb kapcesolat (M : N). Az els6 entitastipus barmelyik entitdsahoz a masodik enti-
tastipusnak tetszéleges szamu entitasa kapcsolodhat. Tehat mindkét tablaban ismétlddhet
az adat, vagyis egy rekordhoz a masik tabla tobb rekordja kapcsolhatd, és ez forditva is
igaz. Ez a kapcsolatok legaltalanosabb tipusa (példaul Kurzus, Hallgatd). A tobb-tobb
kapcsolatot a halos'® és a relacios! adatbankmodellek egyarant (ha nem is egyforma
bonyolultsagi szinten és hatékonysaggal) tudjak kezelni. Gyakori, hogy az N : M kap-
csolat felbontasa érdekében bevezetnek egy technikai tablat, amelynek beillesztésével
két 1 : N kapcsolat hozhat6 1étre (példaul Kurzus, Kurzusfelvétel, Hallgato).

Ha”gaté

« Kurzuskod

. Tantérgynév « Tantargykéd + Neptun-kéd « Neptun-kod
. Olraszém ) . Kurzuskod . Térgyfe?lvétel szama « Név
- Targyfelelos « Tanéra ideje + Eredmény - Sziiletési datum

« Terem « Szlletési hely

Tantargy Kurzusfelvétel

8.2. abra: Adatmodell 4 entitassal, tulajdonsagokkal és kapcsolattal (jelolve az egyedi azonositokat)

Forras: a szerz6 szerkesztése

10 A halés adatbank modell bonyolultabb adatrendszerek modellezésére is alkalmas. Jellemzgje, hogy egy
entitastipushoz tobb kdvetd entitastipust lehet hozzarendelni, ugyanakkor egy entitastipushoz t6bb el6d
entitastipus is rendelhetd. Nemcsak egy, de tobb olyan entitastipus is eléfordulhat, amelynek nincsen el6d
entitastipusa.

1 A relacios adatbank modell alapjat a tablazatok képezik. Valamennyi tablazat egy relaciot ir le. A tab-
lazat sorai (rekordok) un. jel n-esek.
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Az adatmodellben abrazolt példa 4 entitast és a kozottiik fennalld kapcsolatokat abrazolja:

— A Tantargy entitas tartalmazza az egyes tantargyak adatlapjanak az adatait, egyedi azo-
nositdja a Tantargykaod.

— A Kurzus entitas a meghirdetett kurzusok adatait fogja dssze, egyedi azonositdja a Kur-
zuskad.

— A Kurzusfelvétel entitas azt mutatja, hogy melyik kurzusokat melyik hallgatok vették
fel. Ebben a tablaban ezért a Kurzuskod és a Neptun-kod csak egyiitt egyedi (ezt hivjuk
Osszetett kulcsnak).

— A Hallgaté entitas a beiratkozott hallgatok adatait tarolja, egyedi azonositoja a Nep-
tun-kod.

Egy tantargyhoz tobb kurzus is tartozhat. A Kurzus entitas a Tantargykod segitségével teremt
kapcsolatot a Tantargy entitassal. A kapcsolt tablaban a Tantargykod adata ismétlédhet, viszont
a Kurzuskod egyedi. Az adott kurzust tobb hallgato is felveheti, igy a Kurzus és a Hallgato enti-
tasis 1 : N kapcsolatban all a Kurzusfelvétel entitassal. A Kurzusfelvétel tablaban a Kurzuskod
és a Neptun-kod is ismétlédé adat, de a két érték egylitt mar egyedi.

Az adatmodellek kialakitasa soran be kell tartani néhany altalanos szabalyt:

— Azadatmodell minden entitastipusanak legalabb egy kapcsolattipusban szerepelnie kell!

— Azadatmodellben csak 1 : N tipust kapcsolatok 1étezhetnek! Az 1 : 1 tipust kapcsolato-
kat aggregacioval (6sszevonassal), az M : N tipustiakat dekompozicidval (szétbontassal)
sziintetjiik meg.

— Az adatmodell valamennyi szerkezeti egysége funkcionalis fliggésre vezethetd vissza.

— Az entitastipusok belsé (fizikai) és kiils6 (felhasznaloi) szerkezete egyarant a funkcio-
nalis fiiggésen alapul.

— Az adatmodellnek teljesitenie kell a teljesség és a minimalitas feltételeit.

A teljesség feltételei a kovetkezok:
— Tartalmazza az Osszes sziikséges attribitumot.
— Tartalmazza az attribitumokon meghatarozhat6 6sszes entitastipust.
— Valamennyi entitastipusnak tartalmaznia kell az azonosité altal meghatarozott vala-
mennyi attribatumot.
— Azadatmodell tartalmazza az 6sszes sziikséges kapcsolattipust.

A minimalitas feltételei:
— Ne tartalmazzon sziikségtelen attributumot.
— Ne tartalmazzon feleslegesen funkcionalis fliggéseket.'?

12 Természetesen az adatmodellekkel kapcsolatban szamtalan olyan kérdés meriilhet fel, amellyel a tan-
anyagban nem foglalkoztunk. Ezekkel a kérdésekkel kapcsolatban javasoljuk az igen gazdag szakiroda-
lom tanulmanyozasat. Lasd: Horvath Katalin: Informatika és kézigazgatas tananyagsorozat 5. modul:
Az adatbdzis-kezelés. Budapest, Budapesti Kozgazdasagtudoméanyi és Allamigazgatasi Egyetem, 2003;
Budai Balazs et al: Elektronikus kozigazgatas-szervezés, kézigazgatasi technologia. Budapest, Nemzeti
Kozszolgalati Egyetem, 2012; Torley Gabor: Kozszolgalati informacidrendszerek és az adatok, adatbazisok,
illetve nyilvantartasok. In Sasvari Péter (szerk.): Informatikai rendszerek a kézszolgdlatban 1. Budapest,
Dialog Campus Kiado, 2020. 127-150.
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Az adattervezés eredményeként gyakran létrehoznak egy tigynevezett adatkatalogust vagy adat-
szotart, amely tartalmazza valamennyi adatelem, adatrekord, adatfajl, adatbank, adatstruktura,
alkalmazo6i program, tranzakcio stb. részletes adatait. Metaadat (vagy adatszotar, adatkatalogus):
olyan adat, amely méas adat vagy adatok jellemzdit, tulajdonsagait irja le. Ilyen jellemzdk, illetve
tulajdonsagok lehetnek példaul az adat definicidja, az adatra vonatkoz6 korlatok és szabalyok,
az adat szerkezeti felépitése. A metaadatok bar leirjak bizonyos adatoknak a jellemzdit, tulaj-
donsagait, nem tartalmazzak magukat az adatokat, amelyeket leirnak. A metaadatok igy a teljes
adatbazisrol egy atfogo képet tudnak adni.

8.1. tablazat: Metaadatok (példa)

Adattétel Erték

Neve Tipusa Hosszisaga Min. Max. Leiras

Kurzuskod  szoveg 5 - - kurzusazonosito

Vnév szoveg 30 - - hallgaté vezetékneve

Unév szoveg 20 - — hallgat6 uténeve

Szak szoveg 10 - —  szak rovid megnevezése

Osztalyzat szam 1 1 5 értékelés szammal (1-5 kozotti, egész szam)

Forras: a szerz6 szerkesztése

A relacios adatbazisok felépitése

Az adatmodellek megvalosulasa az adatbazis. Az adatmodellt az informaciérendszer egyed-,
tulajdonsag- és kapcsolattipusai alkotjak. Az adatbazis pedig az informacidrendszer egyed-,
tulajdonsag- és kapcsolat-el6fordulasaibdl épiil fel.

Ezek a heterogén adatszerkezetek tobb, egymassal hierarchikus kapcsolatban allo részre
bonthatdk.

Jel (karakter)

« bet(ik, szamok, kiilénleges jelek, vezérléjelek (példaul ,A")

Adatelem (oszlop)

- a legkisebb logikai adategység, amely egy vagy tobb karakterbdl all (példaul Neptun-kéd, amelynek értéke
egy konkrét el6fordulasnal lehet ,ASB3XF”)

Adatszegmens

- adatelemek egy csoportja (példaul név = vezetéknév, uténév1, uténév2)

Adatrekord (sor)

- egy egyed-el6forduldsra vonatkozo, logikailag 6sszetartozé adatelemek és/vagy adatszegmensek egyittese
(példaul egy hallgaté adatai: ,Kedves Elek”, ,ASB3XF”, ,BA")

Adattabla (tablazat)

- az azonos tulajdonsagokkal leirhaté egyedek logikailag 6sszetartozé adatrekordjainak az egyuttese,
4ltaldban tablazatos forméaban (példaul a hallgatok adatait tartalmazo tébla)

Adatbazis

« Osszetett logikai szerkezettel rendelkezé adatok szervezett 6sszessége, vagyis az adattablak
a koztiik fenndllé kapcsolatokkal

8.3. dbra: Az adatbazis fogalmi hierarchidja a legkisebb egységtdl a legnagyobbig
Forrdas: a szerz6 szerkesztése

221



A kozigazgatasi informacids rendszerek tobbnyire relacios adatbazisokat kezelnek. A reldacio
ebben az esetben az adatok kétdimenzidju tablaba torténd szervezését jelenti, ahol a sorok vala-
milyen alaptényeket vagy alapegyedeket jelképeznek, az oszlopok (attriblitumok) pedig ezeknek
az egyedeknek a tulajdonséagait képviselik.'

Relacios modellben valamennyi informacidt tablazatokkal irnak le: az entitasokat, a kdztiik
fennalloé kapcsolatokat egyarant. Kapcsolatok akkor jonnek 1étre, ha egyes relaciok értékei (pél-
daul Munkatars-azonosito) mas relaciokban is el6fordulnak (példaul Projektmunkatars €s Mun-
katars). Ezek a kapcsolatok az adatbazissal végzett miiveletek soran (példaul lekérdezés: Melyik
munkatarsak dolgoznak az 1. sz. projekten) valnak nyilvanvaldva.

8.2. tablazat: Reldcios modell (példa)

Azonosito Név Dijazas Azonosité Koltség- Hatarido Munkatars- Projekt-
vetés azonosito azonosité

100 Kiss 100 000 1 2500000 2019.dec. 100 3

200 Nagy 200000 2 3500000 2020.jan. 200 1

300 Kovacs 1000 000 3 1000000 2020.dec. 300 2

Forras: a szerz6 szerkesztése

Egy-egy tablaban a rekordok adott sorokat (példaul egy konkrét hallgato) jelolnek. Az adatelemek
a tabla oszlopai, tehat azok a tulajdonsagok, amelyekkel az adott egyedet jellemezziik (példaul
a hallgato neve, Neptun-kddja, lakcime). A sorok és oszlopok talalkozasi pontjaban a rekord
mezdjének a konkrét értékei szerepelnek (példaul Kiss Jalia, WECFSE, Budapest).

A fogalmi hierarchia négy szintjét (adatelem — adatszegmens — adatrekord — adattabla) egy
példaval foglaljuk Gssze.

8.3. tablazat: Adattabla és elemei (példa)

Adatelem | Vezetéknév | Utonév Neptun-kod | Iranyitoszam | Telepiilés | Kozteriiletnév | Kozteriilettipus Hazszam Képzés
Adat- Név Lakcim
szegmens
Adat-
rekord

Kiss Julia WECF5E 1039 Budapest | Jozsef utca 32. BA
Adattabla

Vas Zoltan VAZAI12 1053 Budapest Alagut ut 19. BA

Forras: a szerz6 szerkesztése

B Torley (2020): i. m. 130.
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A relacio — adatbazis-technika szempontjabdl — egy azonositoval (névvel) ellatott kétdimenzios
tablazat, amely a kovetkez6 tulajdonsagokkal rendelkezik:

Valamennyi oszlop egy attriblitumnak felel meg, amely egyértelmii azonositoval, névvel
(attribitumnév), valamint egy értéktartomannyal rendelkezik.

Valamennyi tablazati elem oszthatatlan (atomi), azaz az értéktartomanyok elemick
¢és tovabb nem oszthatok. Az értéktartomany alkalmazasfiiggo.

Az oszlopok sorrendje tetszdleges. Az oszlopértékek elemiek, nem tartalmazhatnak
ismétlddd mezét.

A sorok (jel n-es vagy tuple) paronként egymastol kiillonbézéek. Minden sorban azonos
szamoszlop van. A sorok sorrendje tetszbleges.

A tablazati elemekhez egy és csakis egy értéket rendelhetiink. Ha az érték nem ismert,
akkor egy eldre adott értéket (alapértelmezés) vagy Nullt hasznalhatunk.

Minden téblazatnak van egy olyan oszlopa vagy oszlopkombinacioja, amely a tobbi
oszlop értékét meghatarozza: ezt elsddleges kulcsnak nevezziik.

Adatbazis-kezeld rendszerek

Az adatbazis-kezeld rendszerek biztositjak az adatbazis és az adatok kezelését.

F6 feladataik:

adatbazis létrehozasa (adatstruktura definialasa),
adatok karbantartasa (0ij adat felvétele, meglevé modositasa, torlése),
az adatok visszakeresésének biztositasa (interaktiv lekérdezések és jelentések).

Az adatbazis-kezel6 rendszereknek biztositaniuk kell:

az adatok védelmét és biztonsagat (adatok védelme az illetéktelen felhasznaloktol, meg-

hibasodasoktol, lehetséges hibak kisziirése, adatmentés és helyreallitas lehetdsége),

azt, hogy az adatbazishoz t6bb — jogosult — felhasznalé férhessen hozza, akar egyidejiileg,

* integralt adatbazis: tobb felhasznald és/vagy tobb felhasznalas adatainak egyiittes
tarolésa,

* osztott adatbazis: fizikailag megosztott, de logikailag egységes adatbazis;

a szinkronizaciot (osztott adatbazisok esetén),

az adatfiiggetlenséget, platformfiiggetlenséget, technologiasemlegességet stb.

Az adatbazis-kezelés soran tablakat, lekérdezéseket, Girlapokat, jelentéseket, makrokat és modu-
lokat hasznalhatunk.

Téablak

Minden adatbazis egy vagy tobb tablat tartalmaz. A tabla dsszetartoz6 adatok gyijteménye.
A tablak tartalmazzak a valamilyen szempontbdl rendezett adatainkat. A tabla adatai oszlopokra
(mezdkre) és sorokra (rekordokra) vannak bontva. Az egyes mezéknek meghatarozott adattipu-
suk van. A tabla 6sszes rekordja ugyanazokbol a mez6kbdl all, a mezdk az egyes rekordokon
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beliil ugyanolyan tipusu adatokat tartalmaznak. A mezdk értéke hasznalhato egyes rekordok
kivalasztasara. A tablak adatai exportalhatok és importalhatok.

Lekérdezések

Az adatok lekérésére és feldolgozasara szolgalnak. A lekérdezés egy kérdés, amelyet az adat-
bazis adataival kapcsolatban tesziink fel. Alkalmas az adatok kiilonb6z6 szempontok szerinti
megtekintésére, kivalogatasara, rendezésére, gyiijtésére, elemzésére, modositasara és torlésére.
A valasz szarmazhat egy vagy tobb tablabol is. A lekérdezés altal kivalasztott rekordok és mezok
adatainak Osszessége az eredményhalmaz. A lekérdezés hasznalatanal automatikusan a tabla
aktualis adatait kapjuk. A lekérdezés nem tarol adatokat, csak megjeleniti azokat. A lekérdezések
tirlapok és jelentések rekordforrasai is lehetnek. A lekérdezések eredményét is exportalhatjuk.

Urlapok

Az adatbevitel és az adatnézetek vezérlésére szolgalnak. Az adatokat vizualisan jelenitik meg.
Altalaban ez a legkényelmesebb eszkéz az adatbazis rekordjainak bevitelére, modositasara
és megjelenitésére. Az adatok megjelenitésének modjat az Grlap tervezésekor hatarozzuk meg.
Az tirlap megnyitasakor az adatbazis-kezeld kikeresi a tablakbdl a sziikséges adatokat, és meg-
jeleniti ezeket a képerny6n. Az tirlapok kiegészithetdk funkcionalis elemekkel (példaul parancs-
gombokkal), amelyek programozhatok. Az tirlapon megadhato, hogy a felhasznalok hogyan fér-
hetnek hozza az adatokhoz (a jogosultsagoktol fiigg a megjelenités és a miiveletek végrehajtasa).

Jelentések

Az adatok Osszesitésére és kinyomtatasara szolgalnak. A tablakban és lekérdezésekben szerepld
adatokat dokumentumokka formaljak. A jelentés segitségével lehetséges az adatok egyedi terv
szerinti nyomtatott megjelenitése. Lehetdvé teszi a rekordok rendezését, csoportositasat, valamint
a részosszegek és az adatok teljes halmazara vonatkozo végosszegek szamitasat. Maga a jelentés
adatokat nem tartalmaz, csak az adatok elrendezését. Az adatok a megjelenités soran keriilnek
be a jelentésbe.

Makrok és modulok
A makrok segitségével alapmiiveleteink automatizalhatok. Bonyolultabb miiveletekhez eljarasok
irhatok. Az adatbazis-kezel6 altal tamogatott programnyelven (példaul Visual Basic) irt dekla-

raciok, eljarasok, utasitasok kiegészitik a szoftver alapfunkcioit, de ez mar altalaban haladobb
szintli informatikai tudast feltételez.'

14 Csiki Andras — Molnar Istvan — Orban Anna: Informatika 6. — 9. Adatbdzis-kezelés — Access, SQL.
Budapest, Magankiadas. 2010. 58-59.
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Nyilvantartasok

Az adatbazisok, az adatokat feldolgozo informéacios rendszerek €s a nyilvantartasok egymashoz
szorosan kapcsolodo fogalmak.

A hatékony feladatellatas érdekében informaciokra van sziikség. Az informaciokat az ada-
tokbdl tudjuk kinyerni. Ahhoz, hogy a megfelelé adatok rendelkezésre alljanak, adatszervezési
feladatokat kell ellatni.

A nyilvantartas mint fogalom az adatok rendszeres feljegyzését jelenti. Rendszeres feljegy-
z&st készithetiink személyekrol, targyakrol, eseményekrol, kiilonb6z6 tényekrdl abbdl a célbol,
hogy az igy 6sszegyijtott, rogzitett adatokat utolag informaciok szerzésére fel tudjuk hasznalni.

A nyilvantartas fobb jellemzéi:

— elére meghatarozott cél- és szempontrendszer: a gy{ijtott és rogzitett adatok korét, szer-

kezetét a jovobeli felhasznalas hatarozza meg,

— rendszeres feljegyzés, rogzités: folytonos és teljes korii, valamennyi 1ényeges elemre

és Osszefliggésre kiterjedd, a valtozasokat kovetd adatgyiijtés és rogzités,

— adatai meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetok: lehet6vé teszi az adatok kiillonbozo

szempontu elemzését és ezaltal a feldolgozott adatokbol pontos, aktualis és ellendrzott
informaciok eldallitasat, a dontéshozatal tamogatasat.

Minden feladatellatashoz informaciokra van sziikség, de a nyilvantartasok tartalmat és kezelését
szamos szempont befolyasolja. Nyilvantartast vezethetiink a napirendiinkrél, feladatainkrol,
bevételeinkrdl, kiadasainkrdl, de akar az egészségiigyi allapotunkrol is. Ebben az esetben a sajat
igényeink hatarozzak meg az adatok korét és felhasznalasat. A munkahelyi nyilvantartasok
(példaul személyiigyi, munkaidd-, bér-, eszkdznyilvantartas) vezetését jogszabalyok irhatjak elé
vagy tehetik lehetové. A kozigazgatasi szervezetek a belsé miikodésiikhoz kapcesolddo (példaul
tigyviteli) nyilvantartasok mellett kotelesek a jogszabalyok altal szamukra el6irt kdzigazgatasi
nyilvantartasok vezetésére is.

A belsé nyilvantartasok vezetését nem jogszabaly irja eld, és nem célja adatokat szolgaltatni
mas szervezetek vagy ligyfelek szamara. Ebbe a kategoriaba tartozik példaul a munkaidé- és esz-
koznyilvantartas. Természetesen vannak olyan nyilvantartasok is, amelyek jogszabalyi el6iras
alapjan adatokat szolgaltatnak mas szervezetek szamara. Ilyen példaul a szervezetek adatszol-
galtatasa az adohatdsag szamara.

A nyilvantartasokra érvényesek ez adatszervezésre, adatmodellezésre és adatbazisokra meg-
hatarozott kdvetelmények, amelyek tovabbi elvarasokkal egésziilnek ki.

Alapkévetelmény, hogy a nyilvantartasban rogzitett adatok pontosak, hitelesek, napraké-
szek legyenek, hiszen ezek az adatok, illetve az adatokbdl kinyert informaciok alapozzak meg
a dontéseket.

Altalanos elvarasok:

— Megbizhatdsag: a megbizhato (pontos, hiteles, naprakész) adatok mellett a nyilvantarta-
sok vezetését biztositd informacios rendszer megbizhato mitkodése (kiszamithatd, stabil,
tizemzavaroktdl mentes miikodés, folyamatos — heti 7 nap 24 6raban — rendelkezésre
allas) is elvaras.

— Egyszerl kezelhet6ség: kezelése legyen egyszeriien megtanulhato, és ne igényeljen spe-
cialis informatikai ismereteket.

— Kaoltséghatékonysag (gazdasidgossag): a nyilvantartasok tervezése, kialakitasa, beveze-
tése, mitkodtetése és tovabbfejlesztése soran a raforditasok észszeri keretek kdzé szori-
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tasa. A koltségek alacsony szinten tartasat segiti a minimalis redundancia, az adatfiig-
getlenség és adatrugalmassag elveinek betartasa.

— Teljeskortiség: a nyilvantartas az egyed valamennyi relevans adatat tartalmazza. Ezt
segitheti az adatrogzités soran a felhasznald szamara kételezden kit6ltendd adatok koré-
nek eldirasa is.

— Tobbszoros nyilvantartas elkeriilése: a parhuzamos adatkezelés nemcsak a koltségeket
noveli, hanem a kiilonb6z6 helyeken tarolt adatok inkonzisztenciajanak a lehetségét is,
ezért elvaras az egyes nyilvantartasok adattartalmanak feliilvizsgalata, konszolidacioja.

A személyes adatok védelme érdekében a nyilvantartasoknak garancialis elvarasoknak is meg
kell felelnitik. A GDPR-rendelet® I1. fejezetének 5. cikke rogziti, hogy a személyes adatok:

—  kezelését jogszerilien ¢és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatdo modon kell
végezni (jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag);

— gyljtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol térténjen, és ne kezeljék dket
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon (célhoz kotottség);

— az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleldek és relevansak kell hogy legyenek,
és a szilikségesre kell korlatozodniuk (adattakarékossag);

— legyenek pontosak és sziikség esetén naprakészek: minden észszer(i intézkedést meg kell
tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan személyes
adatokat haladéktalanul toroljék vagy helyesbitsék (pontossag);

— tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes
adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové (korlatozott tarolhatosag);

— kezelését oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok
jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve (integritas és bizalmas jelleg);

— tovabba képesnek kell lenni e megfelelés igazolasara (elszamoltathatosag).

Az elektronikus nyilvantartasokkal kapcsolatos tovabbi kdvetelmény az interoperabilitas (egyiitt-
mikodési képesség) biztositasa, amelynek alapja az adatbazisok tablai kozotti adatkapcsolatok.

Nyilvantartasok a kozigazgatasban

A kozigazgatasi nyilvantartasok mar az okorban is fontos szerepet toltottek be. Kezdetben ezek
a nyilvantartasok foként hadészati és adoigazgatasi célokat szolgaltak. A kdzépkorban egyre
nagyobb szerepet kapott az egyhazak anyakonyvezése, majd a jogi cselekményekhez kothetd
iratok megdrzése. A kozépkori decentralizalt nyilvantartasokat fokozatosan felvaltottak a koz-
ponti nyilvantartasok. Az els6 kozigazgatasi adattar létrehozasa az 1920-as évekre tehetd.!

15 Az Eurodpai Parlament és a Tandacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyek-
nek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (Altalanos adatvédelmi rendelet).

16 Al16 Géza et al.: Tanulmdnyok a magyar e-kézigazgatdsrol. A ,, hiteles helyektél” az elektronikus
kozigazgatasig — mérfoldkovek a hazai kozigazgatas és a kormanyzati szamitastechnika kialakulasanak
torténetében. Szeged, Primaware, 2014. 45-50.
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A kozigazgatas miikodésének elengedhetetlen része az adatok gytijtése és feldolgozasa, a nyil-
vantartasok vezetése.

Koézigazgatasi nyilvantartasok csoportositasa

A nyilvantartasok ko6zotti eligazodast osztalyokba sorolas segiti. A szakirodalomban tbbféle
besorolassal taldlkozhatunk,!” ezek koziil mutatunk be néhanyat.

Targyi oldalrdl vizsgalva a nyilvantartasokat a megkiilonboztetés alapja az, hogy az adatok
mire vonatkoznak:

— személyekre (példaul személy- és lakcimnyilvantartas),

— szervezetekre (példaul cégnyilvantartas),

— ingo és ingatlan dolgokra (példaul ingatlan-nyilvantartas),

— szellemi alkotasokra (példaul szabadalmi adatbazisok),

— immaterialis javakra (példaul jogi adatbazisok).

Alanyi oldalrol az osztalyozas alapja, hogy ki, illetve mely szervezet vezeti a nyilvantartast.
Ez alapjan megkiilonboztethetiink példaul allami szervek, Snkormanyzatok, birésagok, tigyész-
ségek, civil szervezetek, gazdalkodo szervek és maganszemélyek altal vezetett nyilvantartasokat.
Jogi hatas alapjan a nyilvantartasok lehetnek:
— konstitutiv hatalytak: a jog keletkezése, modosulasa, megsziinése a nyilvantartasba vald
bejegyzéshez kothetd (példaul tulajdonjog bejegyzése az ingatlan-nyilvantartasba),
— deklarativ hatalyuak: a bejegyzés csak a jog tanusitasara, kinyilvanitasara szolgal (pél-
daul hazassagkotés anyakonyvezése).

Az adatrégzités modja szerint a nyilvantartasok lehetnek:
— papiralaptiak (lajstromos vagy kartotékos rendszerek): még el6fordul parhuzamosan
(példaul anyakonyv), vagy helyi, kisebb nyilvantartasok esetén (példaul iktatas),
— elektronikusak: a nyilvantartasok tobbségét mar szamitégépen vezetik.

A kozigazgatasban jelenleg a vegyes (teljes) adatfeldolgozas a jellemz6. Bar a nyilvantartasokat
elektronikusan vezetik, a kérelmek benyujtasa és a hatarozatok kiadasa részben még papiralapon
torténik.
A hitelesség foka szerint a nyilvantartasok lehetnek:
— kozhitelesek: kozhiteles nyilvantartasok vezetését mindig jogszabaly irja eld, és az adatok
valddisagat ellenkez6 bizonyitasig mindenki kételes elfogadni,
— nem kozhiteles nyilvantartasok esetén jogszabaly nem irja el6, hogy az adattartalmat
kozhitelesnek kell tekinteni.

17" Lasd: Czékmann Zsolt — Nyitrai Péter — Karpati Orsolya: Adatbdzisok és nyilvantartasok, szakrendsze-
rek a kozigazgatasban. Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2015; Karpati Orsolya: Nyilvantartasok
a kozigazgatasban — nyilvantartasokkal szemben tamasztott kdvetelmények a XX1. szazadban. Uj Magyar
Kozigazgatas, 11. (2018), 1. 8—15.; Torley Gébor: Kozszolgalati informaciorendszerek és az adatok, adatba-
zisok, illetve nyilvantartasok. In Sasvari Péter (szerk.): Informatikai rendszerek a kozszolgdlatban I. Buda-
pest, Dialog Campus Kiado, 2020. 127-150.
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Hatosagi tevékenységhez kapcsolddas szerint lehetnek: hatosagi nyilvantartasok vagy nem hato-
sagi nyilvantartasok. A megkiilonboztetés alapja a szervezet azon tevékenységének besorolasa,
amelyhez az adatokat a nyilvantartas tartalmazza.
Adattartalom alapjan a nyilvantartasok lehetnek:
— alapnyilvantartasok: adattartalmuk a tarsadalom egészét érinti (példaul személy- és lak-
cimnyilvantartas, ingatlan-nyilvantartas),
— szaknyilvantartasok: adattartalmuk egy szakteriilethez kapcsolodik (példaul egyéni
vallalkozok nyilvantartasa).

A rogzités szintje szerint a nyilvantartasok lehetnek:
— orszagos szintll, kdzponti, egységes nyilvantartasok (példaul elektronikus anyakonyv),
— teriileti szint{i, tagolt nyilvantartasok (példaul telepiilési onkormanyzatok nyilvantartasai,
2014-ig papiralapon vezetett anyakonyvek).

Hozzaférhetdség alapjan a nyilvantartasok lehetnek:
— nyiltak: az adatbazisok tartalma barki szamara elérhetd (példaul cégjegyzék, jogsza-
balytar),
— részben nyitottak: az adatbazisok egyes adatai kérdezhetok csak le (példaul gépjar-
mi-nyilvantartas),
— zartak: az adatbazishoz valo hozzaférést jogszabalyok korlatozzak (példaul személy-
és lakcimnyilvantartas).

Kozigazgatasi nyilvantartasok interoperabilitisa

A kozigazgatasban jelenleg ezres nagysagrendii az allami nyilvantartasok szama, és megfigyel-
heté még a parhuzamos adatkezelés. A tobbszords adatgyiijtés inkonzisztenciahoz vezethet,
tehat az adatbazisok egymasnak ellentmondé adatokat tartalmazhatnak. Az elmult években
ezért kiemelt szerepet kapott a nyilvantartasok egyiittmiikodése (interoperabilitas), a hatékony
adatcsere és -atadas biztositasa. A nyilvantartasok dsszehangolasahoz természetesen ismerni
kell, hogy mely szervezet milyen adatokat kezel.

Az 1104/2010. (IV. 29.) Korm. hatarozat'® intézkedései az atlathatobb, hatékonyabb és egy-
ablakos valtozasbejelentést biztositd nyilvantartasok kialakitasat céloztak meg. Az 1. melléklet
meghatarozza az allami szervek altal vezetett nyilvantartasok és az ezek adattartalmat rogzitd
adatok korét:

— anyilvantartas neve és rovid leirasa,

— anyilvantartast 1étrehozo jogszabalyi rendelkezés megjelolése,

— anyilvantartd szerv megjelolése,

— annak megjel6lése, hogy az adat kire vagy mire vonatkozik,

— anyilvantartott adatok kore,

— anyilvantartasba be- és kikeriilést, valamint az adatvaltozast megalapozo tények,

—  tajékoztatas arrdl, hogy a nyilvantartott adatok koziil melyek nyilvanosak és hol érhetok el.

181104/2010. (IV. 29.) Korm. hatarozat az allami nyilvantartasokban jogszabaly alapjan nyilvantartando

adatok korének atlathatosagat, az allami nyilvantartasok hatékonysagat biztosito, és a valtozasbejelentés
egyszerlsitését szolgald kormanyzati intézkedésekrol.
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Az Infotv." az altalanos adatvédelmi rendelettel (GDPR) 6sszhangban irja el az adatok kezelé-
sére vonatkozd alapvetd szabalyokat. Az adatbiztonsagi intézkedések (25/1. §) kozott szerepel:
,»A kiilonb6z6 nyilvantartasokban elektronikusan kezelt adatallomanyok védelme érdekében
az adatkezeld, illetve tevékenységi korében az adatfeldolgozé megfelelé miiszaki megoldassal
biztositja, hogy a nyilvantartasokban tarolt adatok — kivéve, ha azt térvény lehetévé teszi — koz-
vetleniil ne legyenek 6sszekapcsolhatok és az érintetthez rendelhetok.”

Az elektronikus nyilvantartasokkal kapcsolatos kévetelmény az interoperabilitas (egyiittmii-
kodési képesség) biztositasa. Az elektronikus ligyintézést biztositd szervek, valamint Magyar-
orszag Kormanya altal kijelolt kozfeladatot ellatd szervek egylittmiikodését az E-ligyintézési
torvény?® és mas jogszabalyok irjak el6. Az informatikai egyiittmiikddés szabalyait a szervek
szamara el6irt vagy lehet6vé tett egymas kozotti kapesolattartasra, valamint az egymas kozotti
informacioatadassal jaro ligyek intézésére kell alkalmazni.

Az E-ligyintézési tv. 68—69. § eléirasainak megfeleléen az Elektronikus Ugyintézési Fel-
iigyelet (EUF)

— nyilvantartast vezet az egyiittmiikodd szerveknél rendelkezésre allé informéaciok korérol,
valamint az egyiittm{ikodo szervek altal mikodtetett automatikus informacioelérési
feliiletekr6l (Informacioforrasok Regisztere),

— elektronikus jegyzéket vezet az informatikai egyiittmiikodés biztositasa szempontjabol
jelentéséggel bird informaciok korérdl, valamint azok megnevezésérdl (Adat- és Irat-
megnevezések Jegyzéke).

Az Informdcidforrasok Regiszterének vezetése az Informaciddatadasi szabalyzatokra®' épil.
A szabalyzatban meg kell hatarozni a szervezetnél mint informacidforrasnal rendelkezésre allo
adatok korét, az adott szakteriilethez kapcsolodo ligyintézéshez vagy szolgaltatas nyujtasahoz
sziikséges informacioatadas feltételeit, formajat és technologiai megvalositasat.

Az Adat- és Iratmegnevezések Jegyzéke tartalmazza a megnevezéseket, azok értelmezését,
az adatok és iratok kezeléséhez sziikséges informaciokat. A jegyzék nyilvanosan elérhet6,? tar-
talmat szerkeszt6bizottsag allitja 9ssze és frissiti, amihez a szervezetek javaslatait is figyelembe
veszik.

Ezek a kozhiteles etalon- és alapnyilvantartasok olyan adatokat tartalmaznak (els6dleges
adatok), amelyeket els6 alkalommal vesznek nyilvantartasba, és atadjak 6ket mas nyilvantar-
tasok szamara.

A kézponti cimregiszter (KCR) egy egységes, az orszag valamennyi cimét lefedd kdzhiteles
cimadatbazis.”> A KCR létrehozasanak az volt a célja, hogy a kiilonb6z6 nyilvantartasokban

19 2011. évi CXIL. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol (Infotv.).
2 2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalya-
ir6l (E-ligyintézési tv.), harmadik rész: Az elektronikus ligyintézést biztositd, valamint egyéb szervek
informatikai egyiittmiikodése.

21 A dokumentumok elérheték az EUF weblapjan. EUF: Informdciéataddasi szabdlyzattal kapcsolatos
dokumentumok.

2 A jegyzék elérheté az EUF weblapjan. EUF: Adat- és Iratmegnevezések Jegyzéke.

2 Cimelemek, cimkoordinatak, azonosito és egyéb adatok. Cimelemek: az orszagnév, a megye neve, a tele-
plilés neve, a postai irdnyitdoszam, ha van, a telepiilésrész neve, illetve a keriilet megjelolése, a kozteriilet
neve, a kozteriilet jellege, a hazszam stb. [345/2014. (XII. 23.) Korm. rendelet — a kdzponti cimregiszterrdl
¢és a cimkezelésrol].
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parhuzamosan nyilvantartott cimadatokat egyetlen nyilvantartasban egyesitse, és ezzel elérje,
hogy az adatok naprakészek, pontosak legyenek, és a kiillonb6z6 nyilvantartasokban (példaul
postai cimnyilvantartas, személyiadat- és lakcimnyilvantartas, ingatlan-nyilvantartas) szerepld
cimadatok megegyezzenek. A KCR egy mesternyilvantartas, mas kozigazgatasi és egyéb nyil-
vantartasok szamara referenciaadatokat biztosit, ezért etalonnak tekinthetd. Az interoperabilitast
a cimkezelés egységessége biztositja.

8.4. tablazat: Adat- és Iratmegnevezések Jegyzéke

Nyilvantartas megnevezése Nyilvantartas (elsédleges) adatai

Kozponti cimregiszter (KCR) Magyarorszag teriiletén talalhato ingatlanok cimadatai.

Anyakonyvi nyilvantartas Az anyakonyvi eljarasrol szol6 2010. évi I. tv. 69/B. § (1) bekezdés
a)—d) és g)—h) pontjaban meghatarozott adatok.

A polgarok személyi adatainak Az 1992. évi LXVL. tv. 11. § (1) bekezdés f), h), 1)—p) pontjaban

és lakcimének nyilvantartasa meghatarozott adatok.

Ingatlan-nyilvantartas Az ingatlan-nyilvantartdsrol szol6 1997. évi CXLI. térvényben

¢és a foldmérési és térképészeti tevékenységrol szolo 2012. évi
XLVI. torvényben meghatérozott ingatlanadatok, a kdzponti cimre-
giszterbdl automatikus adatatvétel utjan atvett cimadatok kivételével.

Egészségbiztositasi nyilvantartas A tarsadalombiztositdsi azonosito jel (taj).

Forras: EUF: Adat- és Iratmegnevezések Jegyzéke

Az Anyakényvi alapnyilvantartas a sziiletéssel, hazassaggal, bejegyzett élettarsi kapcsolattal
és halalesettel kapcsolatos kozhiteles adatokat tartalmazza. 2014-ben az addigi hagyomanyos,
tagolt nyilvantartast felvaltva létrehoztak az Elektronikus Anyakdnyvet (EAK), kezdetben iires
nyilvantartasként. Feltoltése a fokozatossag elve szerint valosul meg, a bejegyzések anyakonyvi
eseményekhez kotddnek. Alapnyilvantartas, a feljegyzett adatok — kdztiik szamos személyazo-
nosit6 adat® — mas nyilvantartasok alapjat képezi.

A Személyiadat- és lakcimnyilvantartas azokat az alapvetd személyi, lakcim- és értesité-
sicim-adatokat tartalmazza, amelyek a személyazonossag igazolasdhoz, tovabba szervezetek
jogszabalyban meghatarozott adatigényeinek kielégitéséhez sziikségesek. A nyilvantartas szamos
forrasbol gyjt adatokat, koztiik az anyakdnyvi nyilvantartasbol, cimregiszterbdl, allampolgari
kérelmekbdl vagy szervezetek értesitésébdl. Az elsédleges adatok a polgar személyi azonositdja,
az arcképmas, a személyazonositd igazolvany adatai, a lakcim €s az értesitési cim.

Az Ingatlan-nyilvantartas kozhitelesen, telepiilésenként tartalmazza az orszag valamennyi
ingatlananak térvény szerint meghatarozott adatait, az ingatlanhoz kapcsolodo jogokat (példaul
tulajdonjog, hasznalati jog, jelzalogjog) és jogi szempontbol jelentds (példaul jogosultra, ingat-
lanra, eljarasokra vonatkozo) tényeket, tartalmazza tovabba az oda bejegyzett személyeknek
a nyilvantartashoz sziikséges személyazonosito és lakcimadatait. A cimadatok tobbségét a KCR-
bdl automatikus adatatvétel eredményeként, szarmaztatott adatként tartalmazza. A digitalis
térképi adatbazis tartalmazza az ingatlanokhoz tartozo foldmérési és térképi adatokat, valamint
a cimkoordinatat is.

24 Az érintett személyazonositd adatai: az egyedi elektronikus anyakonyvi azonositd, az érintett sziiletési
csaladi és utoneve, sziiletési helye, sziiletési ideje, személyi azonositodja, sziiletési neme, anyjanak és apjanak
sziiletési csaladi és utoneve, allampolgarsagaval kapcsolatos adatok, hazassagi neve, csaladi allapota stb.
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A tarsadalombiztositasi nyilvantartasok korébe tartozik az egészségbiztositasi, a nyugdij-
biztositasi nyilvantartas, a jarulékfizetés vonatkozasaban az adohatosagi nyilvantartas, a meg-
valtozott munkaképességii személyek ellatasaival kapcsolatosan a rehabilitacios nyilvantartas
és a Kincstar taj-nyilvantartasa.

Az Egészsegbiztositasi nyilvantartas az egészségbiztositasi ellatasok igénybevételéhez sziik-
séges személyes adatokat és a tarsadalombiztositasi azonosito jelet (taj-szamot) tartalmazza.?
A taj-szam az egészségiigyi és egészségbiztositasi, a nyugdijbiztositasi, a csaladtamogatasi,
a gyermekvédelmi, a szocialis és a kapcsolodo nyilvantartasok azonosité kodja. A Nemzeti
Egészségbiztositasi Alapkezeld (NEAK) altal vezetett Egészségbiztositasi nyilvantartasban
a taj-szam elsddleges adat.

Az Infotv., valamint a 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet?® értelmében az adatbazisokra
és nyilvantartasokra vonatkozo leird adatokat a kdzigazgatasi szervezet honlapjan kdzzé kell
tenni. A Beliigyminisztérium Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds Helyettes Allamtitkarsaga
(BM NYHAT) szamos orszagos szintii nyilvantartast kezel, amelyek leiré adatai nyilvanosan
megtekintheték.”

Nemzeti adatvagyon

A kozfeladatot ellato szervek altal kezelt és nyilvantartott adatok a nemzeti adatvagyon korébe
tartoznak.
Ezek az adatok lehetnek:
— személyes adatok (azon adatok, amelyek alapjan barki azonosithatova valik, igy példaul
a név, a lakcim, a sziiletési datum és a kiilonb6z6 azonosité szamok);
—  kozérdekii adatok (a kozfeladatot ellatod szervek altal kezelt nem személyes adatok, példaul
a szervezet elérhetdsége, szakmai tevékenysége, megkotott szerzodései, pénziigyi-gaz-
dalkodasi adatai);
—  kozérdekbdl nyilvanos adatok (ezek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetoségét
jogszabaly irja eld).

A 38/2011 (III. 22.) kormanyrendelet® melléklete tételesen felsorolja azokat az allami nyilvan-
tartasokat, amelyek adatai a nemzeti adatvagyonba tartoznak.

Az éllami nyilvantartasok korszeriisitése folyamatosan zajlik azzal a céllal, hogy az allam-
polgarok és a vallalkozasok minél egyszeriibben és gordiilékenyebben tudjak hivatalos tigyeiket
intézni. A célok megvaldsitasa érdekében megvaldsul a kiilonbozo nyilvantartasok logikai integ-

22019. évi CXXII. torvény a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok
fedezetérol, 58. §.

26305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az egységes koz-
adatkeres0 rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciora vonatkozo részletes
szabalyokrol.

27 BM NYHAT: ONY — Osszerendelési Nyilvantartis ASZF. Szeusz.gov.hu. 2018. januar 9.

2 Orban Anna: Kozigazgatasi adatvagyon, adatgazdalkodas és nyilt adatok. In Sasvari Péter (szerk.):
Informatikai rendszerek a kozszolgdlatban I. Budapest, Dialog Campus Kiado, 2020. 31-51.

2 38/2011. (III. 22.) Korm. rendelet a nemzeti adatvagyon korébe tartozo allami nyilvantartasok adatfel-
dolgozasanak biztositasarol.
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rdcioja egyetlen szolgaltatasi feliileten. A nyilvantartasok atjarhatsaga biztositja a ,,csak egyszer”
elv gyakorlati alkalmazasat, vagyis az ligyintézéshez ne legyen sziikséges a személyes adatok

A hivatalos ligyintézés jelenlegi legfejlettebb foka a proaktivitas, amikor bizonyos élethely-
zetben (sziiletés, névvaltozas hazassagkotéskor) kiilon kérelem nélkiil lezajlik az eljaras (példaul
elkésziilnek az Gj okmanyok).

A kormany 2014-2020 évekre elfogadott Kozigazgatas- és Kozszolgaltatas-fejlesztési Straté-
giaja szerint dssze kell hangolni egymassal a kiilonb6z6 személyes azonositokat tartalmazé nyil-
vantartasokat, igy kisziirhetok lesznek a felesleges, netan az egyes nyilvantartasokban egymastol
eltéré adatok, €s észszeriisiteni sziikséges az ligyintézési folyamatokat is. Az dsszehangolas,
a nyilvantartasok kozotti informacidatadas soran kiemelkedd szerepet toltenek be az Osszerende-
1ési Nyilvantartas, valamint a Kézponti Kormanyzati Szolgaltatas Busz (KKSZB)* KEUSZ-ok.

Osszerendelési Nyilvantartds (ONY)

Az Osszerendelési Nyilvantartas (ONY) olyan Kézponti Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatas
(KEUSZ), amelynek feladata, hogy titkositott kapcsolati kodok alapjan atjarhatosagot biztositson
a hozza csatlakozott elsddleges és masodlagos nyilvantartasok kozott.

Az Osszerendelési Nyilvantartas SZEUSZ szolgaltatoja kapcsolatok megteremtését biztositd
nyilvantartast vezet a Személyiadat- és lakcimnyilvantartasban, a kozponti idegenrendészeti
nyilvantartasban, valamint az elektronikus tigyintézést igénybe vevo, kiilfoldon €16 természetes
személyek személyi nyilvantartisdban szerepld természetes személyekre vonatkozéan. Az Ossze-
rendelési Nyilvantartas (ONY) olyan szolgéltatas, amely az ON Y-hez csatlakozott nyilvantartdsok
esetében a tényleges adatcserét valositja meg, titkositott kapcsolati kodok alapjan.?

Az ONY az alabbi azonositokhoz tartozo, kiilon-kiilon titkositott kapcsolati kodokat tartal-
mazza — tipus megjeldlésével egyiitt:

— Els6dleges, un. primer azonositok:*

e személyi azonosito,

e kozponti idegenrendészeti nyilvantartasi azonosito,

¢ azelektronikus ligyintézést igénybe vevo, kiilfoldon é16 természetes személyek sze-
mélyi nyilvantartasanak nyilvantartasi azonositdja

— Masodlagos, Gn. szekunder azonositok:*

* tarsadalombiztositasi azonosito jel (taj-szam),

¢ adodazonosito jel,

¢ személyazonositd igazolvany okmanyszama,

e utlevél okmanyszama,

e kértya formatumu vezetdi engedély okmanyszama,

¢ akormany altal kételezéen biztositott azonositasi szolgaltatashoz kapcsolodo egyedi
azonosito,

30 A KKSZB a technologiai sikjat biztositja a rendszer-rendszer kapcsolatnak.

3 BMNYHAT (2018): i. m.

22 (sszerendelési bejegyzés létrehozasat kezdeményezhetik.

3 Az 6sszerendelési bejegyzés 1étrehozasat kovetben sajat titkositott Gsszerendelési kapcesolati kodjukkal
egészitik ki a bejegyzést.
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» azigyfél igyintézési rendelkezésének nyilvantartasi azonositoja,

* aszemélyre szabott ligyintézési feliilet szolgaltatashoz kapcsolddd azonosito,

e oktatasi azonositd szam,

» afdvarosi és megyei kormanyhivatal altal a természetes személy ligyfelek tekinte-
tében képzett belsd technikai azonosito,

» afovarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a févarosi €s megyei kormany-
hivatalok kialakitasaval és a teriileti integracioval dsszefliggd torvénymodositasokrol
sz016 2010. évi CXXVI. torvény** szerinti aldirasminta-nyilvantartasban alkalmazott
kapcsolati kod,

* azélelmiszerlanc-feliigyeleti szerv altal megallapitott FELIR azonosit6 szam.*

Az ONY hattérnyilvantartdsként miikodik, adatai kozvetleniil nem elérheték. A szolgaltatast
a csatlakozott adatkezel6k vehetik igénybe. A szolgaltatd altal végzett jogalapvizsgalat és feliil-
hitelesités biztositja, hogy az adatszolgaltatast igényld szervezet csupan a szamara jogszabaly
alapjan engedélyezett attributumokat hasznalhatja.

Az ligyfél azonositasa megtdrténhet a nyilvantartasban szerepld valamelyik azonositd vagy
titkos kapcsolati kod utjan. Az azonosité adathoz a nyilvantartas tartalmazza a titkos kapcsolati
kodot, amelyhez az informéacios rendszer le tudja kérdezni a masik titkos kapcsolati kodot. Tehat
egy egyedi azonositohoz a szolgaltatas biztositja a masik nyilvantartdshoz sziikséges egyedi
azonositdt, természetesen maximalisan betartva az adatvédelmi és adatbiztonsagi elirasokat.

Az ONY-nek kiemelt szerepe van a Kzponti Azonositasi Ugynok (KAU), valamint a Ren-
delkezési Nyilvantartas (RNY) szolgaltatasok mikddésében is.

Kormanyzati Adatkézpont (KAK)
és Kozponti Kormanyzati Szolgaltatas Busz (KKSZB)

A kozigazgatasi nyilvantartasok biztonsagos tarolasat és elérését felhdalapu szolgaltatasként
a Kormanyzati Adatkézpont (KAK) biztositja. A 2013-ban indult Kormanyzati Felhé projekt
célja az volt, hogy a kormanyzati informacios rendszereket, illetve ezek nyilvantartasait orsza-
gos szinten, egyetlen adatkdzpontban taroljak. 2018-ban késziilt el a KAK, tdbb ezer szerver-
r6l az adatkozpontba atemelt adatokkal, és ezaltal képes a szakrendszerek szamara felhdalapt
szolgaltatasok ny\jtasara.

A KAK biztositja tobbek kozott a nemzeti adatvagyon korébe tartozoé nyilvantartasok, vala-
mint a kormanyhivatalokban és dnkormanyzatoknal hasznalt szakrendszerek szamara a korszer
informatikai infrastruktirat és szolgaltatasokat. Az adatkdzpontban tarolt nyilvantartasok kore
fokozatosan boviil, ezaltal is megkonnyitve a nyilvantartasok egyiittmiikodését.

Az adatkdzpont az adatok tarolasat, a Kozponti Kormanyzati Szolgaltatas Busz (KKSZB)
azok technologiai sikon torténd, integralt hozzaférését teszi lehetdvé. A KKSZB szolgaltatasbusz
logik4ju, rugalmas, atlathato, iizembiztos megoldasaval technologiai szintii interoperabilitast
biztosit, igy a kliensrendszerek szamara lehetové valik, hogy egy csatlakozasi ponton keresztiil

32010. évi CXXVLI. térvény a févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a févarosi és megyei
korményhivatalok kialakitasaval és a teriileti integracidval dsszefiiggd torvénymodositasokrol.

35 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az azonosité kodok
hasznalatarol 10/A. § (2).
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vegyék igénybe a tobbi csatlakozott rendszer szolgaltatasait. A nyilvantartasok kozotti adatkom-
munikacidban nem végez transzformaciot vagy szinkronizaciot, az iizenetekbe nem tekint bele
(un. zart boriték elv). A Rendszer-felhatalmazasi Nyilvantartas (RFNY) szolgal a rendszerkap-
listajat és leirasat a szolgaltatd honlapjan® nyilvanosan elérhet6 Szolgaltatas Katalogus (SZK)?*’
tartalmazza. Az SZK a KKSZB-hez csatlakozo6 nyilvantartasok és szakrendszerek elektroniku-
san nyujtott szolgaltatasainak informacidatadasi leirasait és a KKSZB-kapcsolddasra vonatkozo
egyéb technikai informéacidkat atfogo adatbazis. Az elektronikus tigyintézésre kotelezett allami
szervezetek szamara kotelezé a KKSZB-re csatlakozas a jogszabalyokban meghatarozott adat-
elérések, szolgaltatasok biztositasahoz, igy példaul annak az érdekében is, hogy elektronikus
ligyintézési szolgaltatasokat nyujtsanak az allampolgarok szdméra a Személyre Szabott Ugyin-
tézési Feliileten (SZUF).

A nyilvantartasok egyiittmtikdodése hozzajarul a lekérdezési lehetéségek korének bévitéséhez,
a szolgaltatasok szinvonaldnak javitasahoz, tovabba a nyilvantartasok adatainak ellenérzésével
a nyilvantartasok konszolidalasahoz is.

Osszefoglalas

A tananyag az adatok €s nyilvantartasok szertedgazo témakorének egy részét tekinti at. Az elsd
rész az adatbazis-kezelés elméleti megalapozasa. Ahhoz, hogy a nyilvantartasokat megismerje
valaki, nem 4rt tisztaban lenni az adatokkal kapcsolatos fobb fogalmakkal. Eletiink soran sok
adattal talalkozunk, mi magunk is létrehozunk adatokat, de rélunk is sok adatot jegyeznek fel.
Ezen adatok lehetnek egyszertiek, de altalaban Gsszetett szerkezettel rendelkeznek. Igy eljutottunk
az adatbazisokhoz, illetve az azok megtervezése soran keletkezé adatmodellekhez. Kideriilt,
hogy az adatbazisok jelentds része tablazatokbol all, de vannak nem relacios adatbazisok is.
Leggyakrabban a sorokbdl és oszlopokbol allo tablazatokat hasznaljuk, és a koztiikk fennalld
Osszefiiggések alapjan 6sszekapcsolhatjuk az adatokat. Az adatbazisok kdzvetlen kezelésére
adatbazis-kezel6 programok szolgalnak, de jellemzdbb, hogy mas alkalmazasok biztositjak
a kezeldfeliiletet.

Az adatokat nyilvantartjuk, rendszeresen, adott célnak megfeleléen feljegyezziik. A nyil-
vantartasokkal és az adatbazisokkal szemben tamasztott kdvetelmények egyiittes teljesiilése
alapozhatja meg hatékonyan a dontéseket. A kozigazgatasban ezres nagysagrendii nyilvantartast
vezetnek. Az eligazodast kiilonb6z6 szempontok szerinti csoportositasok segitik. A kdzigazgatasi
nyilvantartasok megbizhatosaga kiemelt fontossagu, elvaras az adatvédelem és az informacio-
biztonsag, valamint torekedni kell a parhuzamos adatkezelés elkeriilésére, a nyilvantartasok
kozotti egytittmiikodésre.

A kozigazgatasi nyilvantartasok a nemzeti adatvagyon korébe tartoznak. Az allami adatvagyon
korszertisitése és hatékony felhasznaldsa érdekében az elmult években jelentds fejlesztések valo-
sultak meg. A kozszolgalati informacios rendszerek, a szolgaltatasok és nyilvantartasok kozotti

36 A szolgéltato (Idomsoft) weblapjan tovabbi tajékoztatasok, a Szolgaltatas Katalogus és egyéb kapcsolodd
dokumentumok érhetdk el.
37 KKSZB Szolgaltatas Katalogus Online. Szolgkat.kkszb.gov.hu.
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informacidatadast biztositd infrastruktura 1étrejott. Megvaldsult a kdzponti, felhdalapa adattarolas

és

a szakrendszerek, valamint az allami nyilvantartasok integralt hozzaférése. A fejlesztések

hozzéjarulnak az iigyfeleknek nyujtott szolgaltatasok magasabb szintli megvalositasahoz.

A=

Fogalmak
adatbazis * interoperabilitas
adatbazis-kezeld rendszer * kapcsolattipus
adatelem » Kormanyzati Adatkézpont (KAK)
adatfiiggetlenség » kozhiteles nyilvantartas
adatmodell * kozponti cimregiszter (KCR)
adatrekord + Kozponti Kormanyzati Szolgaltatas Busz (KKSZB)
adatrugalmasség * minimalis redundancia
adatszervezés * nemzeti adatvagyon
adattébla * nyilvantartas
alapnyilvantartas + Osszerendelési Nyilvantartas (ONY)
egyed (entitas) * relacio
egyed-eléfordulas * tulajdonsag (attributum)

Attekinté kérdések

Ismertesse az adatszervezés céljat!

Soroljon fel par adatot, és hatarozza meg azok tipusat!

Mi a kiilonbség a formatalt €s a nem formatalt adatok kozott?
Valassza ki, melyik feladatnal hasznalnak relacios adatbazisokat!
— konyvelés

— okmany szakrendszer

— dokumentumtarol6

— pénziigy

— big data

Parositsa a relacios adatmodell fogalmait az adatbazis szerkezeti elemeivel!
— egyed adatelem

— tulajdonsag adatrekord

— egyed-el6fordulés adattabla

. A relaciora melyik allitads nem igaz?

— Valamennyi oszlop egy attribitumnak felel meg, amely egyértelmi azonositoval, névvel (attri-
butumnév), valamint egy értéktartomannyal rendelkezik.

— Valamennyi tablazati elem oszthatatlan (atomi), azaz az értéktartomanyok elemiek és tovabb nem
oszthatok. Az értéktartomany alkalmazasfiiggd.

— Az oszlopok sorrendje nem modosithatd. Az oszlopértékek elemiek, nem tartalmazhatnak ismét-
16d6 mez6t.

— A sorok (jel n-es vagy tuple) paronként egymastol kiilonbozoek. Minden sorban azonos szamoszlop
van. A sorok sorrendje tetszoleges.

235



— A tablazati elemekhez egy és csakis egy értéket rendelhetiink. Ha az érték nem ismert, akkor egy
elére adott értéket (alapértelmezés), vagy Nullt hasznalhatunk.
— Minden téblazatnak van egy olyan oszlopa vagy oszlopkombinacidja, amely a tobbi oszlopok
értékét meghatarozza: ezt elsddleges kulcsnak nevezziik.
7. Az adatbazis-kezelés melyik objektumtipusa szolgal az adatok dsszesitésére és kinyomtatasara?
— tablak
lekérdezések
trlapok
jelentések
8. Milyen kovetelményhez illik az idézet: ,,a nyilvantartasban rogzitett adatok pontosak, hitelesek, nap-

rakészek legyenek”?
— alapkdvetelmény
— altalanos elvaras
— garancialis elvaras
9. Sorolja be az anyakonyvi nyilvantartast a tanult csoportokba!

10. Melyik nyilvantartasnal elsédleges adat a taj-szam?

11. Mi a feladata az Osszerendelési Nyilvantartasnak? Hogyan biztositja a nyilvantartas az adatvédelmi
eldirasok betartasat?
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Herendy Csilla, Banyasz Péter

[X. Digitalis tér — szervezeti kozosségimédia-funkciok
(mddszerek, funkciok, lehetdségek)

A fejezet célkitiizése

Mindenféle online kommunikacio csak j6 mindségii, felhasznaldi részvétellel fejlesztett, konnyen
érthetd, atlathato és hatékony webes feliiletek segitségével képzelhetd el. Ezt a fajta kiils6 szer-
vezeti kommunikaciot is csak az adott platform adta lehetéségek maximalis figyelembevételével
¢és optimalis kihasznalasaval lehet hatékonyan végezni.

Az alabbi fejezetben roviden attekintjiikk az online szintér fejlédését a web 1.0-t61 a web
3.0-ig, mégpedig két markans szerepld, a kozigazgatasi és a digitalis turisztikai megoldasok
bemutatasaval. Latni fogjuk, mennyire masként hasznaljak a feliileteket az egyes szereplok,
hogyan élnek a lehetéségekkel, mely szerepld a fejlédés motorja.

Ezt kovetben gyakorlati javaslatokat tesziink arra is, hogyan érdemes hiteles beszallitot valasz-
tani tobbek kozott a telepiilési kommunikaciot, telepiilésmarketinget tamogatd appok, egyéb
online megoldasok, virtualis feliiletek készittetésére. Ezen gyakorlati informaciok minden ember
szamara fontosak, aki valaha, valamilyen webes fejlesztés kozelébe keriil, és lehetdsége-felelds-
sége lesz megfeleld beszallitot valasztani.

A fejezet a fentieken tal a kozosségimédia-hasznalat veszélyeire is felhivja a figyelmet, bemu-
tatva azokat az adat- és informaciobiztonsagi kockazatokat, amelyek a hivatali munka soran
valds fenyegetést jelenthetnek.

Web 0, web 1.0, web 2.0, web 3.0 — rovid attekintés

A web 3.0 el6zménye a web 2.0, annak pedig a web 1.0, s6t: a web 0.

Részben torténeti, részben pedig mindségi elézményekrdl beszEliink, hiszen az egyes szaka-
szokat tobbféle, igy funkcionalis szempontok szerint is elkiilonithetjiik egymastol. Egymasbdl
kovetkezo fejlédési utrdl beszéliink tehat, igy a web 3.0 sem egy ujfajta web, hanem a meglévé
egyfajta , kiterjesztése”, lehetséges fejlodési utja.!

A web 1.0 alatt a net 1990, web 2.0 alatt pedig a 2001 utani idészakat szoktak érteni.

Néha beszélnek web 0-rol is, vagyis az el6tti idokrdl, amikor 1990-ben az ARPANET befe-
jezte a tevékenységét. Addigra mar 1étezett — a kdzépkoru és az idésebb generaciod szamara isme-
r6s — Internet Relay Chat (IRC), az amerikai egyetemek e-mailben kommunikaltak egymassal,
Németorszag és Kina kozott pedig e-mailes kapcsolat 1étezett, és az egykori katonai szegmenset
(amely az egykori ARPANET f6szerepldje volt) is levalasztottak a halorol.

Erre az idszakra (1989—1990) tehet6 a weblapok és bongészok 1étrejotte is. Ez azért fontos
fejlemény, mert a vilaghalo leggyakrabban hasznalt szolgaltatasa a mai napig a weblapok kdzotti

! Herendy Csilla: A keresd, a dokumentumok és a user. Budapest, Médiakutaté, 2010.
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bongészés lehetdsége. Ennek alapjait (vagyis a HTTP protokollt) egy eurdpai kutato, Tim Ber-
ners-Lee, a CERN (Eurépai Nuklearis Kutatasi Szervezet) fizikusa hozta létre.

-

b ~ N ¥, —* T I‘
9.1. abra: Tim Berners-Lee sajat szamitogépe elétt a CERN-ben.
Forras: © 1994-2018 CERN. Vanityfair.com.

Tim Berners-Lee a vilaghalo alapotletén tul elkészitette az elsé bongészéprogramot is.

W

kA BB

9.2. abra: A vilag elsé keresémotorja, az Archie
Forras: Informatikai jegyzetek és feladatok
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9.1. tablazat: Internetstatisztika 1991-2018

Ev Weboldalak Valtozas Internethasznalok Atlagos felhasznalok Legismertebb
szama szama szama / weboldal feliiletek
2018 1 630 322 579 —8% - - -
2017 1766 926 408 69% - - -
2016 1 045 534 808 21% - - -
2015 863 105 652 -11% 3185996 155* 3,7 -
2014 968 882 453 44% 2925249 355 3,0 -
2013 672 985 183 3% 2 756 198 420 4,1 -
2012 697 089 489 101% 2518 453 530 3,6 -
2011 346 004 403 67% 2282955130 6,6 -
2010 206 956 723 -13% 2 045 865 660 9,9 Pinterest, Instagram
2009 238 027 855 38% 1766 206 240 7.4 -
2008 172 338 726 41% 1571 601 630 91 Dropbox
2007 121 892 559 43% 1373 327 790 11,3 Tumblr
2006 85507 314 32% 1160 335 280 13,6 Twtter
2005 64 780 617 26% 1027 580 990 16 YouTube, Reddit
2004 51 611 646 26% 910 060 180 18 Facebook, Flickr
2003 40912 332 6% 778 555 680 19 WordPress, LinkedIn
2002 38 760 373 32% 662 663 600 17 -
2001 29254370 71% 500 609 240 17 Wikipédia
2000 17 087 182 438% 413 425 190 24 Baidu
1999 3177453 32% 280 866 670 88 PayPal
1998 2 410 067 116% 188 023 930 78 Google
1997 1117 255 334% 120 758 310 108 Yandex, Netflix
1996 257 601 996% 77 433 860 301 -
1995 23500 758% 44 838 900 1908 Altavista, Amazon,
AuctionWeb
1994 2738 2006% 25454 590 9297 Yahoo
1993 130 1200% 14 161 570 108 935 -
1992 10 900% - - -
Aug. 1 - - World Wide Web
1991 Project

Forras: NetCraft and Internet Live Stats (elaboration of data by Matthew Gray of MIT and Hobbes’ Internet
Timeline and Pingdom)

Web 1.0

A web 1.0, a ,,héskor” —a web 2.0 szemszdgébdl (is) nézve — nem szolt masrol, mint az online
jelenlétrdl, a megmutatkozasrol, cégek esetében a prospektus jellegii (ritkan frissiild) webolda-
lakrol, egyes személyek esetében pedig a portfolio- és egyéb bemutatkozo oldalakrol. Szolt még
kiilonb6z6 hiroldalakrol, vagyis 6sszességében a papirvilag egyfajta online leképezésérdl, ahol
a visszajelzés magatdl értetddd formaja a telefon vagy a fax. E-mailes elérhetdség is szerepelt
olykor a weboldalakon, de altalaban nemigen bizhattunk a gyors e-mailes valaszadasban (sem).
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Hasonlé modon képeztiik le az 1990-es évek soran a papirvilagot online feliileten, mint ahogyan
Gutenberg els6 nyomtatott, 42 soros Biblidja a kézirast igyekezett a sorokba szedett 6lombetiik
segitségével megjeleniteni az 1450-es években. Ugyanazt a vizudlis feliiletet tettiik at egy mer6-
ben mas platformra. Kézzel irt bibliat nyomtatottra, szérdlapokat online feliiletre.

Web 2.0

Amig a web 1.0 az online jelenlétrdl és a kdzzétett informaciorol, addig a web 2.0 (tobbek kozott)
a felhasznalok altal generalt tartalomrol és a kozosségekrol, a kozosségi cselekvésrdl szol.

A web 2.0-rdl a 2001-es dotcomvalsag utan kezdtek el beszélni, és az elsd, a témaval kapcso-
latos konferenciat — amelynek célja az volt, hogy a dotcomvalsag utan megprobaljak helyreallitani
a piac bizalmat, és feltarjak, hogy bizonyos vallalatok miért élték tul a valsagot — 2004-ben
tartottak. A web 2.0 kifejezés ezutan, valamint Tim O’Reillynek koszonhetden valt ismertté.
Akkoriban a web 2.0-t ugy igyekeztek meghatarozni, hogy szamba vették a web 1.0 és web
2.0 kozotti kiilonbségeket, példaul Britannica Online (a web 1.0 esetében) — Wikipédia (a web
2.0 esetében), publishing (a web 1.0 esetében) — participation (a web 2.0 esetében), personal web-
sites (a web 1.0 esetében) — blogging (a web 2.0 esetében). (Az 6sszehasonlitast lasd bovebben
a 9.2 tablazatban.) A konferenciat kdvetden az dsszehasonlitas abra formajaban a neten szélse-
besen terjedt, O’Reilly kés6bb néhany pontjan korrigalta, pontositotta.?

9.2. tablazat: Web 1.0 és a web 2.0 dsszehasonlitisa

Web 1.0 Web 2.0

DoubleClick

— Google AdSense
Ofoto — Flickr
Akamai — BitTorrent
mp3.com — Napster
Britannica Online — Wikipédia
personal websites — blogging
evite — upcoming.org and EVDB
domain name speculation — search engine optimization
page views — cost per click
screen scraping — web services
publishing — participation
content management systems — wikis
directories (taxonomy) — tagging (,,folksonomy”)
stickiness — syndication

Forras: Tim O’Reilly: What Is Web 2.0. Oreilly.com, 2005.

2 Tim O’Reilly: What Is Web 2.0. Oreilly.com, 2005.
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Tovabbi frappans 6sszehasonlitdsok a blogszférabol:

Web 1.0: You and I
Web 2.0: Us

Web 1.0: Bring the web into our lives
Web 2.0: Bring our lives into the web

Web 1.0: ,,Under construction”
Web 2.0: , Beta”

9.3. abra: Web 1.0: Under construction, legtobbszor mint under-construction.gif volt lathato.
Forrdas: OMG Standards Development Organization, Omgwiki.org.

Google Gt
€ Google©ogitalk>

Gmail gogle

9.4. abra: Web 2.0: ,,Beta”
Forrdas: Hashem Almakrami, almakramih.wordpress.com.

Tim O’Reilly a web 2.0-t a ,,kollektiv intelligencia felhasznaladsaként™ hatarozta meg, azonban
a web 2.0 fogalmat illetden (természetesen) nincsen olyan definicid, amely mindenki szamara
elfogadhato lenne. Sokan a k6zosségek erejét 1atjak benne, masok ,,jelentés nélkiili marketing
buzzwordnek” gondoljak,* egyesek pedig a web 2.0-161 beszélve kritikus jelleggel megemlitik,
hogy a fogalom az iizletemberek szamara a business 2.0-t, mig a szkeptikusok szamara inkabb

dotcom 2.0-t jelenti.

Abban azonban tobbnyire egyetértés van, hogy a web 2.0 a kozdsen 1étrehozott tudasrol,
Osszeadott értékekrdl, kozosségi halozatokrol szol, igy jo példaja a Wikipédia, a Flickr vagy

a Facebook.

3 O’Reilly (2005): i. m.
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9.5. abra: A szofelhd (tipikus webkettes megoldas) sajat magdat mutatja be
Forras: Web 2.0. .Wikipedia.org.

Az altalunk manapsag leggyakrabban és leginkabb hasznalt feliiletek: Facebook, LinkedIn,

wor

Snapchat, Instagram vagy a Twitter, de ezeknél sokkal tobb tool érhetd el (1asd a kdvetkezd abrat).
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9.6. abra: Webkettes megolddsok téemak szerint csoportositva
Forrdas: Project Handsonict
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Web 3.0

Sokakban meriil fel a kérdés: és mi lesz a web 2.0 utan? Milyen lesz majd a web 3.0? Szeman-
tikus (semantic) web? Erzékel6/érz6 (sentient) web? Esetleg szocialis (social) web? Vagy talan
mobil (mobile) web? Esetleg a virtualis valdosag valamely formaja? ,,Mindezek egyszerre, de
még anndl is tobb.™

O’Reilly—Battelle 2009-es elmélkedéséhez képest 2020-ra korvonalazodni latszik a hely-
zet, amit a 9.3 Osszefoglalo tablazat szemléltet. Effélékbodl szamos elérhetd online, kiilonb6z6
teriiletekre vetitve. Lathatd, hogy az egyénre, a felhasznaloi viselkedésre és a gondoskodasra
helyez6dik a hangsuly.

9.3. tablazat: A fejlettségi szintek dsszehasonlitasa

Web 1.0 Web 2.0 Web 3.0
Kommunikéacié  Egyoldalt Interaktiv Elkotelezett / Befektetett
Informacio Statikus / Csak olvashatd ~ Dinamikus Hordozhat6 & személyes
Fokusz Szervezet Ko6zosség Személy
Tartalom Tulajdonosé Megosztott Feliigyelt
Interakciod Webes adatlapok Webes applikaciok Okosapplikaciok
Keresés Konyvtarak Kulcsszavak / Tagek Tartalom / Targyhoz tartozo
Mérés Letoltott oldalak szdma Klikkenkénti koltség Felhasznaloi elkotelezddés
Hirdetés Bannerek Interaktiv Viselkedés
Kutatas Britannica Online Wikipédia Szemantikus web
Technologia HTML /FTP Flash / Java/ XML RDF /RDFS/OWL

Forras: Aashish Sharma, 2018

A lehetbségek egyike a szemantikus web elgondolds, amely Tim Berners-Leet6l> szarmazik,
1998-bol. A szemantikus web viziojarol ugy szokas beszélni, mint az ,,ért6” vagy ,,intelligens”
webrdl, ahol az informaciok rendezettek, a keresés magatdl értetddéen kdnnyt és preciz, ahol
minden felhasznalo egyszeriien és gyorsan megtalalja egészen pontosan azt az informaciot,
amelyre szliksége van. Idedja tehat a ,,tokéletes keresés” és az ,,ért6 web”, amely elérése érde-
kében tobben tobbféle megoldast javasolnak, és a keresés tokéletesitésére is sokféle fejlesztés
van folyamatban.

A webkett6 iizleti vallalkozasaival szemben (AirBnB, Uber, Facebook) a web 3.0 decentra-
lizalt tarhelyekrdl, kriptovalutarol® is szOol. Ennek egyik el6nye, hogy nincsenek kozpontok, se
kozvetitok, hanem a blokklancok nytijtanak megbizhato plaformot, titkositott adatokkal és feltor-
hetetlen szabalyokkal. Ebben az elképzelésben még a legnagyobb vallalatok sem ellendrizhetik
a felhasznaldi adatokat, és egyetlen kormany sem allithat vagy tilthat le weboldalakat, online
szolgaltatasokat (Medium.com).

Merre tovabb?

4 Tim O’Reilly — John Battelle: Web Squared: Web 2.0 Five Years On. Kimchristen.com. 2009.
> Tim Berners-Lee: Semantic Web Road Map. W3.org, 1998.
¢ Werner Vermaak: Crypto Basics. What Is Web 3.0? Coinmarketcap.com, 2021.
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Web 4.0 — ,, Mobil web”

A kovetkez6 1épés valdjaban nem a web 1) verzidja lesz, hanem egy alternativ valtozata annak,
ami mar megvan. A webnek alkalmazkodnia kell a mobil kdrnyezetéhez. A jelen 1évé elképzelé-
sek egyike szerint a web 4.0 valos iddben koti Gssze a valds és a virtualis vilag 0sszes eszkozét.
Kivalo példa erre a 2022-ben mar elérhetd okosotthon barmelyik megoldasa’, példaul amikor
fizikai kontaktus nélkiil, kdzelségérzékeléssel (proximity sensing) automatikusan elindulhatnak/
leallhatnak a lakasban a dolgok, bekapcsolédnak a lampak vagy beindul a fiités. A Samsung
Galaxy A52-es telefonban példaul a Bixby rutinok aszerint allitgatjak a hanger6t, hogy hol van
a telefon tulajdonosa, vagy a beallitott alvasidé elején bekapcsoljak, végén pedig kikapcsoljak
a repiilégép-iizemmodot.

Web 5.0 — Nyilt, 6sszekapcsolt és intelligens web

Tim Berners-Lee igencsak magaval ragaddo TED-beszédet tartott 2009-ben, az uj Open and
Linked Web eseményen. Az el6adasaban mesélt arrdl, hogyan fogadta még 1990 el6tt az akkori
vilag, kollégai és a fonoke az altala bemutatott hypertext elképzelést. Felvazolta azt az elképze-
1ését is, miszerint bar a web 5.0 egyeldre fejlédé modban, a valodi formaja is még kialakuldban
van, a fejlédés els6 jelei mar most kdrvonalazhatok. Eszerint a web 5.0 varhatoan egy olyan,
Osszekapcsolt halorol fog szolni, amely Gigy kommunikal veliink, mint ahogyan mi kommuni-
kalnank egymassal, vagy példaul egy személyes asszisztenssel.

A web 5.0 varhatoan az emberek €és a szamitogépek kozotti (érzelmi) interakciorol fog szolni.
Jelenleg a web ,.érzelmileg” semleges, ami azt jelenti, hogy a web nem érzékeli a felhasznalok
érzését és érzelmeit. Ez fog megvaltozni a web 5.0 (azaz az érzelmi vagy érz6 web) hasznalataval.
Ennek egyik lehetséges példaja a We Feel Fine applikacio,® amely feltérképezi az emberek érzel-
meit. A felhasznalok az app segitségével, fiilhallgaton keresztiil olyan tartalommal talalkoznak,
amely hat az érzemeikre és igy az arckifejezésiikre is.

Teriiletek, esettanulmanyok

A webes fejlddés az online kommunikacidé vilagaban, amidta az mint kommunikacios szintér
1étezik, tobbféle szféraban, teriileten, mas-mas intenzitassal van jelen. A kiilonboz6 szféraknak
kiilonb6z6 megjelenési jellegzetességeik, tulajdonsagaik, sajatos problémaik, elonyeik és kony-
nyebbségeik vannak, igy nem egyféleképpen fejlédnek és vannak jelen.

Altalanos tapasztalat, hogy a fejlédésben rendre élenjarck a turizmussal, digitélis turizmussal
foglalkoz6 appok és weboldalak, szemben a telepiilési site-okkal és a kdzigazgatasi és e-koz-
igazgatasi megoldasokkal. Igy volt ez a web 1.0-s idészaktol kezdve, és igy van ez napjainkban
is. Kérdés, mi lehet ennek az oka azon kiviil, hogy a két szféra masképpen, mas fokuszokkal,
szakemberekkel, tudasokkal és szabalyokkal mikddik. Az egyik szféraban van igény a felhasz-

7 Kivalo példak itt: www.reviewgeek.com/111275/smart-home-essentials-the-stuff-thats-actually-useful/
8 We Feel Fine. Number27.org.
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naldok rendszeres és aktiv bevonasara, jellemz6 példaul a feliilet eldzetes tesztelése, a masikban
pedig kevéssé vagy egyaltalan nincs erre igény, vagy pedig jellemzden kisebb-nagyobb hibakkal
végzik azt.

Kérdés, mi lehet ennek az oka azonkiviil, hogy a két szféra masképpen, mas fokuszokkal,
szakemberekkel, tudasokkal mikddik, és még inkabb az: mit tanulhatnak egymastol az egyes
teriiletek? A kovetkezd fejezetben e két teriilet egymasmellettiségét is bemutatva roviden’ 6ssze-
foglaljuk a két szegmens online jelenlétét, és javaslatokat adunk a kozigazgatasi szféra aktualis
és leendd képviseldinek arra, hogy ha barmilyen, példaul akar egy egyszeriibb applikaciot, webes
feliiletet, web vagy 3.0-s megoldast, telepiilési kommunikaciot, telepiilésmarketinget tdimogato
augmented reality, illetve immersive videdk megrendelését, készittetését tervezik, hogyan valasz-
szanak maguknak megbizhato és hiteles beszallitot. Nem kevéssé fontos résztvevoi a folyamatnak
a felhasznalok is: szempontjaikkal a XIV. Az ergonomia és az UX (User eXperience) elmélete
és gyakorlata cimu fejezet foglalkozik.

Rendezddjenek parokba! Gondolja at, és irja le sajat maganak, aztan egyeztesse parjaval,
milyen mobilwebes megoldasokkal talalkoznak a mindennapjaikban? Melyiknek milyen elényei —
hatranyai annak?

Turisztikai és telepiilési weboldalak a web 1.0 és a web 2.0 idején

Mar az internet viszonylag korai, web 1.0-s szakaszaban latvanyos feliileteket és megoldasokat
produkalt a digitalis turizmus utazasszervezés, utazasi informaciok és tippek tekintetében (lasd
példaul az indul6 Lonley Planet vagy Travelweb oldalakat, 1994-ben). A digitalis turizmus ugy
definialhato, mint a turizmus online timogatasa utazas el6tt, alatt és utan is.'°

1996-ban a ,,Book through your local travel agent” szlogent felvaltotta a ,,Book on our
website” ajanlat. Vagyis lehetdség nyilott az oldalak (példaul Expedia) segitségével teljes
utazast megszervezni, online jegyeket foglalni és szallast intézni. Ezzel egy id6ben a hazai
varosok online jelenléte még igazan web 1.0-s jellegii volt, ha egyaltalan jelen voltak az online
térben. Brosura tipusu felépités (lasd a Budapest.hu-t bemutatd abrat) jellemezte ezeket
a feliileteket, ahol jellemzd kapcsolatfelvételi mod volt a telefon és a fax, e-mail-cim pedig
elvétve volt megtalalhatd — nem is vartuk, hogy e-mailes kapcsolatfelvételiinkre barki rovid
id6n beliil reagal.

° Ennek bdvebb bemutatésara jelen keretek k6zott nincsen mad.

1 David Benyon — Aaron Quigley — Brian O’Keefe — Giuseppe Riva: Presence and Digital Tourism. Al
& Society, 29. (2013), 4. 521-529.
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9.7. abra: Budapest.hu, 1998.
Forras: webarchive.com

Ebben az idészakban a legtobb dnkormanyzat, telepiilés, sét a kdzigazgatasi szféra Gsszessé-
gében még nem fedezte fel maganak a webes kommunikacioban rejlé hatalmas lehetdségeket,
inkabb 6vatos hozzaallas volt tapasztalhaté a résziikrél. Idével azonban a piaci szféra fejlodése
és az allampolgari-turisztikai igények mintegy kikényszeritették a telepiilések online jelenlétét
is. Ennélfogva egyre kevésbé engedhették meg maguknak, hogy ne rendelkezzenek sajat web-
oldallal. Ezek formatuma egy darabig még mindig inkabb web 1.0-s jellegli volt (s6t, kisebb
telepiilések esetében még mindig az), és a féoldal terjedelmes vagy legfontosabb részét sokaig
tipikusan a polgarmesteri kdszonté foglalta el — és van, ahol elfoglalja napjainkban is, 1asd példaul
Hejopapi weboldalat —, mikdzben az dnkormanyzati weboldalak feliiletén a legtobbet keresett
tartalom az 6vodai jelentkezés, épitésiengedély-iigyintézés volt, és manapsag is az.

Tisztelt Latogato!
Hejdpapi polgdrmestereként

szeretettel kiszintém Ont kozségiink
honlapjdn.

Miskolel Tibor
pol gdrme:

9.8. abra: Hejopapi weboldala, 2019. aprilis
Forras: HejOpapi weboldala [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Aweb 2.0-s idészakban olyan oldalak jelentek meg az online feliileteken, mint példaul: LinkedIn
(2003), Facebook (2004), YouTube (2005), Twitter (2006), Dropbox (2008) vagy a Pinterest
(2010). Jellemz6 volt az online kdzdsségek 1étrejotte, a kozosségi akciok szervezddése, és olyan
fogalmakkal ismerkedtiink meg az online térben, mint a 1ajkolas, kozosségi jelenlét, megosztas.
Gyarapodtak a Wiki-oldalak, a kommunikacio legjellemzébb formai pedig a kommentek és a 14;-
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kok voltak. A felhasznalok generalta tartalom lassanként elkezdte megel6zni, majd a webkettes
idészak kozepére mar béven megeldzte a tulajdonosok altal kdzzétettet. A turisztikai szféra
szamara a jelenlét egyértelmi volt, komplett kampanyok épiiltek YouTube-os videdkra, és ese-
mények teljesedtek ki azok segitségével.

Az ezeken a feliileteken val6 jelenlét azonban egyre kevésbé elhanyagolhat6 tényezo. Arra,
hogy mennyivel gyorsabb és hatékonyabb (ugyanakkor részben ellendrizetlenebb is) a web 2.0-s
média, emlékezetes példa a 2013-as bostoni maraton. A sporteseményen tortént 16voldozésrol
még a klasszikus média is a Twitteren elérhet6 képeket és informaciokat hasznalta, s6t, mi tobb:
arendorség is a Twitter segitségével keresett képeket és felvételeket a torténtekrdl.! Ugyan-
csak példa erre a 2022 marciusaban zajloé ukran—orosz konfliktus: a webkettes megoldasoknak
koszonhet6en példaul szinte éloben kdvethetok egyes harci cselekmények és figyelhetok meg éles
bevetésen a haditechnikai eszkdzok. Gyakorlatilag a szemiink el6tt zajlik a habor( a Facebook,
a Twitter vagy a 9gag oldalain.

Seth Mnookin @ L
<+ @sethmnookin

Mothing potential about it: blood, body on ground. MT
@thetech:
Photo from #MIT shooting;warning: potentially graphic

5:48 AM - Apr 19, 2013 @

) 24 Q 163 people are Tweeting about this

9.9. dbra: #mit fotdja az esemény utdani estérol
Forras:@smfrogers: The Boston Bombing How Journalists Used Twitter to Tell the Story. [Blogbejegyzés].
Twitter Blog, 2013. julius 10.

Napjainkban egyre inkabb természetesnek szamit (vagy kellene hogy szamitson), hogy a telepiilé-
sek jelen vannak a webkettes feliileteken, leginkabb a Facebookon. Azonban az, hogy a telepiilé-
sek vagy a kiilonboz6 kozigazgatasi szervek mennyire dsszetetten vannak jelen a digitalis térben,
digitalis jelenlétiik és identitasuk mennyire kiforrott, szervenként és telepiilésenként valtozo.
A webkettes, kozosségi médiabeli jelenlét egyértelmi volt a turisztikai szféranak, de kihi-
vasokat hozott a hazai kozigazgatas szamara. Sok telepiilésnek nagyon sokaig nem volt pél-
daul sajat Facebook-oldala, ¢és az egyéb webkettes feliiletekre (Wikipedia, YouTube, Snapchat,
Instagram, Twitter, tematikus weboldalak — linkgytjtemények) is valtoz6é mértékben koncent-
raltak. 2022-ben néhany véarosnévre rakeresve (Erd, Tapolca, Zalaegerszeg), a Facebook altal

" Err6l bévebben:@smfrogers (2013): i. m.
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automatikusan &sszeallitott feliilettel talalkozunk csak. Sok telepiilés attol tart, hogy ha létrehoz
egy Facebook-oldalt, azon majd elszabadulnak a posztok és a kommentek: ez azonban megfeleld
kommunikacids aktivitassal, kiils6-belsé szabalyokkal, beallitdsokkal megel6zhetd, karban
tarthat6. A Facebook-oldal hidnya turisztikai szempontbol és egyéb kommunikacios aktivitasra
tekintettel is kihagyott lehetdség.

Ugyancsak eltér telepiilésenként, hogy a weboldaluk esetében mennyire vannak tekintettel
a keresGoptimalizalasra (SEO). Ezt és a webkettes, k6z6sségi kommunikacio adta lehetségeket
is érdemes kihasznalni: feltételiik, hogy az adott szerv, telepiilés nyitott legyen a részvételre.

Ugyanilyen kihivast hoz a kdzigazgatasi szféra szamara a turisztikai oldalakon mara mar
megszokottnak szamito kényelmes és gyors szallasfoglalas, egyszerii és gyors online fizetés,
repiiljegy-foglalas, programtervezés, tehat gyakorlatilag a teljes igyintézés. A hazai kozigaz-
gatas online feliiletei és az elektronikus kozigazgatas gyors fejlesztése egyre inkabb igyekszik
ezeknek az igényeknek megfelelni.

Mig az emlitett utazasi oldalakat kizardlag hosszt és koriiltekintd tervezés, felhasznaloi
tesztelés mellett fejlesztik és tartjak fenn, addig ezek a tesztelések a hazai kozigazgatasi szféra
oldalainak esetében vagy elmaradnak, vagy kevésbé szerencsés modszertannal végzik Oket.!?
Példaul felhasznaldi tesztnek tekintik azt, amikor az informatikus ellenérzi, hogy rendben atkat-
tinthatok-e az oldalak (ami nagyon fontos feladat, de ez a tevékenység nem felhasznaldi, hanem
programozoi teszt). Mas esetekben tesztelnek ugyan, de hibasan kivalasztott felhasznalokkal,
jellemzden a kozigazgatas szerv alkalmazottaival. Ezzel az a probléma, hogy a késziil6 oldalnak
a felhasznaloi gondolkodast lenne érdemes hangstilyosabban figyelembe vennie, és nem a hiva-
talét, de ha hivatali alkalmazottakkal tesztelik az oldalt, akkor nem sokat tudnak meg arrdl, hogy
érthetok-e annak funkcioi a helyi lakosok szamara.

Az allampolgaroknak pedig éppen azért nehéz eligazodniuk ezeken a webes feliileteken,
mert azok a hivatal gondolkodasat (mentalis modelljét") tiikkr6zik, és nem veszik kellképpen
figyelembe az 6vékét. Ugyanezen felhasznalok azonban id6k6zben mashol mar megszoktak, hogy
az oldal tulajdonosa tekintettel van rajuk, igyekszik kdnnyen és egyszeriien hasznalhato feliile-
tet 1étrehozni. Szivesebben is hasznaljak azokat: az NMHH 2022-ben legfrissebbnek szamito,
2018-as évrdl szolo internethasznalati felmérése szerint a 16 évesnél iddsebb internetezok 77%-a
mar online tajékozodik, 72%-a online vasarol is, 52%-uk online bankol, és csak 37%-uk hasznalja
az online kozigazgatasi ligyintézési lehetdségeket. Ezt az adatot torzitja (emeli) az a tény, hogy
a vallalkozasok kotelesek az online iigyintézést valasztani.

12 Errél bévebben lasd: Herendy Csilla: Online kommunikécios kihivasok a kozigazgatasban. In Magyar

Turisztikai Tarsasag: Viarosi valaszok a globalis gazdasagi kihivasokra és technologiai trendekre kiilondos
tekintettel az intelligens varosok modelljére. Budapest, CITY GLOBE konferencia, 2015. 142—147.

13 Err6l bévebben lasd: Herendy Csilla: Miért fontos a user experience, a mentalis modellek kutatasa,
és mi koziik van a kozigazgatashoz? In Tozsa Istvan (szerk.): E-government tanulmdanyok 2019. Budapest,
Nemzeti Kozszolgalati Egyetem Kozszervezési és Kozigazgatastani Intézet, 2019. 101-110.

4 NMHH: Lakossagi internethasznalat online piackutatas, 2018. NMHH. hu.
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GD, M- PRAKTIKUS UGYEK INTEZESE A\ ARIOSZ
az utobbi fél évben nrc

A tajekozodasi, szérakozasi, kapcsolattartasi funkcid mellett az internetezék praktikus
ugyek intézésére is hasznaljak az internetet. 2018-ban a vasarlas és a vasarlassal
osszefliggd tevékenységek elterjedtebbé valtak.

E praktikus tevékenységeket a kdzépkordak, a fivarosiak, a halado és profi szintd internetezdk végzik eldszeretettel

%
+10 +4
e et
all all
93
o |

 drukindlat  vésdrds, aukcid, (aprjhirdetések aarohrdenes bankoids  kozigazgatdsi  dgyintezés egyutt
attekintése, drak  megrendelés olvasésa feladasa, gyintézés szoigéttatival
osszevetése online eladés

Bazis: 16+ éves internetezdk; n=3007, N=6,4 m

9.10. abra: 2018-as NMHH-felmérés, részlet
Forras: NMHH: Lakossagi internethaszndlat online piackutatas, 2018

Valészinisithetd tehat, hogy nem azért nem terjed sokkal jobban és gyorsabban az e-kozigazgatas,
mert nem kelloképp érett a felhasznaloi nethasznalat, vagy mert alacsony a lakossag digitalis
irastudasa. Ugyanugy terjedne, mint ahogy az online bankolés és az online repiiléjegy-foglalas
is. VélhetGen azért éliink ezzel a lehetdséggel ritkabban és nehézkesebben, mert a kdzigazgatasi
feliiletek jellemz6en kevésbé jol hasznalhatok és nehezebben érthetdk,' régi megfogalmazas-
kevésbé felhasznalobaratak. Igazi kihivasnak tlinik ez a kozigazgatas szamara, bar jo
megoldasok mar most is lathatok. A kozigazgatas webes jelenlétével, beleértve az eParticipaciot,
tobb iras is foglalkozik,'® és tobb helyen a szerz6k hangstilyozzak a felhasznalok igényeinek

sal élve:

és érdekeinek figyelembevételét a webes fejlesztés soran.!’

5 NMHH: Lakossagi internethasznalat online piackutatas, 2018. NMHH.hu.

16 Lasd példaul: Alexander Schellong — Philipp Girrger: Government 2.0 in der Betaphase January

2011. CSC Public Sector Study Series, CSC, 2011.

17 Stuart J. Barnes — Richard Vidgen: Electronic Government, an International Journal, 1. (2004), 2.
213-228.
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Digitalis turizmus, telepiilések webes megjelenése a web 3.0 iddszakaban

Az aldbbiakban azt tekintjiik at roviden, hogy tobbek kozott milyen megoldasokkal rukkol el
a digitalis turizmus az orszagok, varosok kommunikacidja teriiletén. Mig a web 2.0-s id6szak-
ban kedvesinalo klipeket lathattunk, a web 3.0 idejére kitalaltak a taj 360 fokos megtekintését is
lehet6vé tevd videdkat. Olyan augmented reality megoldasokat kezdtek el alkalmazni, amelyek
izgalmasabba és érdekesebbé teszik az utazas elokészitését, magat az ottlétet és annak emlékeit is.
A Sygic map pedig Google-térképszeriien teszi kereshetdvé a helyi nevezetességeket.

Az immersive videok kiilonlegessége, hogy mar utazas eldtt lehetdvé teszik, hogy a turista
odaképzelje magat, ahova majd utazni fog. Elinditva a videot, a bal felsd sarokban elhelyezett
nyilakkal korbe is tekinthet az adott varos egyes részletein, a tajon.

Amszterdam jol ismert korabbi kommunikacios kampényairol,'s online megoldasairol, pél-
daul web 2.0-s marketingvidedirol. Nem meglepé tehat, hogy az immersive videdk tekintetében
is yjitonak szamit, szamos nagyvarossal egyiitt. Amszterdam immersive, a varossal elzetes
ismerkedést lehetévé tevd, kedvesinald mozgdképe a YouTube-on érhetd el. A videdban (lasd
9.11. abra) egy kedves lany mutatja meg nekiink a legfontosabb varosi nevezetességeket, mikozben
a bal felsd sarokban 1év6 nyilacskak segitségével korbe is tekinthetiink ott, amerre épp jarunk.
Az amszterdami életmodhoz csinal kedvet azzal, hogy blicsuzas utan biciklire pattan, és elteker.

Experience Amsterdam: A Guided City Tour (360 VR Video)
258 575 megtekintés ol 850 &1 76 4 MEGOSZTAS =, MENTES

9.11. abra: Amszterdam, immersive video, YouTube
Forras: YouTube

Ilyen vide6 Budapestrdl szintén elérhet6 a YouTube-on.!” Ez nem torténetmesélés vided, hanem
inkabb a 360 fokos szogben mozgathato kamerakkal lehet rajta nézelddni.

18 Mihalis Kavaratzis — Gregory J. Ashworth: Changing the Tide: the Campaign to Re-Brand Amsterdam.
Conference Paper. 46th Congress of the European Regional Science Association: ,,Enlargement, Southern
Europe and the Mediterranean”, August 30th — September 3rd, 2006. Volos, Greece Provided in Coope-
ration with: European Regional Science Association (ERSA). 2006.

1 Budapest, VR 360 video. Youtube. 2017. méjus 30.
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Budapest, VR 360 video
5 143 magackisdy » 2017, milg. 30 iy 31 B 4 WSOIITAS Ty MENTES  .ee iy | I

9.12. abra: Budapest, 360 fokos video
Forras: YouTube

De segitékész a YouTube akkor is, ha Koppenhdgaba? vagy épp Szentpétervarra® terveziink
utazni, és mar szeretnénk elézetesen megismerkedni a varossal.

A Sygic map (1asd: 9.13 abra) megoldas ugyancsak az utazas elzetes megtervezését, az ottlétet
¢és az utazas felidézését tamogatja. A feliileten az adott varos fontosabb nevezetességei lathatok.
Segitségével hotelt is foglalhatunk, autot bérelhetiink, tarakat tervezhetiink. A Sygic map szintén
elérheté mas varosok esetében is.

Cope  Bupatmn Tewss  Oolbay  Moweh TR Aalil oo wr = s

e Armszterdam

—— B e - . @ L0 : / \ s
9.13. dbra: Sygic map, Amszterdam
Forras: Sygic

A fentiekhez hasonloképpen a digitalis turizmus megoldasai kozé tartoznak az augmented reality
(kiterjesztett valosag) érzést kinald, kifejezetten mobileszkozokre (tabletre vagy mobiltelefonra)
letoltheté appok. Készithetnek ilyeneket a miizeumok, tdmogatva ezzel a miialkotasok meg-
tekintésének élményét, varosok (lasd 9.15. abra), de készittethetnek onkorményzatok is akar

2 One day in Copenhagen: 360° Virtual Tour with Voice Over. Youtube. 2018. februar 8.
2 360°, Church of the Savior on Blood, Saint Petersburg, Russia. Youtube. 2017. aprilis 24.
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(lasd 9.16 abra), hogy egy tervezett beruhazas latvanyat még az épitési tervek jovahagyasa elott
ellendrizhessék.

9.14. abra: Amszterdam, augmented reality app: segitségével barhova odatehetjiik a varos logojat, és fotot
is készithetiink rola
Forras: Google Play webaruhaz

& Youlube 3%

9.15. abra: Firenze, Ponte Vecchio
Forrds: Revfine

Szamos egyéb, nagyszerl 6tlet és megoldas érhetd el példaul arra is, hogy a mobiltelefonun-
kat egy-egy nevezetesség felé forditva megtekinthessiik annak adatait, torténetét, vagy akar
egy varosrészletet 100 évvel azel6tt, vagy a vilaghabora utan. A telepiilések szamara hasznos,
turizmus szempontjabdl egyre értékesebb megoldasi lehetdségek ezek, s6t, még az oktatasban
is kivaldan lehet 6ket hasznalni, amikor azt szeretnénk a didkoknak megmutatni, hogyan nézett
ki egy torténelmi helyszin a masodik vilaghaboru elétt, alatt vagy utan.

Azt, hogy korabban hogyan nézett ki egy komplett varosrész, a virtualis valoésag tudja nekiink
megmutatni: ilyen megoldas segitségével tehetiink korutazast példaul a kozépkori Luxembourg
utcain.
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http://www.revfine.com/augmented-reality-travel-industry/

Evolve City Planning with Augmented Reality & 30 Modeling

9.16. abra: Az augmented reality és a LEGO haszndlata a varostervezésben
Forras: YouTube

9.17. abra: Augmented reality Luxembourg utcdin
Forrds: Urban Time Travel
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https://www.youtube.com/watch?v=AIuqJWcSKxc
https://www.urbantimetravel.com/

o Youlube sF

9.18. abra: Bal oldalon a virtuadlis valosdag, jobbra a reality. Torténelmi kérutazdas Luxembourg utcdan

Forras: YouTube

Hatalmas lehet6ség az oktatasban, turizmusban, kihagyhatatlan megoldas a varostervezésben,
mar csak egy megbizhato beszallitora és elérhetd koltségkeretre lesz sziikségiink. De hogyan
valasszunk beszallitot? Errdl szdl a kovetkezo alfejezet.

Kovetkeztetések és javaslatok: a hiteles beszallitévalasztas szempontjai

Mindezek a megoldasok tehat nagyszer(i turistacsalogatd webkettes, illetve webharmas lehet6-
ségek, és nem véletlen, hogy egyre tobb telepiilés kap kedvet hasonlok fejlesztéséhez.

Milyen szempontokat vegyenek figyelembe a helyi 6nkormanyzatok, turizmussal foglalkozé
vallalkozasok, muzeumok, ha valdban j0 augmented reality (és egyéb, web 3.0-s) megoldast
szeretnének fejlesztetni? Mire figyeljenek oda, ha valoban igény az, hogy a feliilet a felhaszna-
loknak kedvezzen, netan szeressék is azt, és ajanljak masoknak is?

Altalanossagban elmondhatd, hogy ha online app késziil, érdemes ellendrizni, hogy:

Az ajanlatad6 egyéb megoldasai let6lthetok-e a Google Play aruhazbol?

Ajanljak azok, akik korabban hasznaltak?

Hogyan értékelik az appot a meglévo felhasznalok?

Ha épit6 jellegi vagy barmilyen kritikat fogalmaztak meg, érkezett-e arra valasz a felii-
leten?

Egy konkrét alkalmazas megrendelése esetén tarthatunk dnvizsgalatot is:

Ha odamennék, hasznalnam? Hasznos is a megoldas, vagy csak szép?

Innen t4jékozodnék vajon, amikor a nevezetességeket nézem majd? Legutdbb, amikor
utaztam, hasznaltam ilyen megoldast? Vagyis: az eléttem lathato latvanyra-élményre
figyeltem elsGsorban, vagy utikonyvet olvasgattam/appot néztem a latvany mellett?
Nem épp a varos élvezetében és a turisztikai élményemben zavarna egy ilyen applikacio?
Elegend6 a rajta keresztiil elérhet6 informacio, vagy sziikséges még tovabb keresgélni
mas feliileteken?
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Legyiink kritikusak:
— Miukddik élében a megoldas, vagy csak a demdverzidja latvanyos és szép?
— Latszédnak-e igazi vevoi elégedettségek, valodi észrevételek?
— Van-e tényleges visszajelzés?
— Milyenek a vallalkozo korabbi megbizasai? Az késziilt el, amire szerz6dott?
— A webaruhazban megfogalmazott kritikara reagal-e¢ a fejleszt6 vagy a tulajdonos?

Beszélgessiink a célcsoport tagjaival!

— Természetesen, mint minden UX (felhasznaloéi élmény) kutatasra, Ggy erre is igaz:
az a legbiztosabb, ha a fejlesztést megel6z6en beszélgetiink a célcsoport tagjaival. Ok
hogyan szoktak az utazasuk eldtt-soran varosi sétakat tervezni? Hogyan szeretnek a latot-
takrol bévebb informacidhoz jutni? Legutobb hogyan tették?

— Megoldas lehet az interjualanyokkal a legutdbbi utazasaikrdl (mint konkrét példa) beszél-
getni: hogyan tervezték az utazasukat, hol (milyen feliileten) és hogyan (laptopon, map-
paban, képernydn megtekintve vagy fotéoalbumba rendezve?) taroljak az emlékeiket?
Mire voltak kivancsiak egy-egy nevezetességgel kapcsolatban, és hogyan szerezték meg
a keresett informaciokat? Milyen egyéb informacio volt hasznos, példaul kavézo-fagyizo
a kozelben, ajandékboltok, egyebek?

Kutatni nem kizardlag a tervezés elézetes fazisaiban érdemes, hanem végigkisérve a teljes fej-
lesztési folyamatot is.

Feladat

Rendezddjenek parokba. Gondoljanak ki és tervezzenek meg egy turisztikai és/vagy kozigazgatasi
applikaciot a fenti szempontok figyelembevételével!

Kockazatok és mellékhatasok tekintetében...

A kozosségimédia-hasznalatnak egy szervezet esetében — a korabbiakban ismertetett lehetdsé-
gei mellett — szamos kockazata is van. A kovetkezdkben ezt vizsgaljuk az egyén és a szervezet
aspektusabol. Fontos latni, hogy az egyének, illetve a szervezetek esetében azonosithatd kocka-
zatok gyakran 6sszemosoddnak, és kolcsondsen hatnak egymasra. Ennek egyik okat a szabadid6
és munkaid6 dsszemosodasaban talaljuk meg, amit a BYOD-politika?? — vagyis hasznéld a sajat
eszk6zod — tovabb bonyolit. Napjainkban bizonyos munkakoérok oly modon alakultak at, hogy
betoltésiikhdz nem vagyunk szorosan a munkahelyiinkhoz kdtve. A 2020-as évet felforgato
Covid—19-jarvany a home office esetében erdsitette az otthoni munkavégzés lehetdségeit, hiszen
sok esetben deriilt ki, hogy ugyanolyan hatékonysaggal, viszont alacsonyabb koltségek mellett
lehet dolgozni. Vélhet6en ez a digitalis nomadizmusra? is fejleszt6 hatassal lesz, aminek kovet-
keztében még inkabb el fog mosodni a szabadidd és a munkaidd kozti hatar.

22 Bring Your Own Device.

2 Digitalis nomadok alatt azokat a személyeket értjiik, akik nem egy klasszikus iroddban dolgoznak,
ugyanis a munkavégzésiik mobilinternettel és egy laptoppal barhol megtorténhet, legyen sz6 egy kavézorol,
egy par napig bérelt irodarol vagy barmilyen egyéb helyszinrdl.
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Mindez elvezetett egy olyan allapotba, ahol a munkaiddben is gyakran foglalkozunk magan-
természetii dolgokkal — az esetleges tiltas ellenére is —, mig otthon vagy akar a kdzosségi kozle-
kedés ideje alatt is foglalkozunk céges tigyekkel.

Adatok, adatok mindenhol!

Az egyének esetében az egyik legnagyobb biztonsagi kockazatot a social engineering jelenti.
A fogalommal részletesen e tankdnyv kovetkezd, a ,,Biztonsagtudatossag a digitalis térben”
cimet visel6 fejezetében részletesen foglalkozunk, igy az ismétlés elkeriilése érdekében itt csu-
pan érintjik. A social engineering olyan tamadasi format jelent, amely soran a tamadok egy
vagy tobb nem kelléen biztonsagtudatos alkalmazotton keresztiil igyekeznek hozzaférni védett
informacios rendszerekhez, informaciokhoz. A social engineering tamadastipusok sok eljarast
kolcsondznek a klasszikus hirszerzés repertoarjabol.?* Az els6 1épés minden esetben a szervezet,
illetve az esetleges gyenge lancszem feltérképezése.

Jol ismert k6zhely, hogy ami nincs fent a Google-ben, az nem létezik. Mégis, a Google (illetve
mas keresOszolgaltatasok) altal indexalt weblapok csupan a teljes internet elenyész6 részét jelen-
tik — ez az ugynevezett ,,surface web”, vagyis a felszini internet. A ,,deep web”, vagyis a mély
internet, amely az internet hozzavetélegesen 90%-at teszi ki, nem csupan az ,,Internet of Things”
(IoT), vagyis a Dolgok Internete korébe tartozo eszk6zok adattovabbitd részét jelenti, hanem azok
a zart forumok, internetes oldalak, felhészolgaltatasok is idetartoznak, amelyekbe a keresdszol-
galtatasok nem latnak bele.?

Nem nehéz belatni, hogy az internetre felkeriilé nagy mennyiségii adat, vagyis ,,big data”
kivalo lehetdséget szolgaltat a célpontok feltérképezésére. Az tigynevezett nyilt forrast informa-
ciogylijtés, vagy kozismert nevén OSINT?® az ért6 kezekben rendkiviil hatékony informaciészer-
zést biztosit. Maga a nyilt forrasu informaciogyjtés legalis, barki altal végezheto tevékenység.
Mivel a felhasznalok adat- és informaciobiztonsagi tudatossadga gyakran alacsony szintii, ren-
geteg olyan informaciot gy(jthetiink a célszemélyekrdl, amelyet zsarolasra vagy befolyasolasra
hasznalhatunk fel. Természetesen szamos szoftver,?” tool?® tamogatja, hogy gyorsan, strukturalt
formaban gyiijtsiik be a sziikséges informaciokat.

Mindebbdl lathatd, hogy a szervezetek weboldalai, kozosségi oldalakon levd profiljaik sza-
mos informaciot rejtenek. Az aktiv k6zosségimédia-jelenlét gyakran elvarasként fogalmazodik
meg az ligyfelek részérdl, amely nemcsak marketing, hanem a stratégiai kommunikacio része
is lehet. Mindezek akaratlanul elarulhatnak olyan, a nagyk6zonség szamara érdektelen, de egy
tamado szamara kifejezetten értékes informaciokat, amelyek megalapozhatnak egy tamadast.
Egy irodaban, munka kozben feltoltott kép, vided rengeteget elarulhat a munkakdrnyezetrol,

2 Ezek koziil a kozosségi oldalak szamos esetben tamadasi feliiletként szolgalnak. Bévebben lasd: Banyasz

Péter: Social engineering és kozosségi média. Nemzetbiztonsagi Szemle, 5. (2018), 1. 59-77.

% Ennek vannak specidlis eszkzoket igényld részei, amelyek az ugynevezett ,,dark web”, vagyis sotét
web korébe tartoznak. Ezekkel jelen fejezetben nem foglalkozunk.

26 A mozaiksz6 az Open Source Intelligence kifejezésb6l szarmazik.

27 Példaul a Maltego nevii program.

28 Példaul az OSINT Framework nevii oldalon tobb tucat eszk6zt hasznalhatunk, amelyek kiilonb6z6
technoldgiai uton gytijthetd adatok (tobbek kozott geolokacios helymeghatarozas, halozattal kapcsolatos
informaciok) megszerzEését is tamogatjak.
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az esetleges védelmi megoldasokrdl, az ott dolgozok szokasairol, preferenciairdl. Diszitésként
kitett képek, csaladunk fényképei, a monitorra post-ittel kiragasztott bejelentkezési adatok fel-
becsiilhetetlen értéket képviselnek. Eppen ezért koriiltekintden kell eljarni minden esetben,
amikor akar a szervezet, akar a sajat neviinkben hasznaljuk a kozosségi oldalakat. A feltoltott
képek a vizualis tartalmon kiviil tovabbi metaadatokat® rejthetnek, mint példaul geolokacios
helymeghatarozast. Fontos tehat, hogy koriiltekintéen jarjunk el az adatvédelmi beallitasaink
esetében, illetve rendszeresen ellendrizziik azokat, hiszen a kdzosségi oldalak gyakran val-
toztatjak az altalanos szerz6dési feltételeiket — €s ahogy tobbszor is eléfordult mar —, atallitjak
a korabban megadott adatvédelmi beallitasainkat, a nyilvanossag szamara lathatova téve olyan
tartalmakat, amelyeket korabban privatta tettiink.

Mindebbdl belathatd, hogy a k6zosségi oldalak alacsony privacyérzékenységii kornyezetként
kezelendok.

Véleményem szerint...

A ko6z0sségi oldalak esetében régbta visszatérd vita, hogy minek mindsiilnek az egyes oldalak,
hiszen annak fiiggvényében meriil fel a szabalyozasi igény. Mivel a hirfogyasztasi szokasaink
egyre inkabb a kdzosségi oldalakra terelddnek — ami egyébként szamos tovabbi kockazatot jelent,
errél szintén a kovetkezo fejezetben ejtiink bévebben szot —, felmeriil a kérdés, hogy médiaszol-
galtatoknak mindsiilnek-e? Hiszen gyakran egy-egy felhasznalé altal megosztott tartalom valik
viralissa, amely késébb a mainstream médiaban is vezetd hirré avanzsalhat. Ily médon nem
mindegy, hogy a kdzosségi térben megfogalmazott véleményeink mekkora nyilvanossag elott
terjednek el, kiilondsen, ha a szervezetiinkkel kdtnek 6ssze.

Bar a véleménynyilvanitas szabadsaga (akarcsak a lelkiismereti szabadsag) alkotmanyos
alapjognak tekinthetd, a kdzszolgalatban bizonyos alkotmanyos szabadsagjogaink korlatozha-
tok. Elég itt a fegyveres erdk tagjaira gondolni, akikkel kapcsolatban tobbek kozott a Magyar
Honvédség esetében a a honvédek jogallasarol szol6 2012. évi CCV. torvény*® (Hjt.) tekinthetd
iranyadonak. A Hjt. 5. §-a az ,,Altalanos magatartasi kovetelmények” kapcsan érinti a hon-
védek szolgalatteljesitésen kiviili szabalyait, rogziti a Magyar Honvédség iranti kdzbizalom
megovasanak kotelezettségét. A Hjt. rendelkezik egyes alapjogok gyakorlasanak korlatozasarol,
ami példaul a gyiilekezési jogra, parttagsagra stb. vonatkozik (21-23. §). Tekintettel arra, hogy
a nagy kozosségi oldalak, mint példaul a Facebook is a nyilvanossag szinterei — még akkor is, ha
ez a nyilvanossag korlatozott, €s csak ismerdseink el6tt valosul meg —, lehetdséget teremtenek
arra, hogy az idézett jogszabalyi eldirasokat a felhasznald megsértse. A kibertérben zajlo inter-
perszonalis interakciok nem kovetelik meg, hogy példaul valaki politikai tiintetésen vegyen részt
a fizikai dimenzidban, a tiintetésre l1étrehozott eseményre adott reakcidval mar megvaldsulhat
mindez. Nem ennyire egyértelmii a helyzet a 22. § esetén, hiszen attdl eltekintve, hogy egy zart
Facebook-csoport nem tekinthetd bejegyzett szervezetnek, a csoport mitkodése, belsé szabalyai,
céljai lehetnek hasonldak. Ezen beliil pedig tanusithat a felhasznalo olyan viselkedést, amely
ellentétes a Hjt.-ben megfogalmazottakkal. Az egyik legizgalmasabb kérdés a 23. §, ugyanis
a kozosségi oldalon folytatott aktivitasunk még ha nem is tudatosan, de — a megosztott hirek,

2 A metaadat adat az adatrdl. Példaul amikor felkeresiink egy weboldalt, akkor ahhoz tarsul az IP-cimiink,
a hasznalt eszkoziink kiilonbozo jellemz6i, mint a késziilék, az operacios rendszer, a bongészo tipusa stb.
30 2012. évi CCV. torvény a honvédek jogallasarol (Hjt.).
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vélemények akar kép, vided vagy irott szoveg formajaban — alkalmas lehet partpolitizalasra,
a szolgalati fegyelmet sértd tartalmak megosztasara stb. Nem nehéz belatni, hogy kiilonb6z6
alhirek megosztasaval, legyen sz6 a honvédség allapotardl, olyan politikai tartalmakrol, amelyek
a honvédség feladatkorébe tartoznak (példaul migracio, hatardrizet stb.) igen komolyan sérthetik
az el6irasokat.

Ertelemszeriien ennyire szigort eldirasok nem vonatkoznak a civilekre, ettdl fiiggetleniil
a2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvér6l®! (Mt.) altalanos magatartasi kovetelmények
részénél meghatarozza, hogy ,,a munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre
jogszabaly feljogositja — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetné. A munkavallalé munkaidején kiviil sem tantsithat olyan magatartast,
amely — kiilondsen a munkavallalo munkakorének jellege, a munkaltato szervezetében elfoglalt
helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazda-
sagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A munkavallalé magatartasa
a 9. § (2) bekezdésében foglaltak szerint korlatozhat6. A korlatozasrol a munkavallalot irasban
elézetesen tajékoztatni kell.”

Az Mt. 11. §-a az alabbiakat irja el6: ,,a munkaltaté a munkavallalét csak a munkaviszonnyal
Osszefliggd magatartasa korében ellendrizheti. A munkaltato ellendrzése és az annak soran alkal-
mazott eszk6zok, modszerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A munkavallalo
maganélete nem ellendrizhetd. A munkaltato elozetesen tajékoztatja a munkavallalot azoknak
a technikai eszk6zoknek az alkalmazasarodl, amelyek a munkavallalé ellenérzésére szolgalnak.”
Megitélésiink szerint e kitételek rendkiviil nehezen tarthatok a gyakorlatban, hiszen sok mun-
kahelyen a munkatarsak, beosztottak, eldljarok ismerdseik egymasnak a kozosségi oldalakon.
Ez nem feltétleniil jelent szandékos ellendrzést, de okozhat hatranyt a munkahelyen.

Az 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol®? (Kjt.) esetében nem tala-
lunk a Hjt.-hez hasonlo eldirasokat, azonban a kdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi
CXCIX. torvényben (Kttv.) mar igen. Az altalanos magatartasi kovetelmények résznél meg-
talalhat6 az alabbi kitétel: ,,A kdzszolgalati tisztviselé a munkaidején kiviil sem tantsithat
olyan magatartast, amely — kiilondsen munkakorének jellege, a munkaltatd szervezetében elfog-
lalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkaltatoja helytelen megitélésére,
az altala betoltott beosztas tekintélyének, a munkaltato jo hirnevének, a jo kozigazgatasba vetett
bizalomnak, valamint a kozszolgalat céljanak veszélyeztetésére.” A Kttv. 12. § értelmében
»(2) A munkaltatd a kdzszolgalati tisztvisel6t csak a kozszolgalattal 6sszefiiggd magatartasa
korében ellendrizheti. A munkaltatéd ellenérzése és az annak soran alkalmazott eszkdzok, mod-
szerek nem jarhatnak az emberi méltosag megsértésével. A kozszolgalati tisztviseld maganélete
nem ellendrizhetd. (3) A munkaltato elozetesen tajékoztatja a kozszolgalati tisztvisel6t azoknak
a technikai eszk6zoknek az alkalmazasarol, amelyek a kdzszolgalati tisztviseld ellenérzésére
szolgalnak.”

312012. évi 1. torvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.).
321992, évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.).
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A kézésségi média kockdzatai a szervezet részérdl

Az allami szféraban a kozosségimédia-hasznalat engedélyezése hivatasnemektdl fliggben eltérd
lehet, hiszen a szervezet altal kezelt adatok esetében eltér6 kockazatot jelent. A Kadar-korszak
klasszikus kulturpolitikajanak volt jelszava a harom T, vagyis a Tilt-Tir—Tamogat, amely véle-
ményiink szerint a kozosségimédia-hasznalat esetében is kovetendd. Ennek eldontése kockazat-
elemzést kivan meg a szervezet részérol.

Természetesen latni kell, hogy a teljes tiltas nem kivitelezhetd abban az esetben sem, ha
a szervezet munkatarsainak részére nem engedélyezziik a k6zosségi médiaban vald jelenlétet.
Elég csak a nemzetbiztonsagi szolgalatok munkatarsaira gondolni, hiszen a 2013-as Snow-
den-iratokbdl tudjuk,® hogy az amerikai nemzetbiztonsagi szolgalatok valos idében képesek
monitorozni a nagy kozosségi oldalakon zajlé kommunikaciot, ez pedig komoly kockazatot
jelent mas nemzetek kiilonleges allami szolgalatban dolgozé személyei esetében. Azonban, mint
ahogy Mark Zuckerberg 2018-as kongresszusi meghallgatisan elismerte, a Facebook3* azokrdl
a személyekrél is gyiijti az adatokat, akik sosem regisztraltak a k6zosségi oldalakra.’> Nem
beszélve az okosmobileszkdzokre eldre telepitett alkalmazasokrol, amelyek rendszergazdai
jogosultsag hijan nem tordlhetdk a késziilékrol, és folyamatosan gyfijtik a kiillonbdz6 adatokat.

Azt sem szabad elfelejteni, hogy ha tiltjuk is munkahelyen a kdzdsségi oldalak hasznalatat
szoftveres Uiton, példaul korlatozzuk az oldalak elérhetdségét a belsé halozatrol, a felhasznalod
sajat eszkdze, mobilinternete tekintetében mar nem tudjuk ezt megvaldsitani. Az egyes gene-
raciok kozott éles ellentétek mutatkoznak azzal kapcsolatban, hogyan viszonyulnak a kdzossé-
gimédia-hasznalathoz. Az elmult években az is igazolast nyert, hogy a nagy kézosségi oldalak,
alkalmazasok szandékosan tigy fejlesztik termékeiket, hogy azok fliggéséget okozzanak.
Réaadasul minden tiltas annyit ér, amennyire ellendrizni tudjuk, mindez pedig mind a regiszt-
racid, mind pedig a munkaidében torténé hasznalat esetében nehézkes.**

A kockazatelemzésre szamos modszertan all rendelkezésre, példaul az igynevezett
Cramm-modell, amely a brit Central Computer and Telecommunications Agency altal kidol-
gozott kockazatelemzési €s -kezelési modszertan (CCTA Risk Analysis and Management
Method). A Cramm-modell alapvetden az informacios rendszerekben kezelt adatok esetében
segit kockazatelemzést végezni.>” A Nemzeti Kibervédelmi Intézet Hatosaga is javasol kiilon-
b6z6 kockazatelemzési modszertanokat. Barmelyiket is valasszuk, a cél mindegyik esetben
azonos: a lehetséges kockazatok, illetve azok hatasanak felmérése, amelyekre valamilyen
kockazatkezelési megoldast valasztunk. Mivel a k6zdsségi média folyamatosan valtozik, egyre

3 Glenn Greenwald: 4 Snowden-iigy. Budapest, HVG Kiadé Zrt., 2014.

3 Joggal feltételezhetjiik, hogy mas techcégek is hasonlé elvet kovetnek.

3 Tlyen gyakorlat példaul a kiilonb6z6 scriptek hasznalata a weboldalakon, amelyek segitségével integ-
ralhatunk megosztast timogatd ikonokat. Ezek a scriptek, amellett, hogy segitségiikkel egy kattintassal
megoszthatjuk a szamunkra érdekes tartalmat, egytttal nyomon kovetik példaul, milyen weboldalrol
érkeztiink, mennyi ideig tartéozkodtunk az oldalon, onnan hova megyiink tovabb stb. Ezek mellett jel-
lemzd, hogy tigynevezett adatbrokertdl vasarolnak adatokat, amelyeket példaul az okosmobileszkdzokon
begyijtott adatok értékesitésébdl szereznek be harmadik féltol.

3¢ Ez utobbi esetében nem mintha nem lenne miiszaki megoldas, de a szervezet informatikai munkatarsai
nem minden esetben ismerik ennek a modjat.

37 Jan H. P. Eloff — Les Labuschagne — Karin P. Badenhorst: A Comparative Framework for Risk Analysis
Methods. Computers & Security, 12. (1993), 6. 597-603.
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megujuld biztonsagi kockazatok jelennek meg, ezért az altalunk valasztott kockazatelemzési
moédszertannak sziikséges ezekre reagalnia és adaptiv mdodon kell alkalmazni.

Els6 lépésként fel kell mérniink, hogy a védendd vagyonelemek koziil melyek azok, ame-
lyeket érinthetik a k6zosségi haldzatok iranyabdl szarmazoé fenyegetések. El6szor érdemes
megvizsgalni, hogy a kdzosségi média hivatali hasznalata milyen jellegii informaciokat érint-
het. Ennek érdekében célszerii a 2011. évi CXII. tdrvény az informacids dnrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol®® alapjan a kiilonb6z6 adatokat tipusuk szerint elkiiloniteni.
A koz06sségi média hasznalata soran ugyan fennallhat a veszélye mindsitett adatok kiszivar-
gasanak, de ennek kockazati szintje igen alacsonynak tekinthetd. A problémat a kozosségi
halozatok altal kezelt és gy(ijtott nagy mennyiségii személyes és adott esetben kiilonleges
adathoz val¢ illetéktelen hozzaférés és felhasznalas jelentheti.

Mint korabban emlitettiik, a kozosségi médiat valtozatos modon, gyakran sajat eszkdzokon
keresztiil lehet elérni, amelyek kiilonb6zé kockazati tényezoket jelentenek. Ezért a kozosségi
halézatokon megjelend informaciokon tul célszerd a fizikai vagyonelemekre vonatkozo lel-
tarral és nyilvantartassal folytatni a lehetséges kockazatok felmérését. A kozosségi halozatok
ugyanis barmilyen okosmobileszkdzrdl elérhetdk, igy ha nem szabalyozzuk ezek hasznalatat,
a szervezet fokozottan ki van téve a k6zosségi haldzatok elérésébdl szarmazo kockazatoknak,
amit a BYOD-politika engedélyezése tovabb fokoz.

Amennyiben a szervezet kényelmi vagy koltségvetési okokol €l ezzel a lehetdséggel, min-
denképp szamolni kell azzal, hogy a munkavallalok hozzaférhetnek a k6zosségi halézatokhoz,
amelyek szamos biztonsagi fenyegetést jelenthetnek, mint példaul a fentiekben emlitett meta-
adatok gyujtése. Emellett tovabbi kockazati tényezdt jelent, hogy az okoseszkdzok szoftveres
és egyéb*® sériilékenységeiket kihasznalva szimos modon feltérhetdk, rajtuk keresztiil kritikus
informaciokhoz lehet hozzajutni. Ennek értelmében a szabalyozasnak érintenie kell az eszk6z6-
kon talalhato alkalmazasok halozati hozzaférésének korlatozasat, valamint meg kell valdsitani
az altaluk generalt halozati forgalom fokozott ellenérzését.

A vagyonelemek fizikai nyilvantartasa mellett fontos tovabba az eszkozok teljes kort felmé-
rése, amelynek soran szamba kell venni a rajtuk tarolt informaciokat, alkalmazasokat — beleértve
az operacios rendszert — és technikai paramétereket, amelyek kiilon-kiilon kockazati tényezoként
jelenhetnek meg. Ennek értelmében elengedhetetlen a megfeleld stratégia és szabalyozasi kor-
nyezet kialakitasa, ugyanis az okoseszkdzok €s kozosségi halozatok teljes kitiltasara vonatkozo
szervezeti politika kialakitdsa nehezen megvaldsithato és kontraproduktiv.

Amikor kialakitjuk a szervezetiink kozosségimédia-hasznalatanak szabalyzéit, figyelemmel
kell lenniink a fentieken kiviil az alabbi tényezdkre is. Egyrészt nem tudjuk feliigyelni, hogy
adatainkat milyen szervereken taroljak. A tanulmany irasanak idején éppen komoly vita bonta-
kozott ki az ir adatvédelmi hatosag és a Facebook kozott ezzel kapcsolatban.*® Ennek értelmében
az Eurodpai Uni6 allampolgarai Facebook altal kezelt adatait kotelezéen az EU teriiletén levd
szervereken lenne koteles tarolni a k6zosségi oldal, igy védve az adatokat attdl, hogy az ame-

38 2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol.

¥ Tlyennek szamithatnak tobbek k6zott az okoseszkozok altal hasznalt 4G LTE protokoll sériilékenységeit
kihasznalo timadasok Syed Rafiul Hussain — Omar Chowdhury — Shagufta Mehnaz — Shagufta Mehnaz:
LTElInspector: A Systematic Approach for Adversarial Testing of 4G LTE. Network and Distributed Systems
Security (NDSS) Symposium 2018.

40 DOmos Zsuzsanna: A Facebook azzal fenyegetézik, hogy kivonul Europabol. 24.hu. 2020. szeptem-
ber 26.
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rikai nemzetbiztonsagi szolgalatok feliigyelet nélkiil hozzaférjenek azokhoz. A Facebook ezzel
kapcsolatban az eurdpai piacrol torténd kivonulassal fenyegetézik, de ez vélhetéen nem fog
bekovetkezni, hiszen nem csak a masodik legnagyobb piaca az Europai Unid, de szamos tagallam
a vilag legerésebb gazdasagai kozott van, polgarai komoly vasarlderdt jelentenek.

Azt sem szabad elfelejteni, hogy a kiilonboz6 kozdsségi oldalak esetében nehezen atlat-
hat6 a jogosultsagkezelés. A szervezeti oldalak esetében nem mindegy, hogy hanyan, milyen
jogosultsaggal férnek az oldalhoz. A kezel6k lehetnek a szervezet munkatarsai vagy kiilsé
vallalkozok, utobbi esetben fontos szempont a marketinges, politikai tandcsad6 cég megbizha-
tosaga, referencidi. A szerz6déskotéskor célszerli meghatarozni, az adott cég hany munkatarsa
fog hozzaférni az oldalhoz, azonosithatok-e a kezel6k egyénileg, vagy csoportosan hasznalnak
egy kozos profilt. A Facebook-oldalak, csoportok kezelését adminisztratorok végzik. Az admi-
nisztratorok donthetik el a kovetok, tagok részvételének mértékét. Tilthatjak a felhasznalok
oldalon, csoportban vald tartalomgyartasat (nem engedélyezik példaul a kommentelhetdséget,
linket, bejegyzések kdzzétevését). Egy oldalnak, csoportnak lehet tobb adminisztratora, raadasul
eltérd jogosultsagokat lehet kiosztani az egyes kezel6knek. Ahhoz, hogy valaki adminisztrator
legyen, sziikséges, hogy birtokoljon személyes profilt, amelyen keresztiil belép a Facebookra,
¢és hozzafér a hivatalos oldal kezel6feliiletéhez. Egy oldal az altala megosztott tartalmakat hir-
detésként is kozolheti, ebben az esetben az oldalhoz egy szamla is tartozik.

Egy felhasznalo egy kozosségi oldalon beliil akar tobb kiilonbozo hivatalos oldal kezeldje is
lehet. Ez esetben kiilondsen fontos az azonossagkezelés, hiszen ha egy korabbi adminisztrator
mar nem tagja tovabb egy adott szervezetnek, de megmarad az oldalkezelési jogosultsaga ezt
kovetden, oriasi karokat képes okozni akar bosszubol, akar anyagi haszonszerzés céljabol.
Amennyiben a tamadok szereznek hozzaférést a kezeld személyes profiljahoz, gy a hivatalos
oldal esetében két f6bb tamadasi iranyt azonosithatunk. Az egyik az anyagi haszonszerzés-
hez kapcsolodik, hiszen az oldalak hirdetéseket adhatnak fel, ily modon a tamadok atvehetik
a hirdetéskezelést, és az oldalhoz hozzarendelt szamlarol olyan hirdetéseket rendelhetnek meg,
amelyek koltségét az altaluk 1étrehozott szamlara utalhatjak. A Facebook hirdetési rendszere
olyan elven miikddik, hogy a hirdet6 altal preferalt célcsoportnak a lehetd legszemélyesebb
hirdetést jelenit meg, és a hirdetésre torténd kattintast szamlazza fel, nem magat a megjelenést.
Az elmult években Magyarorszagon is gyakori volt ez a tdimadasi forma, amelynek segitségével
akar tobb szazezer forintos karokat is okoztak a tamadok a szervezeteknek.

A masik f6 tamadasi irany a szervezet hivatalos oldalan kdzzétett tartalmak befolyasolasa.
A rosszindulatu tartalmak kozzététele nagyban ronthatja egy szervezet megitélését, azonban
sokkal komolyan kockazatot jelenthet egy komplex kibertamadas esetében panikkeltésre hasz-
nalt alhirek terjesztése a hivatalos oldalak esetében. Ez egy nagy volumeni kibertdmadas,
terrortdmadas, valamilyen természeti katasztrofa megvalosulasa esetében ndvelheti a lakossag
korében fellépd panik mértékét, amennyiben a tamadok — felhasznalva a hivatalos oldalakba
vetett kozbizalmat —, olyan hireket tesznek k6zz¢, amelyek stlyosabb kovetkezményeket kom-
munikalnak, vagy olyan intézkedéseket fogalmaznak meg, amelyek tovabbi emberéleteket
veszélyeztetnek.

A 9.4. tablazatban a Banyasz Péter és Fekete Csanad altal azonositott szervezeti kockazatok
tipusait abrazoltuk, amelyek eligazodast nyujtanak a kockazatelemzéshez.
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9.4. tablazat: A kézosségi média fenyegetettségei

Fenyegetési kategoria

Technikai
és eszkozalapu
fenyegetések

Fenyegetés
Sériilékenységek
kihasznalasa

Fenyegetés leirasa

Szoftveres sériilékenységek kihasznalasa, amelyek
lehet6vé teszik az eszk6zok feltorését és az érzékeny
adatokhoz valo illetéktelen hozzaférést.

A szervezet megitélését
érinté fenyegetések

A szervezetet

érinté hamis vagy
rosszindulata
informaciok kozzététele

A szervezetet lejarato informdaciok nyilvanossagra
hozasa a kozosségi halozatokon. Ezeket gyakran
valamilyen szervezett dezinformdacios vagy
propagandahadjéarat részeként hajtjak végre.

A szervezet
kozosségimédia-
oldalainak eltéritése

A tamadok valamilyen méodszert felhasznalva
illetéktelen hozzaférést szereznek a szervezet
kozosségimédia-profiljaihoz, ahol olyan informaciokat
tehetnek kozz¢, amelyek romboljak a tarsadalmi
megitélést. Emellett a szervezet megitélését
rombolhatjak az alcsoportok nevében kozzétett
félrevezetd informaciok, amelyek a gyanutlan
felhasznalokat megtéveszthetik, és panikot kelthetnek.

A munkavallalokat
érint6 fenyegetések

Social engineering
tamadasok

A koz6sségi médian keresztiil a timadok konnyen
kapcsolatba tudnak lépni a munkavallaloval,

a hiszékenységét kihasznalva pedig kiilonbozo
tamadasok valosithatok meg. Ezek segitségével
illetéktelen hozzaférést szereznek a munkavallalok
kozosségimédia-profiljaihoz, ahol érzékeny
informaciokhoz férhetnek hozza. Kiemelt figyelmet
kell forditani a kiilonb6z6 online levelezdkliensekre,
amelyek gyakran dssze vannak kotve a kozosségimédia-
profilokkal.

OSINT-alapu
informaciogyijtés

A szervezetre vonatkozo informaciok 0sszegyiijtése
az egyre boviild OSINT-modszerekkel. A kdzosségi
média jol hasznalhat6 a munkavallalok kilétének
megallapitasara és a rajuk, valamint a szervezetre
vonatkozo informaciok dsszegytijtésére.

A szervezetet érintd
informaciok szandékos
kiszivarogtatasa

A munkavallalo altal hozzaférhet6 érzékeny belsé
informaciok tudatos kiszivarogtatasa a kozosségi
médidban rombolhatja a szervezet jo hirnevét

és tarsadalmi megitélését.

A miveleti biztonsagot
érintd fenyegetések

Bejegyzések, képek
és videok engedély
nélkiili kozzétele

a kozosségi médiaban

Az allomany tagjai el6zetes engedély nélkiil tesznek
kozz¢é informaciokat egy miivelet végrehajtasa soran,
amivel veszélyeztetik a miiveleti biztonsagot.

Geolokacios adatok
nyomon kovetése

A bekapcsolt eszkozokon futd kozosségimédia-
alkalmazasok 4ltal gyiijtott geolokacios adatok nyomon
kovetése. Mindez jelent6sen kihathat a miiveleti
biztonsagra.

Forrds: Banyasz Péter és Fekete Csanad szerkesztése
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A kockazatelemzés egyik legalapvetébb modja a SWOT-analizis, amely a szervezet erdsségeit,
gyengeségeit (mint bels6 tényezdket), illetve lehetdségeit és fenyegetéseit (mint kiilsé tényezo-
ket) veszi alapul. A 9.5. tablazatban egy lehetséges SWOT-analizist végeztiink a szervezet aktiv
kozosségimédia-hasznalatat vizsgalva.

9.5. tablazat: SWOT-analizis az aktiv szervezeti kozdsségimédia-hasznalattal kapcsolatban

SWOT Pozitiv oldal Negativ oldal
Belso Erdsségek Gyengeségek
tényezok  — Informaciok nyilvanossagra hozatalanak — Informaciobiztonsagi tudatossag alacsony
ellenérzott formaja szintje
— Egységes arculat — A kozosségi média hasznalatat érintd
— Kozvetlen és nyilt kommunikacios csatorna megfeleld kontrollok hidnya

a tarsadalom felé

Kiilsé Lehetéségek Fenyegetések
tényezok - Tarsadalmi megitélés javitasa — Kritikus informaciok kiszivargasa
— Félrevezet6 informaciok és alhirek — Miiveleti biztonsag sériilése
hatasainak csokkentése — Szervezet tarsadalmi megitélésének romlasa

— A tarsadalmi fesziiltség és panik megel6zése

Forras: Banyasz Péter és Fekete Csanad szerkesztése

A fentiek elkeriilése érdekében, 6sszhangban a 2013. évi L. torvény az allami és dnkormanyzati
szervek elektronikus informaciobiztonsagarol* rendelkezéseivel sziikséges a szervezeten beliil
az alapvet6 informaciobiztonsagi tudatositd képzések szervezése, amelyeknek vonatkozniuk
kell tobbek kozott:

— A kétfaktoros hitelesités hasznalatara: amennyiben a timadok megszerezték a profilunk-
hoz tartozo jelszavunkat, a belépéshez sziikséges egy véletlenszertien generalt, rovid
ideig €16 szamsor megadasa is, amelyet a telefonunkra kiildenek. Ez figyelmeztet, illetve
segithet kiszlirni az illetéktelen belépési kisérleteket.

— Azonossagkezelésre: ez egyrészt az egyes adminisztratorok esetében eltérd jogosultsa-
gok kezelését teszi lehetévé, masrészt a korabban mar emlitett egykori alkalmazottak
visszaélésével kapcsolatban érvényes figyelemmel fligg 6ssze.

— Jelszokezelésre: a megfeleld jelszoszabalyok hasznalatara, amelyeket meghatarozott id6-
kozonként valtoztatni sziikséges. Kiilondsen fontos lenne egy jelszOmenedzser-program
hasznalata, amely véletlenszerlien general erds jelszavakat, a védelmiik pedig erds tit-
kositassal biztositott.

—  Privat eszk6zok fokozott védelmére: a kiilonb6z6 informatikai eszkdzok eltérd bizton-
sagi kockazatot jelentenek, ebbdl kovetkezden, ha példaul a munkahelyi informatikai
eszk6zok magasabb szintli védelmi megoldasokat alkalmaznak is, az otthoni vagy sajat
mobileszkdziink nem megfelel6 védelme tamadasi feliiletet szolgaltat. Példaul, ha az ott-
honi operacios rendszeriink nem jogtiszta, hanem crackelt verziot hasznalunk, az maga-
ban hordozza azt a lehetséget, hogy a crack olyan kartékony kddot tartalmaz, amellyel

41 2013. évi L. torvény az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol.
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hozzaférhetnek a rendszeriinkhodz. Ehhez kapcsolodik az eszk6zokon hasznalt programok,
driverek up to date-en tartasa.

— Az oldalak alapvetd biztonsagi beallitasainak elsajatitasara.

— Adatvédelemre, amelynek keretében nem csupan arra kell kihegyezni az oktatast, hogy
milyen kockazatokat rejtenek a k6zosségi oldalak, az ily moédon gyfijtott adatokat hogyan,
milyen célbol hasznalhatjak fel, de emellett fontos részét kell képezze azoknak a gya-
korlatoknak az ismertetése is, amelyekkel ndvelheté a maganszférank, és csokkenthetd
a technologiai adatgyijtés (példaul a privat szférat erdsitd technologiak ismertetésével,
cookie-k, [cross-site] trackerek, scriptek tiltasaval, anonimizalok, VPN hasznalataval).

—  Social engineeringre: ezen beliil kiilonosen az adathalasz technikakra, az elleniik vald
védekezés modjaira.

Osszefoglalas, feladatok

Jelen fejezet arra vallalkozott, hogy a kozigazgatasi szféra szamara fogalmazzon meg olyan
ajanlasokat, amelyek abban segithetik az 6nkormanyzatokat, illetve telepiiléseket, vagy akar
altalanossagban a kozigazgatasi, allamigazgatasi szerveket is, hogy valoban jo, szerethet6 és jol
hasznalhat6 web 3.0-s, augmented reality megoldasokat rendeljenek meg és fizessenek ki. A digi-
talis turizmus, sét az e-kozigazgatas fejlédése is csak jo mindségi, felhasznaldi részvétellel
fejlesztett feliiletekkel képzelhetd el.

Feladat

Gondoljanak ki 2-3 fés csoportokban egy webkettes, webharmas telepiilési kampanyt!
Mi lenne a kampany f6 lizenete, és hogyan épiilne fel?

Kiket biznanak meg a kiilonb6z6 appok, online feliiletek elkészitésével?

Hogyan vélasztanak 6ket ki?

Tegyenek részletes javaslatokat! (Kiilon papiron dolgozzanak.)

Fébb fogalmak
» adatbiztonsag * incidens
* adatszivargas » jogosultsagkezelés
» adatvédelem * kockazatelemzés
e anonimizalas * nyilt forrasu informaciogyijtés
» befolyasolas * nyomkdvetd
« BYOD « sériilekenység
» fake news ¢ SWOT-analizis
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Attekinté kérdések

1. Engedélyezné-e a nemzetbiztonsagi szolgalatok munkatarsainak a k6zosségimédia-hasznalatot?
Valaszat indokolja!

2. Engedélyezné-e a minisztériumok munkatarsainak a kozosségimédia-hasznalatot? Valaszat indokolja!

3. On egy 6nkormanyzat informaciobiztonsagi felelése. Milyen szabalyokat alkotna az 6nkormanyzat
Facebook-oldala kezel6jének?

4, On egy dnkorményzat informéaciobiztonsagi felelése. Milyen oktatést tartana a munkatarsainak
a kozosségimédia-hasznalatot illetéen?
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Banyasz Péter

X. Biztonsagtudatossag a digitalis térben

A fejezet célkitiizése

A fejezet arra torekszik, hogy a kiberbiztonsag fogalmi fejlédésével bemutassa azokat az dsszetett
kockazatokat, amelyek nem csupan a mindennapokban, de a késébbiekben, a munkavégzés soran
is jelentdsen befolyasolhatjak az olvaso biztonsagat. A fejezet attekinti a kiilonb6z6 kiberbizton-
sagi fenyegetettségeket a motivaciok alapjan, ezzel is segitve a 1étez6 kockazatok értelmezését.
Jelen iras nem torekszik arra, hogy 100%-0s biztonsagot nytjtson az olvasonak, hiszen a teriileten
jellentkez6 kockazatok folyamatosan valtoznak, egyre szofisztikaltabbak lesznek, igy nem is
adhat a fejezet egy biztos megoldast. A cél, egy olyan gondolkodas formaldsa, ami érdekeltté
teszi az olvasét abban, hogy folyamatosan fejlessze a kiberhigiéniai képességeit.

Bevezetés

1934, Nagy-Britannia. Alexander Mihajlovics Orlov ezredes Sztalin utasitasara londoni rezi-
densként azt a feladatot kapja, hogy a szocialista eszmékkel baratkoz6 fiatalokat szervezzen be
szovjet tigyndknek, lehetdleg olyanokat, akik Ofelsége titkosszolgalataban fognak elhelyezked-
ni.' A két vilaghaboru kozott Nagy-Britannidban a baloldali, kommunista eszmék fogadtatasa
a tarsadalmi elit ifjusaga korében népszeriinek szamitott, am a kozvélekedés szerint harminc-
éves korukra ,,kinOttek” ezekbdl az eszmékbdl, és a tovabbiakban tisztes életet éltek. Orlov
tisztaban volt azzal, hogy kdnnyebb olyan, a palyajuk elején allo fiatalokat megkornyékezni,
akik tjuk egyengetésével jutnak el a kivant poziciokba. A beszervezés kiilonb6zé stratégiak
mentén torténhetett, legyen sz6 megvesztegetésrol, zsarolasrdl, de az ideologiai elkotelezodés
egy adott eszme mellett hatékonyabb motivaciot jelent. Orlov ezért tobbek kdzott a Cambridge
Universityt valasztotta a ,,toborzas” helyszinéiil, hiszen az egyetemen beliill mikodott mar a hall-
gatok korében a nagy népszeriiségnek 6rvendé Cambridge University Socialist Society nevii
szervezet, amely egy kommunista eszméket vallo ifjusagi klub volt, illetve a végzett hallgatok
nagy eséllyel Nagy-Britannia katonai, politikai, nemzetbiztonsagi, gazdasagi vezetdivé valtak.
Orlov stratégidja miikodott, hiszen az 6 nevéhez flizédik a hirszerzés-torténelembdl jol ismert
,cambridge-i 6tok”, vagyis Kim Philby, Donald Duart Maclean, Guy Burgess, Anthony Blunt
és feltehet6en John Cairncross? hirszerz beszervezése. Mindannyian a brit elit korébe tartoztak.
Orlov munkajat segitette az egyetemen tanitd, kommunista eszméket vallo kézgazdasz, Maurice
Dobb, aki nagy hatast gyakorolt a fiatalokra. Az ideologiai elkdtelezodés mellett a beszervezést
segitette, hogy Blunt és Burgess bizonyitottan homoszexualisok voltak, Maclean valészin{isithe-
téen biszexualis beallitottsagt volt. Az 1930-as évek Nagy-Britannidjaban, és még évtizedekkel

' Michael Heffernan: The Interrogation of Sandor Rado: Geography, Communism and Espionage between
World War Two and the Cold War. Journal of Historical Geography, 47. (2015), 1. 74-88.
2 A ,cambridge-i 6tok” 6tddik tagjat hivatalosan sosem azonositottak.
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késbbb is, ez sulyos biincselekménynek szamitott.> Orlov varakozasainak megfelel6en az ,,6tok”
kés6bb komoly beosztasokat toltdttek be, Kim Philby példaul egy idében a Szovjetunio elleni
brit hirszerzés egyik vezetdje lett, ily modon az amerikai—brit partnerszolgalati egyiittmikodés
kovetkeztében az amerikaiak altal megszerzett és a briteknek atadott informacio a szovjetekhez
is eljutott.® Masok a kezdetektdl ralattak az amerikai atomfegyver fejlesztésére.

Napjainkban az infokommunikaciés technoldgiak (a tovabbiakban IKT) egyre kiterjedtebb
rendszert alkotnak, szamuk a jovoben jelentdsen emelkedni fog, ami szamos j tipusu biztonsagi
kockazatot jelent.

Mindebbdl 1athato, hogy nem tudjuk kivonni magunkat ezeknek az eszkdzoknek a hatdsa
aldl, hiszen a tarsadalmunk minden alrendszerében iranyitjak a kiilonb6z6 folyamatokat. Ebbol
kovetkezden kiemelten fontos, hogy a felhasznalok a lehetd legmélyebb ismeretekkel rendelkezze-
nek az infokommunikacios technologiak hasznalataval kapcsolatban, aminek nemcsak a digitalis
irastudasban, hanem az adat- és informaciobiztonsagi tudatossagban is meg kell jelenni. A fejezet
célja, hogy ez utobbival kapcsolatban komplexen mutassa be a biztonsagtudatossag szerepét,
hiszen ahogy Kim Philby és tarsai példajaban is lathattuk, a k6zszolgalatban dolgozok az alta-
luk kezelt adatok okan kiilonosen kitettek a tamadasoknak. A ,,cambridge-i 6t6k” véleményiink
szerint fontos tanulsaggal szolgalnak a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem hallgatoi el6tt.

Az informacids kornyezet megjelenése

Annak érdekében, hogy a biztonsagtudatossag fogalmat komplexen értelmezhessiik, roviden
sziikséges attekinteni az internet fejlédésének torténetét. Az internet olyan globalis szamitogépes
halozat, amelyen a szamitogépek az internetprotokoll (IP) segitségével kommunikalnak. Mint
az kozismert, az internet egy amerikai katonai fejlesztés eredményeképpen keriilt at a civil életbe.
Az 1960-as években a szovjetek Girversenyben betoltott folényének ellenstilyozasara Dwight D.
Eisenhower elndk létrehozta a Defense Advanced Research Project Agencyt, vagy ismertebb
nevén a DARPA-t. A DARPA egyik projektje volt egy olyan szamitogép-halozat kifejlesztése,
amely egy esetlegesen az Amerikai Egyesiilt Allamokat érinté nuklearis timadas esetén a meg-
marado infrastruktarat képes lett volna miikodtetni. Az 1970-es években jelent meg az e-mail,
ekkorra az egyetemek, a kiilonb6z6 kutatdintézmények is kapcsolodni tudtak az internethez.
Az 1980-as években rohamosan fejlédésnek indult az otthoni személyi szamitogépek piaca, ami
1992-re elvezetett a vilaghalo, a world wide web kialakulasahoz, vagyis a ma ismert internet
megsziiletéséhez. Az internetre a 90-es években a demokracia zalogaként tekintettek, egy olyan
eszkozként, amelyen keresztiil mindenki szabadon, az anonimitasnak koszonhetden a felelds-
ségre vonas félelme nélkiil kinyilvanithatja politikai, lelkiismeretei vagy barmilyen véleményét.
Az internet legnagyobb kockazatanak ekkorra az emberek elmaganyosodasat lattak, eszerint
az internetezok eltdvolodnak egymastdl, kivonulnak a tarsadalombdl, és életiiket egy lesotétitett

3 Ezzel kapcsolatban érdemes felidézni Alan Mathison Turing példajat. Turing a modern szamitogép-tu-

domany egyik atyja, aki a masodik vilaghabort alatt jelentésen hozzajarult, hogy a britek feltdrjék a meg-
fejthetetlennek hitt német Enigmat, ami nagyban hozzajarult a szovetségesek gyézelméhez. 1952-ben
homoszexualitdsa miatt elitélték, a bortonbiintetés helyett végiil libidocsokkentd hormonkezelést valasztott.
4 Példaul ennek kovetkeztében értesiiltek 1961-ben a kubaiak a tervezett amerikai invaziorél a Disz-
nd-6bdlben, és az idében megkezdett mozgodsitas eredményeként visszaverték a megszallo erdket.
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szobaban, a monitor eldtt ilve fogjak leélni. Mint latni fogjuk, nem csak ez a vélekedés valtozott
meg par évtized alatt.

A kibertér kifejezésiink a gérog kyber szobol szarmazik, amely hajozasra alkalmas teret
jelent. A kifejezést William Gibson science fiction ird alkotta meg, eldszor az 1982-ben meg-
jelent Izz6 krom cimii regényében hasznalta, de a két évvel kés6bb megjelent Neuromdanc tette
kozismertté. Gibson regényei ota kiilonb6z6 fogalmi meghatarozasok sziilettek a kibertérre, de
foldrajzi értelemben az infokommunikacios technoloégiakban megnyilvanulé térfogalmat jelent,
nem pedig a technoldgiara utal.’ A kibertér térszerkezetének leirasara szamos kisérlet sziiletett
geometriai, formai, szerkezeti jellemzdinek meghatarozasaval. A térgeometriai jellemzok fel-
tarasa azonban nem egyszert, hiszen a kibertér szamos kiilonb6z0, eltérdé funkcioju tartomany-
bol tevodik Ossze, illetve mindegyik mesterségesen konstrualt. A kiilonbozé térfelfogasokat
az alapjan alkottak meg, hogy a fogalom hasznaldi a kibertér mely csoportjaval foglalkoztak.
Ez alapjan a kovetkezokrol beszéliink:

— Koncepcionalis térfelfogas: ez alatt az IKT 6nallo belsd terét értjiik, az internetet és annak
alkoto térrészeit, példaul az e-mailek terét, a fajlatvitel terét. Ebben az értelmezésben
az internet az abszolut kibertér.

— Infrastrukturalis térfelfogas: a kibertér leginkabb fizikai megkozelitése — azok a hat-
térben meghuzodo infrastrukturalis elemek, amelyeken a virtualis interakciok lezajla-
nak — szerverek, gerincvezetékek, optikai kabelek stb.

— Oldaltérképek terei: nagyban hasonlatosak a konyvekben talalhaté tartalomjegyzékekhez.
Az oldaltérképek egyfajta modellezési eljarasok, a honlapokon elhelyezett itmutatok,
amelyek a honlap tartalmaban segitenek eligazodni a felhasznaloknak. Ez esetben mar
nem beszélhetiink semmiféle fizikai leképezésrol, foldrajzi lokalizaciordl, kizardlag
a virtualis térben értelmezhetd.

— A sajatos ,,pava” modellek terei: az egyik legelvontabb térfelfogas, amelynek 1ényege,
hogy egy nyomkoveto eljarassal az informacios csomagok utvonalat kovetik a halozatban
(a kiindulasi ponttdl a célig), majd ezeket vizualis modon faszerkezethez vagy pavatollhoz
hasonlo abran jelenitik meg. Az eljaras célja, hogy az internet belsé szerkezetét térképezze
fel. Maga a ,,pava” térkép az internethez hasonléan folyamatosan valtozik, hol bdviil, hol
szlkiil, igy a teljes feltérképezés megoldhatatlan feladatnak bizonyul. A ,,pava” modellben
a térszerkezet mar 6nallo belso teret alkot, hijan minden fizikai kapcsolatnak.

— Virtualis vilagok: maga a fogalom egy er6teljes sziikités az internethez képest, digitalis
technoldgiaval 1étrehozott vilagot jelent, az altala képzett perceptualitast értjiik alatta.
Megalkotasa mogott az az egyszerii igény huzodik meg, hogy az informéacié konnyebben
kezelhetévé valjon. Sajatossaganak tekinthetd, hogy a digitalis kdrnyezetben a felhasznald
is jelen van. A virtualis valosag eszkdze lehet példaul az okosszemiiveg.

A kibertér szakit a klasszikus térfelfogassal, hiszen nem képes értelmezni szamos fizikai alap-
vonast, amelyek hatasara a tér halmazt alkot, azonban bizonyos térszerkezeti elemek mégis
kimutathatok benne, ami altal teljesen Gj interpretaciot jelent a virtualis térben. Ilyen katego-

5 Meészaros Rezs0: A kibertér tarsadalomfoldrajzi megkozelitése. Magyar Tudomany, 1. (2001), 7. 769-779.
6 Jakobi Akos: A virtualis vilag terei — Reflexiok Mészaros Rezsé ,,A kibertér tarsadalomfoldrajzi meg-
kozelitése” ciml tanulmanyahoz. Magyar Tudomany, 2. (2002), 11. 1482—1491.
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riaként értelmezhet6 a kiils6 és bels6 tér, a hely, a helyzet, a tavolsag, az irany, a hatar, illetve
a kiilonboz6 szintek.”

A kibertér fogalmanak meghatarozasara a magyar stratégiai gondolkodasban viszonylag
koran sziilettek kisérletek. A magyar kormanyzat az Eurdpai Unio tagallamainak élmezényébe
tartozott, amikor a 2010-es évek elején megalkotta azokat a stratégiakat, jogszabalyokat, ame-
lyek a kibertérrel kapcsolatos kockazatok felmérését, kezelését hivatottak ellatni. Magyaror-
szag 2012-ben megalkotott Nemzeti Kiberbiztonsagi Stratégiaja j alapokra helyezte hazank
kibervédelmét.® A stratégia a kovetkezé megfogalmazast tartalmazza: ,,A kibertér globalisan
Osszekapcsolt, decentralizalt, egyre ndvekvo elektronikus informacios rendszerek, valamint ezen
rendszereken keresztiil adatok és informaciok forméjaban megjelend tarsadalmi és gazdasagi
folyamatok egyfittesét jelenti.””

Komplexebb megkdzelitését adja a kibertérnek Haig Zsolt. A szerz6 megallapitasa szerint
»egyértelmiien kijelenthetjiik, a kibertér fontos jellemzdje, hogy abban az elektromagneses
spektrumot felhasznalva és/vagy vezetékes kapcsolaton keresztiil halozatba kotott infokommu-
nikacios rendszerek mitkddnek, amelyek kiilonbozo elektronikus informaciokezelési tevékeny-
ségeket (elektronikai uton végrehajtott adatszerzés, adatfeldolgozas, adattarolas, kommunikacio
stb.) végeznek. A kiillonb6z6 haldzatba kapcsolt infokommunikaciés rendszerek az informacios
kornyezet azon tartomanyat hasznaljak, amelyben e rendszerek miikédnek, 1éteznek (fizikai
dimenzidban), a kiilonb6z6 elektronikus informaciokezelési folyamatok zajlanak (informa-
ciés dimenzidban), valamint e rendszerek elleni tevékenység és védelem megvalosul (fizikai
és informacios dimenzioban). Ebbol kovetkezden tehat a kibertér az informacios kdrnyezet fizikai
és informaciés dimenzidjaban értelmezhetd.”!?

Véleményem szerint, nagyban kapcsolodik a kibertér védelméhez az, hogy mit értiink a kiber-
tér fogalma alatt, milyen térfelfogasként gondolkodunk réla, miket azonositunk az dsszetevoiként.
Teljesen mas védelmi mechanizmusokat kell alkalmaznunk a koncepcionalis, illetve az infra-
strukturalis térfelfogas esetében, hisz mig elobbi alapvetéen az internetet érti a kibertér alatt,
addig az infrastrukturalis értelmezés esetében a védendd entitasok a fizikai térben is jelentkez-
nek, ami teljesen eltérd védelmi megoldasokat kovetel meg. Ennek igazolasara az 6ceanok fene-
kén megtalalhato tavkozlési kabelek kivalo példaval szolgalnak, ezek védelme tobb alkalommal
a NATO nyugtalansagat idézte el6, amikor orosz tengeralattjarok rendszeresen megkozelitették
ket 2017 decemberében. Az Atlanti-6cean északi részén lefektetett kabelek felelnek Eszak-Ame-
rika és Eurdpa kozott az internetes kommunikacio biztositasaért. Nem nehéz belatni, hogy egy
célzott tamadassal, amely diszfunkciot okoz a tavkozlési kabelekben, oriasi karokat lehet okozni.

Fontos megemliteni a nemzetkdzi jogban szabadon hasznalhato teriiletet, avagy a res commu-
nis omnium ususként hasznalt fogalmat. Ennek 1ényege, hogy az allamok felségjoga csak bizonyos
tavolsagig terjed a partvonaltol, ezen tul nem érvényesithetik joghatésagukat. A szabadon hasz-
nalhato terek hatalyaba tartozik a vilagiir, az Antarktisz, a tengerfenék és a nyilt tenger, amihez
Ujabban 6todikként a kibertér is sorolhato. Ezekben a terekben nem értelmezhetd az allamok
szuverenitasa, azonban szamos olyan biztonsagi kockazat forrasat jelentik, amelyek jelentdsként

7 Banyasz Péter: A kozosségi média lehetdségei és kihivasai a védelmi szféraban, PhD-értekezés. Buda-
pest, NKE Katonai Miiszaki Doktori Iskola, 2018.

8 Rajnai Zoltan — Fregan Beatrix: Uj alapokon a magyarorszagi kibervédelmi stratégia. Miiszaki Tudo-
manyos Kozlemények, 4. (2017), 7. 351-354.

® 1139/2013. (111. 21.) Korm. hatarozat Magyarorszag Nemzeti Kiberbiztonsagi Stratégigjarol.

19" Haig Zsolt: Informdcié — tarsadalom — biztonsdg. Budapest, NKE Szolgaltato Nonprofit Kft., 2015.
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értékelhetdk. Ennek igazolasara a Stop Online Piracy Act (,,megallj az internetes kalozkodasnak
torvény”, a tovabbiakban: SOPA) elleni fellépés kivalo példaval szolgal."! A szerz6i jogvédelem-
mel foglalkoz6 lobbicsoportok kiharcoltak 2011-ben, hogy az amerikai térvényhozas elé keriiljon
a SOPA, ami az online kalozkodassal szemben egy korabbiakban nem 1étezd, kiterjesztett jog-
korrel és szigorral 1épett volna fel. Magat a térvénytervezetet a Kongresszus szamos tagja mellett
Barack Obama elnok is tamogatta. Veliik szemben hataroztak meg magukat a nagy technologiai
cégek, mint a Google, Facebook és egyebek, amelyek tdmogatdkat szereztek az Anonymous
hacktivista csoportok, valamint a vilag internetez8inek korében.'? Az egyre novekvo, kozos-
ségi oldalakon zajlo tiltakozasok hatasara fokozatosan hatraltak ki a Kongresszusban korabban
tamogatd képviseldk, beleértve Obama elndkot is. Mindez végiil a torvénytervezet bukasahoz
vezetett, ami, azt gondolom, egy igen fontos fordulopontot jelentett. Egy, az Amerikai Egyesiilt
Allamok teriiletén hatalyos jogszabalyt azért nem fogadott el az amerikai torvényhozas, mert
az amerikai allampolgarokon feliil vilagszerte tamadtak az internetezok. Véleményem szerint
ez jogi értelemben az amerikai szuverenitas csorbulasat eredményezte, ami természetesen nem
csupan az Egyesiilt Allamokat veszélyezteti, hanem minden szuverén allam esetében kockazatot
jelent. Az eset masik tanulsaga a technologiai vallalatok ereje, amely a politikai dontéshozatalban
betoltott szerepliket is mutatja.

Mindebben komoly valtozast jelentett a kozosségi média megjelenése, e tankonyv el6z6
fejezetében mar targyaltuk ennek bizonyos kockazatait. A kdzdsségi média definialasara szamos
kisérlet sziiletett, dont6 tobbségiik a marketing tudomanyteriiletéhez kotédik, amely egyuttal
magan viseli annak jegyét, hogy elsésorban a marketinghez kapcsolédod fogalmakkal operal.
Az Oxford Dictionary a kozosségi médiat weboldalak és alkalmazasok Gsszességeként irja le,
amelyek hasznalataval a felhasznalok tartalmakat készithetnek és oszthatnak meg a k6zosségi
halozatokon."* Ehhez a definiciohoz kotheték az Andreas Kaplan és Michael Haenlein altal meg-
fogalmazottak, miszerint a kzosségi média ,,internetes alkalmazasok olyan csoportja, amely
a web 2.0 ideologiai és technologiai alapjaira €piil, ami el6segiti, hogy kialakuljon és atalakuljon
a felhasznalo altal 1étrehozott tartalom”. '

Elfogadva a Kaplan—Haenlein szerzéparos altal megfogalmazottakat, de mégis kiegészitve
a meghatarozast, a kozosségi média alatt olyan internetes oldalak és alkalmazasok dsszességét
értem, amelyeknél a szolgaltatd csupan a keretet biztositja, a tartalmat a felhasznalok allitjak
elé. Ebbdl kovetkezik, hogy a kozosségi média elsésorban a felhasznalok interakciojabol alakul
ki, ami a tobbi felhasznaldo megosztasabol, kiegészitésébodl akar részben/teljesen j tartalom
eléallitasat jelentheti. Elméletileg ez a tartalom folyamatosan valtozhat, kiegésziilhet, akar 1j
informaciok hatasara boviilhet. A fogalmi meghatarozast alapul véve a k6z6sségi média alko-
toi tehat olyan oldalak, amelyek megfelelnek a tartalom eldallitasa-megosztasa kritériumnak.
A ko6zosségi oldalak csoportositasara kiilonbozo elméletek 1éteznek, amelyek a felhasznalok,
alkalmazastipusok fiiggvényében kategorizaljak az egyes oldalakat.

I Madison Cartwright: Who Cares about Reddit? Historical Institutionalism and the Fight Against the
Stop Online Piracy Act and the PROTECT Intellectual Property Act. Policy Studies, 39. (2018), 4. 383—401.
12 Magyarorszagon példaul a népszerii vlogger, Szirmai Gergely buzditotta a Hollywood Hiriigynokség
nevii YouTube-csatornajanak kovetdit a peticiok aldirdsara.

13 Oxford Dictionary.

4 Andreas M. Kaplan — Michael Haenlein: Users of the World, Unite! The Challenges and Opportunities
of Social Media. Business Horizons, 53. (2010), 1. 59—68.
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Ngai és szerzotarsai példaul egy olyan konceptualis keretet ajanlanak elfogadasra, amely
harom egymasra épiil6 szintet feltételez.'> Véleményiik szerint modelljiik adoptalasa végiil
a kozosségi médiaval kapcsolatos kutatasok inter- €s multidiszciplinaris feldolgozasahoz vezet.

Az elso szint a kozosségi médiaval kapcsolatos elméleteket, modelleket jeloli. Idesoroljak
a szerzok:

— amagatartas-elméleteket (példaul személyiségjegyek,'¢ TAM-modell?);

— aszocialis tanuldselméleteket (példaul tarsadalmi t6ke,'® tarsadalmi identitas');

— a tomegkommunikacids elméleteket (példaul paraszocialis kapcsolatok,?® hasznalati-

juttatasi modell?").

A masodik szint a platformokat jel6li. Idesoroljak a szerzok:
— atartalommegoszté oldalakat (példaul YouTube, Picasa),
— akozosségi konyvjelzo oldalakat (példaul Pinterest),
— ablogokat, mikroblogokat (Blogger.com, Twitter),
— avirtualis/online k6zdsségeket (példaul Lonely Planet, Yahoo Answer),

15 Ngai et al.: Social media models, technologies, and applications. Industrial Management & Data Sys-
tems, 15. (2015), 5. 769—802.

1o Az egyes személyiségjegyek kategoridkba torténd sorolasanak az oka, hogy ily modon kiilonbséget
tudjunk tenni az egyes individiuumok k6zott, megértve ezaltal a viselkedésiik mogotti motivaciot, illetve
interperszonalis interakcioikat (P1éh Csaba — Boros Ottilia: Pszicholdgiai lexikon. Akadémiai lexikonok
A—Z. Budapest, Akadémiai Kiaddg, 2010).

17 A TAM-modell (Technology Acceptance Model), vagyis a technologiaelfogadas modellje szerint a fel-
hasznalo altal érzékelt hasznossag, valamint a technoldgia konnyed hasznalata hatarozza meg, hogy a fel-
hasznal6 az adott technologiat milyen kdnnyen fogadja el (Fred D. Davis: Perceived Usefulness, Perceived
Ease of Use, and User Acceptance of Information Technology. MIS Quarterly, 13. [1989], 3. 319-340.).
Az eredeti modell megalkotasa Davis nevéhez fliz6dik, ezt azonban tovabbfejlesztették. A TAM2-modell
a hasznossag mértékét meghatarozo tényezoket is figyelembe veszi (Viswanath Venkatesh — Fred D.
Davis: A Theoretical Extension of the Technology Acceptance Model: Four Longitudinal Field Studies.
Management Science, 46. [2000], 2. 186—200.), mint példaul imazs, szubjektiv norma, az output minésége,
az eredmény bizonyithatésaga és a munkarelevancia.

18 A tarsadalmi toke fogalma a kozgazdasagtanbol ismert tékefogalombol eredeztethetd. A tarsadalmi toke
az interperszonalis interakcidkban megbuvo eréforras, amely a kapcsolatok mennyiségének, mindségének,
illetve azok struktirajnak fliggvénye. A tarsadalmi téke eldsegitheti az egyén boldogulasat, illetve kollektiv
cselekvések hatasara a tarsadalom prosperalasat (Farkas Zoltan: A tarsadalmi téke fogalma é€s tipusai.
Szellem és Tudomdny, 4. [2013], 3. 106—133.).

A tarsadalmi identitas az emberek azon motivaciojat irja le, amely szerint csoporttagsaguk hatasara
pozitiv 6nértékelésre tegyenek szert. Ez alapjan a csoporthoz vald tartozas mas csoportokkal szembeni
Information, 13. (1974) 2. 65-93.

2 Munk Veronika megfogalmazasa alapjan paraszocialis kapcsolatok alatt azokat a kapcsolatokat értjiik,
»amelyekkel fenntarthatjuk magunkban a kozosségiség latszatat, részt vallalhatunk a csoportban, kozeliként
¢lhetjiik meg néhany ember életét, példaul a celebrityét. A valodi, kozeli emberi kapcsolatainkat — jobb
hijan — paraszocialis viszonyokra valtjuk fel.” Munk Veronika: Sztarsag, elméletben. Mediakutato.hu,
2020. szeptember 27.

2l Jay G. Blumler — Elihu Katz: The Uses of Mass Communications: Current Perspectives on Gratifications
Research. Sage Annual Reviews of Communication Research Volume III. New York, Sage Publications,
1974.
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— akozosségi haldzatokat (példaul Facebook, LinkedIn),
— avirtualis vilagokat (példaul Second Life).

A harmadik szint pedig az egyes alkalmazasi teriileteket fedi le, amelyek az el6z6 szintek integ-
— amarketing,
— atudasmegosztas,
— azugyfélkapcsolat-menedzsment,
— azegyiittmiikddésre vonatkozo tevékenységek,
— aszervezeti kommunikécio,
— az oktatas és képzés,
— ésaz egyebek.

A kiberfenyegetettségek osztalyozasa

A biztonsag sz0 a latin securus szobol (se = nélkiil, cura = aggodalom, félelem) ered. Megha-
tarozasara szamos definiciot alkottak, de a legegyszeriibb talan a ,,fenyegetettség nélkiili alla-
pot”.22 A biztonsagot altalaban sziikebb és tagabb értelemben vizsgaljuk. A sziikebb dimenziohoz
az egyéni, kollektiv és nemzeti biztonsagot soroljuk. Az egyéni biztonsag alatt az egyénnek azt
a képességét értjiik, amellyel képes megvédeni magat a karos behatasokkal szemben. A kollek-
tiv biztonsag az emberek egy sziikebb korének a biztonsagat jelenti, mig a nemzeti biztonsag
a nemzetek képessége az értekek, érdekek védelmével kapcsolatban. Ez utdbbin jellemzden a mas
allamok agressziv cselekedeteivel szembeni védelmet értjiik. Tagabb dimenzidban biztonsagon
a nemzetkozi biztonsagot értjiik, amelynek kézéppontjaban az all, hogy az allamok biztonsaga
Osszekapcsolhato, egyiittmikodés segitségével kolcsondsen erdsithetd. Az egylittmikddéshez
megfeleld szervezeti keretek sziikségesek, amelyek lehetévé teszik az allamok véleménycseréjét
és érdekeik harmonizalasat a gazdasag, a kiilpolitika, a biztonsagpolitika és a védelem teriiletén.
A hideghaboru idején a biztonsagot alapveten a katonai biztonsag primatusa jellemezte, azonban
a bipolaris vilagrend felbomlasaval paradigmavaltas ment végbe a biztonsagi tanulmanyokban.
Ennek hatasara Barry Buzan és tarsai értelmezésében a biztonsag fogalma kiszélesedett, mun-
kassaguk nyoman megkiilonboztetiink katonai, politikai, gazdasagi, tarsadalmi és kornyezeti
biztonsagot.

A fenyegetettség nélkiili allapot azonban nem dnmagaban valo, ahhoz, hogy elérjiik, kiilonb6z6
védelmi megoldasok sorat sziikséges alkalmazni. E megallapitas kiilondsen érvényes a kibertérre,
ahol a biztonsag megteremtését kiilonbozé dimenziokban sziikséges megvaldsitani. A 2013. évi
L. térvény az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol (a tovab-
biakban Ibtv.) az informaciobiztonsaggal kapcsolatos normativ szabalyozas egyik alapkove.
Az Ibtv. értelmez6 rendelkezései segitenek eligazodni a fentiekben. A tamadok célja — legyen
barmi is a motivaciojuk — az elektronikus informacios rendszerbe torténd behatolas. Eppen
ezért ennek biztonsaga ,,az elektronikus informacios rendszer olyan allapota, amelyben annak
védelme az elektronikus informacios rendszerben kezelt adatok bizalmassaga, sértetlensége

2 Haig (2015): i. m.
2 Barry Buzan — Ole Waever — Jaap de Wilde: Security: A New Framework for Analysis. Boulder, Lynne
Rienner Publishers, 1997.
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és rendelkezésre allasa, valamint az elektronikus informacios rendszer elemeinek sértetlensége
és rendelkezésre allasa szempontjabol zart, teljes kord, folytonos és a kockazatokkal aranyos”.
Vizsgaljuk meg picit alaposabban e fogalmat, ugyanis szamos fontos kifejezést tartalmaz. Az elsé
és legfontosabb, hogy az elektronikus informacios rendszerben kezelt adatok esetében biztositani
sziikséges az ugynevezett ,,CIA”-harmast, amely az adatok bizalmassagat (Confidentiality),
sértetlenségét (Integrity) és rendelkezésre allasat (Availability) jeloli. Az Ibtv. alapjan:

— a,bizalmassag: az elektronikus informacios rendszer azon tulajdonsaga, hogy a benne
tarolt adatot, informaciot csak az arra jogosultak és csak a jogosultsaguk szintje szerint
ismerhetik meg, hasznalhatjak fel, illetve rendelkezhetnek a felhasznalasarol”,

— a ,sértetlenség: az adat tulajdonsaga, amely arra vonatkozik, hogy az adat tartalma
és tulajdonsagai az elvarttal megegyeznek, ideértve a bizonyossagot abban, hogy az az
elvart forrasbdl szarmazik (hitelesség) és a szarmazas ellendrizhetdségét, bizonyossagat
(letagadhatatlansagat) is, illetve az elektronikus informacios rendszer elemeinek azon
tulajdonsagat, amely arra vonatkozik, hogy az elektronikus informacios rendszer eleme
rendeltetésének megfeleléen hasznalhatd”;

— a,rendelkezésre allas: annak biztositasa, hogy az elektronikus informéacios rendszerek
az arra jogosult személy szamara elérhetdek és az abban kezelt adatok felhasznalhatoak
legyenek”.

A zart védelem 1ényege, hogy szamitasba vegyiik az dsszes 1étez6 fenyegetést. A védelem foly-
tonos, ha az idében valtozo koriilmények és viszonyok kozott is megszakitas nélkiil megvalo-
sul, tovabba teljes kor(i, ha az elektronikus informacios rendszer valamennyi elemére kiterjed,
kockazatokkal aranyos pedig, ha a védelem koltségei aranyosak a fenyegetések altal okozhato
karok értékével (lasd érdekességként a 10.1. abran ennek matematikai képletét).

r: a kockazat (Ft/év)
r=3(p xd) T: a relevéns fenyegetések halmaza
teT ¢ pt: egy adott kockazat bekovetkezésének gyakorisaga (1/év)
dt: egy adott kockazat bekovetkezésébdl szarmazo kar (Ft)

10.1. abra: Kockdzattal aranyos védelem matematikai képlete
Forrds: Muha Lajos — Krasznay Csaba: Az elektronikus informdcios rendszerek biztonsaganak menedzse-
lése. Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2018.

Fontos réviden tisztazni a kockazat fogalmat is, hiszen ennek mértéke befolyasolja a védeke-
zést. Az Ibtv. alapjan a kockazat ,,a fenyegetettség mértéke, amely egy fenyegetés bekovetke-
zése gyakorisaganak (bekovetkezési valosziniiségének) és az ezaltal okozott kar nagysaganak
a figgvénye”.

Annak érdekében, hogy csokkentsiik a biztonsagi események bekovetkezésének valosziniisé-

gét, kiilonboz6 védelmi megoldasokat alkalmazunk. Az Ibtv. az alabbi eljarasokat hatarozza meg:
»adminisztrativ védelem: a védelem érdekében hozott szervezési, szabalyozasi, ellenor-
zési intézkedések, tovabba a védelemre vonatkozo oktatas™;

- ,fizikai védelem: a fizikai térben megvaldsuld fenyegetések elleni védelem, amelynek
fontosabb részei a természeti csapas elleni védelem, a mechanikai védelem, az elekt-
ronikai jelzérendszer, az él6erds védelem, a beléptetd rendszer, a megfigyeld rendszer,
a taparamellatas, a sugarzott és vezetett zavarvédelem, klimatizalas és a tlizvédelem”;

- logikai védelem: az elektronikus informacids rendszerben informéacioétechnologiai esz-
kozokkel és eljarasokkal (programokkal, protokollokkal) kialakitott védelem”.
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Amikor kiberfenyegetettségekrol beszéliink, jellemzdéen a tamadok motivacioja alapjan katego-
rizaljuk azokat. A szakirodalom 6tféle motivaciot kiilonboztet meg, amelyek k6zott gyakran
fedezhetiink fel atfedéseket, 6sszemosddasokat. Egy tankdnyvben a statisztikai adatok sze-
repeltetése indokolatlannak tiinhet, hiszen mire vélhetden a kiadvany megjelenik, az adatok
elavultaknak mindsiilnek, nem is beszélve az azt kovet6 évekrdl, amig a tankonyvet hasznaljak.?
Ennek ellenére az egyes trendek bemutatasara, illetve az indikatorok bemutatasara alkalmasak
lehetnek. Az alabbiakban a Hackmageddon nevii weboldal 2019-es évre vonatkozo statisztikai
adatain keresztiil vizsgaljuk meg az egyes kiberfenyegetettségeket. Fontos latni, hogy az adatok
kizarolag a bejelentett incidenseket tartalmazzak, ily médon nem teljesek. Ennek egyik oka,
hogy szamos esetben az aldozatok nem is veszik észre, hogy kibertamadas alanyaiva valtak. Egy
masik ok lehet, hogy nem jelentik az egyes tamadasokat. No de nézziik, mit mutatnak a szamok!

A 10.2. abran a 2019-ben bekovetkezett kibertamadasok szamat lathatjuk, 6sszesen 1802 ese-
tet szamlal, ez 2018-hoz képest 465-¢l tobb esetet jelent, illetve honapokra térténd bontasban
a 10.3. abran tiintettiik fel a trendeket.

28 4

55

‘ B Kiberblinozés

B Kiberkémkedés
Hacktivizmus

B Kiberhadviselés

B Nemismert

10.2. abra: Kibertamadasok darabszama 2019-ben, motivaciok alapjan
Forrds: a hackmagaddon.com alapjan a szerz6 szerkesztése
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10.3. abra: A kibertamadasok megoszlasa 2019-ben, havonta a motivacio alapjan
Forras: a hackmageddon.com alapjan a szerzd szerkesztése

2 Jelen fejezet 2020 oktoberében késziilt.
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Tekintsiik at ez alapjan, mit is jelentenek az egyes motivaciokhoz kapcsolodé tamadastipusok.
Mint a 10.2. abran is lathato, a legnagyobb aranyban a kiberblinzéshez kéthetd eseteket talalunk,
ami az 0sszes tamadas kozel 84%-at adja. A kiberblindzés célja informatikai rendszerek felhasz-
nalasaval az anyagi haszonszerzés, célpontjai kozott az tizleti és politikai vilag szerepldi egyarant
megtalalhatok.” A kiberbiin6z6k leggyakrabban az alabbi tamadastipusokat alkalmazzak:2¢

— visszaélés malware-ekkel?” (példaul CryptoLocker, WannaCry, NotPetya stb.).

— gyerekek szexualis kizsakmanyolasa;*®

— fizetbeszkozzel elkdvetett csalas;

—  social engineering,*

— adatok megszerzése, haldozatok tamadasa;

— létfontossagh rendszerelemek ellen elkdvetett tamadasok;

% Krasznay Csaba: A polgarok védelme egy kiberkonfliktusban. Hadmérndk, 7. (2012), 4. 142—151.

26 Banyasz Péter — Krasznay Csaba: Kiberbiztonsagi incidensek a magyar kozigazgatasban. In Kaiser
Tamas (szerk.): 4 J6 Allam mérhetésége I, Budapest, Nordex Nonprofit Kft. — Dialég Campus Kiado,
2019. 249-270.

27 Karos szoftver vagy mas néven malware az angol malicious software dsszevonasabol kialakitott moza-
iksz6. Mint ilyen, a rosszindulat szamitogépes programok dsszefoglalo neve. Idetartoznak a virusok, trojai
falovak, férgek (worm), kémprogramok (spyware), agressziv reklamprogramok (adware), a rendszerben
lathatatlanul megbuvo, egy tamadonak emelt jogokat biztositd eszkdzdk (rootkit). A virus olyan rossz-
indulati program, amely képes sokszorositani és terjeszteni magat az egyik géprol a masikra. Ugyanez
a féregre is igaz azzal a kiilonbséggel, hogy a virus altalaban ,,beftrja” magat egy futtathato fajlba, hogy
teljesitse a céljat. A trojai fald egy olyan malware program, amely nem probalja magat lemasolni, hanem
inkabb gy tesz, mintha egy legalis szoftver lenne, €s a felhasznalot veszi ra a telepitésre. A nevét a gorog
mitologiabol kapta, mivel artalmatlan szoftvernek adja ki magat, de valdjaban rosszindulata kodot rejt.
A virussal ellentétben nem akar mas fajlokat megfertdzni, helyette 4tadja az irdnyitast a timadonak. A féreg
egy szamitogépes virushoz hasonld dnsokszorositd szdmitégépes program. Mig azonban a virusok mas
végrehajthato programokhoz vagy dokumentumokhoz kapcsolodnak hozza, illetve valnak részeivé, addig
a férgeknek nincs sziikségiik gazdaprogramra, dnalldan fejtik ki miikddésiiket. A kémprogramok segit-
ségével a tamadok megfigyelhetik az aldozat internetes tevékenységét, beleértve minden jellegii kom-
munikéciojat, atvehetik az iranyitast a mikrofon, kamera f6l6tt. Tobb esetben napvilagra keriilt, hogy
egyes laptopokba, telefonokba mar a gyartdsoron eldre telepitették ezeket a kémprogramokat. Az adware
mitkédése soran kiilonféle reklamokat jelenit meg, altalaban trdjai programként vagy kereskedelmi alkal-
mazasok ingyenes valtozataiban telepiilnek a felhasznalo eszkozére. Az adware-ek egy része spyware-ként
is funkcionalhat, hogy ily médon minél jobban megismerje a felhasznaléi szokasokat, preferenciakat,
hogy célzott hirdetéseket jelenithessen meg. A rootkit olyan szoftvereszkozt jelent, amelynek telepitésével
a tdmadok visszatérhetnek a fertdzott eszkdzre, ahol magas szintli felhasznaldi jogosultsagot szereznek.
A rootkitet rendkiviil nehéz kimutatni, mivel aktivan probalja elrejteni magat a felhasznalo, az operacios
rendszer és az antivirus/anti-malware programok el6l. Ez a szoftver szamos modon telepiilhet a rendszerre,
beleértve az operacids rendszer biztonsagi réseinek kihasznalasat, vagy adminisztratori jogok szerzését
a szamitogépen.

2 Itt nem csupan a pedofil tartalmak terjesztésére kell gondolni, hanem a szexrabszolga-kereskedelemre
offline €s online (példaul stream) formaban egyarant. Amikor gyermekek szexualis kizsakmanyolasarol
beszéEliink, tisztaban kell lenni azzal, hogy csecsemdk sérelmére is kdvetnek el ilyen biincselekményeket.
A darkneten tobb olyan haldzatot lepleztek le, amelyek tobb szdzezer, csecsemdk megerdszakolasat abra-
zol6 képet tartalmaztak.

2 A fogalmat egy késGbbi fejezetben részletesen targyaljuk, igy most nem foglalkozunk vele ennél a résznél.

278


https://m2.mtmt.hu/gui2/?mode=browse&params=publication;30867893

—  kiilonbozo pénziigyi tevékenységek (criminal-to-criminal payments, payment for legi-
timate services, victim payments);

— online kommunikacio;

— akibertér és a terrorizmus Osszefonodasa;

— Darknet;*

— Internet of Things, Big Data, Clouds;

— internetiranyitas.*

A 10.2. szamu diagramon lathatjuk, hogy a kiberkémkedéshez kthet6 a masodik legtobb tama-
das. A kiberkémkedés az allamok, piaci szereplok altal informatikai eszk6zokon folytatott hir-
szerz0 tevékenységet jelenti. Maga a hirszerzés egyidds az emberiséggel, és mindig élen jart
a technologiai fejlodésben, igy nem véletlen, hogy az informatikai eszkdzok jelentds szerepet
toltenek be a hirszerzés vilagaban. A hirszerzésnek a szakirodalom szamos informaciogyijto
eljarasat kiilonbozteti meg, legyen sz6 az e tankonyv el6z6 fejezetében targyalt nyilt forrasa
informéaciogyiijtésroél (OSINT), vagy az emberi erdvel végzett hirszerzésrél (Human Intelligence,
HUMINT), az elektronikai felderitésrdl (Signal Intelligence, SIGINT) vagy a kiberhirszerzésrdl
(Cyber Intelligence, CYBINT). Ezeknek egy hibrid eljarasa az elmalt években kiilon hirszerzési
agként kezelt k6zosségimédia-hirszerzés (Social Media Intelligence, SOCMINT).* Edward
Snowden 2013-as szinre 1&pésébdl gyakorlatilag kdztudotta valt az amerikai nemzetbiztonsagi
szolgalatok kibertérben végzett, globalis megfigyeloképessége, ami tobbek kozott a maganszféra
1étét is megkérddjelezte.’® A kiberkémkedéssel kapcsolatban emliteni sziikséges az igynevezett
APT-tamadasokat (Advanced Persistent Threat), ami fejlett folyamatos (informaciobiztonsagi)
fenyegetést jelent, 1évén olyan tamadassorozat, amelynek célja nem a karokozas, hanem a folya-
matosan fenntartott rejtett jelenlét és informacioszerzés. Az ilyen tipusti taimadasok a human,
technologiai, illetve anyagi eréforrasok miatt jellemzden allami szerepldket feltételeznek. Fej-
lettségiik okan értelemszeriien sokszor akar évekig rejtve maradnak a megtamadott informatikai
rendszerben.

A 10.2. abran a harmadik leggyakoribb tamadastipus a hacktivizmus, amely szamitogépes
halozatokon, altalaban az interneten, specialis eszkdzokkel folytatott proaktiv politikai akti-
vizmust jelent, legtobbszor a szolasszabadsag, az emberi jogok és az informacid szabadsaga
jegyében. Fobb eszkozei 1ényegében a hagyomanyos demonstraciok és polgari engedetlen-

30 A darknet a deepweb azon része, ahol magas szint{i titkositas mellett illegalis eszkozoket, szolgalta-
tasokat lehet vasarolni, legyen szo6 fegyverrdl, kabitoszer-kereskedelemrdl, bérgyilkossagrol, szexualis
szolgaltatasokrol stb. Annyira specialis szolgaltatast nyujtanak a szervezett bindzok, hogy ha valaki példaul
egykezi thai 8 éves fiu szexrabszolgat szeretne vasarolni, akinek zold haja, z6ld szeme van, és crack-
fliggd, akkor ennek megfelelden szallitanak. A magas szinti titkositds miatt rendkiviil nehéz felderiteni
az itt elkovetett illegalis cselekményeket, amelyek a példabol is lathatéan igen sulyos blincselekményeket
foglalnak magukba.

31 Az internetiranyitas fogalma azokat a globalis megallapodasokat takarja, amelyek biztositjak az internet
megfelelé miikodését és az internethez vald hozzaférést. A legfontosabb kapcsolddo témak az internethez
vald hozzaférés, valamint az internet biztonsaga.

32 Alfred Rolington: Hirszerzés a 21. szdzadban — A mozaik médszer. Budapest, Antall Jozsef Tudaskoz-
pont, 2015.

3 Edward Snowden: Rendszerhiba. Budapest, 21. Szazad Kiado, 2019.
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ség — egyeldre el nem ismert — digitalis megfelel6i, illetve a nem publikus informaciok megszer-
zése és kiszivarogtatasa. A legismertebb hacktivista csoportok az Anonymous™ és a WikiLeaks®.

A 10.2. abran negyedikként a kiberhadviselés szerepel, amely az allamok kozti konfliktusok-
ban jelenik meg, és segitségével a szemben allo felek szamitogépeket és halozatokat hasznalnak
fel katonai célok érdekében, példaul szamitogép-haldézatok miikodésképtelenné tételére, akar
a konvencionalis hadviselés taimogatasara, akar 6nallo tevékenység folytatasara. A kiberhadvise-
1és soran a hirszerzés eszkozként jelenik meg, amelynek célja, hogy tdmogassa az adott katonai
miveleteket. A kiberhadviselés eszkodzei kozé az alabbiak tartoznak:

— nulladik napi sériilékenységek;*

—  botnetek;¥’

3 A kozosség decentralizalt, egymashoz lazan kothetd csoportok globalis halozata. Kezdetben az internet
cenzurdja ellen, az internet szabadsagaért harcoltak, késobb a fennall6 vilagrend megdontését, politikai
¢és gazdasagi rendszerek atalakitasat tiizték ki célul. Célpontjuk volt tobbek k6zott a Szcientologia Egyhaz,
a Sony, a Los Zetas mexikoi drogkartell, a WikiLeakset bojkottalé pénziigyi vallalatok, az irani, egyip-
tomi, tunéziai kormanyok, (ijabban az al-Kaida és az Iszlam Allam (Berki Gabor: A kibertéri konfliktusok
valtozasa. Hadmérnok, 8. [2013], 1. 173-185.)

% A WikiLeakset az oldal 6nbevallasa szerint kinai disszidens Gjsagirok alapitottak azzal a céllal, hogy
a kormanyok jogsértéseit, korrupcios ligyeit nyilvanossagra hozzak. A kezdeti azsiai, afrikai szivarogta-
tasokat hamar az Egyesiilt Allamokat érinté botranyok véltottak fel, amelyek miatt sokan ugy vélik, hogy
az USA stratégiai ellenfelei allnak mogotte. A WikiLeaks arca napjainkban Julian Assange.

3 A nulladik napi timadas alatt olyan biztonsagi fenyegetést értiink, amelyben a timadok egy szoftver
még a fejlesztok altal sem ismert sebezhetdségét hasznaljak ki. Mivel a hiba senki altal nem ismert, igy
értelemszeriien nem késziilt biztonsagi javitas. Zero-day exploitnak nevezik azt a tényleges kodot, amelyet
a tamadok hasznalnak a sériilékenység kiaknazasara, miel6tt a szoftver fejlesztéje tudna a sériilékenység-
rél. A kifejezés az exploit keletkezésének idopontjabol adodik. Amikor a szoftverfejleszt6 tudomast szerez
egy biztonsagi résrol, megkezdddik a verseny a timadok ¢és a fejleszték kozott; a felel6sségteljes fejlesztd
igyekszik befoltozni a hibat, mieldtt nyilvanossagra keril. A ,,nulladik napi” tdmadas az els6 vagy ,,nulladik”
napon torténik, amikor a fejleszté mar tud a hibarol, de még nem volt lehetdsége arra, hogy a biztonsagi
javitast eljuttassa a szoftver felhasznaloihoz. Szamos esetben azonban hidba deriil ki egy szoftverr6l, hogy
biztonsagi rést tartalmaz, ami sulyos kévetkezménnyel jarhat a felhasznalora, a kiadott frissitécsomagokat
nagyon kevesen telepitik, igy hiaba van megoldés a probléma befoltozasara, a nem frissitett alkalmazasok
ugyanolyan kockazatot jelentenek a felhasznalora. Sok alkalmazas esetében van lehetéség bekapcsolni az auto-
matikus frissitést, de tobb esetben eldfordult mar, hogy egy letdltott alkalmazas nem tartalmazott kartékony
kodot, azonban a késébb letoltott frissitésbe rejtették el a tamadok a fert6zott allomanyokat, és igy fértek
hozz4 a rendszerhez. A nulladik napi sebezhetdségek rendkiviili nagy értékkel birnak a timadoknak, akik
igy valtozatos tevékenységeket végezhetnek, legyen sz6 példaul zsarolovirusok terjesztésérol, szamitogé-
pek irdnyitasanak megszerzésérdl vagy nuklearis erdmiivek tonkretételérdl. Ez utobbit kivaldan illusztralja
az irani natanzi urandusito esete, amelyben az azoéta hirhedtté valt kiberfegyver, a Stuxnet egyes szakértok
becslése alapjan hat évre vetette vissza az irani nukledris programot. A Stuxnet négy nulladik napi sebezhe-
tdséget hasznalt ki, koztiik a Windows operacios rendszerek korabbi sebezhetdségét, amely a szamitogéphez
csatlakoztatott kiilsé adathordozokat automatikusan elinditotta. Ezt a fajta sebezhetdséget azota a Microsoft
befoltozta, és a Windows 7 6ta a rendszer rakérdez, hogy mit szeretnénk tenni a csatlakoztatott adathordozo-
val, nem futtatja automatikusan. A 2017-ben a WikiLeaks altal nyilvanossagra hozott Vault 7 iratok tanusaga
szerint — amelyek az oldal allitasa szerint a CIA kibertdmadasi képességérdl rantjak le a leplet —, a szervezet
kozel 250 nulladik napi sériilékenységet ismert. Ezeket hol a CIA, hol a partnerszervezetei, példaul az NSA
fedezte fel, nem kevés anyagi raforditassal, hol pedig hackerektdl vasaroltak meg.

37 Robothalozat vagy mas néven zombibalozat alatt olyan fert6zott informatikai eszk6zok haldzatat értjiik,
amelyek folott a tdimadok atvették az iranyitast, és az eszkoz eréforrasait sajat céljaikra hasznaljak fel.
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- (célzott) malware-ek;

— DoS, DDoS;*

- APT-k;

— social engineering;

— iranyitott energiaja fegyverek.®

A 10.2. dbran nem szerepelnek ezzel kapcsolatos adatok, de ettdl fiiggetleniil a tamadasok k6zé
sorolhatjuk 6todikként a kiberterrorizmust, amely Keith Lourdeau megfogalmazasaban olyan
blincselekményeket jelent, ,,amelyeket szamitogépekkel és telekommunikacids eszkozokkel
ugy hajtanak végre, hogy azok romboljak és/vagy megzavarjak a szolgaltatasok miikodését,
zavart és bizonytalansagot keltve ezzel a lakossagban. Ezen akciok célja a kormanyzat vagy
a lakossag er6szakos befolyasolasa a szervezet egyéni politikai, tarsadalmi vagy ideologiai céljai
érdekében.”*0

Szerencsére elmondhato, hogy a terroristak napjainkban nem rendelkeznek azokkal a képessé-
gekkel, amelyekkel komplex kibertdmadast tudnanak végrehajtani, de egyrészt ettdl fiiggetleniil
szamos teriileten hasznaljak a kiberteret, masrészt adott esetben a darkneten megvasarolhatjak
azt a képességet, amely ahhoz sziikséges. Emliteni sziikséges a magat Iszlam Allamnak nevezd
terrorszervezetet, amely tevékenységeivel, kozosségimédia-hasznalataval igazi paradigmavaltast

Ezeket legtobbszor kéretlen levelek kiildésére, bitcoinbanyaszatra hasznaljak, azonban ilyen borhalozatokat
hasznalnak rendszerek tdmadasara is. A fert6zott eszkdzok tulajdonosai sok esetben nincsenek tisztaban
azzal, hogy a gépiik egy borhalozat tagja, csupan annyit tapasztalnak, hogy az eszkdz rendkiviil lelassult.
A Dolgok Internetének terjedése novelte a zombihalozatok szamat, ugyanis rengeteg loT-eszkdz nem
rendelkezik megfelelé informatikai védelemmel, igy a tAmadok konnytiszerrel atvehetik folottiik az ird-
nyitast. 2016 oktoberében a fél internetet bénitotta meg egy olyan tulterheléses tamadas, amelyet tobb
tizmilli6 eszkozbdl allé botnethaldzat iranyitott. A halozat jelentds részét loT-eszkozok, igy okoshiitok,
webkamerak stb. alkottak.

38 A tulterheléses tamadasnak két fajtajat kiillonboztetjilk meg, ezek a szolgaltatasmegtagadasos (Denial
of Service vagy DoS) és az elosztott szolgtatasmegtagadasos (Distributed Denial of Service vagy DDoS)
tamadasok. A tdmadas célja az informatikai szolgéltatas teljes vagy részleges megbénitdsa, helyes miko-
dési modjatol valo eltéritése. Egy meghatarozott alkalmazas, operacios rendszer ismert gyengeségeit, vagy
valamilyen specialis protokoll tulajdonsagait (gyengéit) tamadja meg. Célja, hogy az alkalmazas vagy
rendszer elérésére feljogositott felhasznalokat megakadalyozza a szamukra fontos informaciok, a szamito-
géprendszer vagy akar a szamitogép-halozat elérésében. A tamadas eredményeképpen a rendszer nagyon
lelassul, elérhetetlenné valik, esetleg Gssze is omolhat. A 1ényege, hogy lehetdség szerint akadalyozza meg
a célgeép elérését. A tdmadast bornerhaldzatok segitségével végzik.

% Iranyitott energidju fegyver (Directed-Energy Weapon): olyan fegyver vagy rendszer, amelyik iranyi-
tott energiat hasznal arra, hogy hasznalhatatlanna tegye, megrongalja vagy megsemmisitse az ellenség
felszerelését, létesitményeit és/vagy élGerejét. Ez alapjan beszélhetiink kinetikus eszk6zokrol, akusztikus
eszkdzokrol, radidfrekvencias eszk6zokrol, 1ézereszkdzokrol, részecskesugar-eszkdzokrol. Az elektro-
magneses tartomanyt célszertiségi okokbol és az alkalmazott eszkdzok alapvetd kiilonbségei miatt mar
itt célszerli 6nalld csoportba sorolni.

40 Banyasz Péter: 4 kozosségi média lehetdségei és kihivisai a védelmi szféraban. PhD-értekezés. Buda-
pest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2019.
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eredményezett. Nyolc kiilonb6z6 teriiletet azonosithatunk, amelyben a terroristak sikeresen
alkalmazhatjak a kiberteret. Ezek az alabbiak:

— informaciogyjtés;

— social engineering;

— kapcsolattartas;

— propaganda;

— 1j tagok toborzasa;

— tamogatdk szerzése;

— lélektani miiveletek;

—  kibertdmadaés.

Tamadastipusok alapjan vizsgalva a 2019-es incidenseket (lasd 10.4. abra), megallapithatjuk,
hogy a malware-ek kozel 40%-at teszik ki a tamadasoknak.
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Darabszam

10.4. abra: Kibertamadasok megoszlasa tamaddastipusok alapjan 2019-ben
Forrds: a hackmageddon.com alapjan a szerz6 szerkesztése

Célpontok szerint (1asd 10.5. abra) legnagyobb aranyban az egyéneket (21%), a tobbféle iparag-
ban érdekelt vallalatokat (16%), illetve a kdzigazgatas, védelmi szféra szerepléit (12,7%) érik
kibertamadasok.

Ahogy e fejezet bevezetdjében fogalmaztam, az allami szféra munkatarsai kiilondsen kitettek
a kibertamadasoknak. Ha a fenti adatokat lebontjuk a kdzigazgatas, védelmi szféra teriiletére, azt
tapasztaljuk, hogy bar itt is a legnagyobb szamban a malware-cket (30,5%) azonosithatjuk mint f6
tamadastipusokat, de jelentdsen megnd a célzott tamadasok (22,2%) szama (1asd 10.6. abra) is,
ami az allami szféraban kezelt adatok értéke miatt érthetd.

A motivaciokat illetéen (lasd 10.7. abra), a trendeknek megfelelden a kiberblindzéssel kapcso-
latos esetek dominalnak, az 6sszes tamadas 59,3%-a idesorolhatd, mig a kiberkémkedés az 6sszes
tamadas 23,3%-aért, a kiberhadviselés a 10,4%-ért, a hacktivizmus pedig a 4,8%-aért felel.

282



Egyéb

Kis- és nagykereskedelem
Mivészet, szérakoztatds
Infokommunikécios technolégia

Tudomany és K+F szektor

-

<]

‘g’ Pénziigyi és biztositas szektor

2

9 Oktatdas
Egészséguigy

Kozigazgatas, védelmi szféra

Tobféle iparagban érdekelt vallalatok

Egyének
0 50 100 150 200 250 300 350 400
Darabszam
10.5. abra: Kibertamadasok megoszlasa célpontok alapjan 2019-ben
Forrds: a hackmagaddon.com alapjan a szerz6 szerkesztése
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10.6. abra: Kibertamadasok megoszlasa a kozigazgatasban, védelmi szféraban tamaddstipusok alapjan
2019-ben
Forras: a hackmageddon.com alapjan a szerzd szerkesztése
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10.7. abra: Kibertamaddsok megoszldsa a kézigazgatdasban, védelmi szféraban motivaciok alapjan 2019-ben
Forrds: a hackmagaddon.com alapjan a szerzé szerkesztése

On a leggyengébb lancszem

Mivel e tankdnyv a kozigazgatas-szervezo alapképzéses hallgatok kurzusahoz késziilt, e fejezet-
ben részletesen nem foglalkozunk a védelem logikai és fizikai megoldasaival, a fokuszt a human
aspektusra helyezziik. Ebbdl fakaddan az egyes tamadastipusokkal kapcsolatos jo tandcsokat,
megoldasokat vizsgaljuk meg a social engineering tamadasokon keresztiil. Maga a fogalom
egy olyan tamadastipust takar, amelynek soran a tamadok egy szervezet munkatarsan keresztiil
igyekeznek hozzaférést szerezni egy védett rendszerhez vagy informaciohoz. Fontos latni, hogy
nem csak az informatikai rendszereknek, hanem az embereknek is vannak sebezhet6sé pontjaik,
amelyek jellemzden a személyiségiikbol fakadnak. Idesorolhatjuk példaul a naivitast, a hiszé-
kenységet, a biztonsagtudatossag hianyat, a monotonitast, a kiilonbozo fiiggdségeket stb. Kevin
D. Mitnick* megfogalmazasaban: ,,A social engineering a befolyasolas és rabeszélés eszkozével
megtéveszti az embereket, manipulalja vagy meggy6zi 6ket, hogy a social engineer tényleg az,
akinek mondja magat. Ennek eredményeként a social engineer — technoldgia hasznalataval vagy
anélkiil — képes az embereket informacidszerzés érdekében kihasznalni.”*

4 Kevin Mitnick magat sosem tartotta igazan kiemelked6 hackernek, elmondasa szerint sikereit inkabb
social engineerként érte el. Letartoztatasat kovetden szakitott a rendszerekbe torténd illegalis behatola-
sokkal, biztonsagi céget alapitott, azota etikus hackerként tevékenykedik.

42 Kevin D. Mitnick — William L. Simon: 4 legendds hacker — A megtévesztés miivészete. Budapest,
Perfact-Pro Kft., 2003.

284



A social engineering timadasok taxondmiajara rengeteg felosztas létezik. Mitnick alapvetéen
négy kategoriara osztotta egy tamadas felépitését:*
1. informaciogyiijtés;
2. kapcsolat kiépitése;
3. kapcsolat kihasznalasa;
4. tamadas végrehajtasa.

Mitnick modelljét Mouton és szerz6tarsai egy komplexebb ontoldgiai modellé fejlesztették,*
amelyben az alabbi tényezok szerint kategorizalja a social engineering tamadasokat (1asd
10.8. abra):

<~

10.8. abra: A social engineering tamadasok ontologiai modellje
Forrds: Francois Mouton — Louise Leenen — Hein S. Venter: Social Engineering Attack Examples, Temp-
lates and Scenarios. Computers & Security, 59. (2016), 186-209. alapjan szerkesztette Dub Maté

1. Social engineer:
a) egyén,
b) csoport,
2. Célpont:
a) egyén,
b) szervezet

4 Kevin Mitnick — William L. Simon: The Art of Deception: Controlling the Human Element of Security.
Hoboken, New Jersey, Wiley, 2003.

4 Francois Mouton — Louise Leenen — Hein S. Venter: Social Engineering Attack Examples, Templates
and Scenarios. Computers & Security, 59. (2016), 186—209.
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. Manipuléci6 alapja:

a) baratsag vagy jo viszony: az egyén hajlamosabb megtenni valamit, ha az illet
a baratja vagy kedveli,
b) eclkotelezettség vagy kovetkezetesség: ha az egyén elkotelezte magat valami mellett,
hajlandobb tobb dolgot megtenni érte,
c) hiany: az egyének hajlamosabbak teljesiteni a kéréseket, ha hianyt szenvednek bizo-
nyos dolgokbdl,
d) reciprocitas: ha az egyén ugy érzi, valakinek a lekotelezettje, hajlamos viszonozni
a szivességet,
e) tarsadalmi validitas: ha az egyén gy érzi, a tarsadalom helyesli a cselekedetét,
nagyobb valdsziniiséggel tesz meg valamit,
f) autokracia: ha az egyén gy érzi, hogy a hatalmi hierarchiaban magasabban all
az illet6, aki a szivességet kéri, hajlamosabb teljesiteni azt,
. Kozeg:
a) e-mail,
b) személyes talalkozo,
c) telefon,
d) SMS,
e) hagyomanyos levél,
f) adathordozo,
g) weboldal,
h) ropirat,
. Cél:
a) anyagi haszonszerzés,
b) nem engedélyezett hozzaférés,
c) szolgaltatas megzavarasa,
. Eljaras:
a) adathalaszat,
b) indok krealdsa: ez esetben a tamadoé egy forgatokonyv alapjan megteremti azt a kor-
nyezetet, amelyben raveszi az aldozatot valamilyen tevékenység elvégzésére,
c) beetetés: ez esetben jellemzden fert6zott adathordozokat szornak szét, amelyeket
az Ovatlan aldozat csatlakoztat informatikai eszkdzéhez,
d) quid pro quo, vagyis valamit valamiért,
. Kommunikécié médja:
a) kozvetlen,
i) egyiranyu: ez esetben csak a timado kommunikal, a kérést teljesitd felnek nincs
lehetésége reagalni a timado altal kommunikalt tevékenységre,
ii) kétiranyl: ez esetben mindkét fél aktivan részt vesz a kommunikacios csator-
naban (példaul e-mail-valtas, telefon),
b) kozvetett: ez esetben a kommunikacio6 indirekt formaban zajlik egy harmadik ,,fél”

kozremiikodésével. E harmadik fél lehet egy eszkoz is, mint példaul egy elszort
fertézott adathordozo.
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A szakirodalom gyakran az alapjan tesz kiilonbséget a social engineering tdimadasok k6zott, hogy
hasznél-e valamilyen informatikai eszkozt a tamado. Ily modon beszélhetiink human- és IT-alapt
tamadasokrél.* A humanalapt tdimadéasokra az alabbiak szolgalnak példaval:*

Segitségkérés: sok esetben sikerrel jarnak a tamadok, ha valamilyen informaciot kérnek.
Ez természetesen csak egy 1épése a végcélnak, de sokszor nagyon jo alapot ad a tovabbi
informaciogyijtésnek — példaul egy munkatarsrol olyan, elsére érdektelennek tiing infor-
maciok gyiijtésének —, amelyek a timadonak hasznosak lehetnek a késébbiekben. Els6d-
leges célpontjai a help deskek, titkarsagok, ligyfélszolgalatok, recepciok munkatarsai.
Segitség nyujtasa (forditott social engineering): a tamado elso 1épésként valamilyen prob-
lémat okoz, amelynek segédkezik a megoldasaban, ezzel kiépitve a bizalmat a célpont
és kozte, majd ezt hasznalja ki a tovabbiakban — példaul elézetesen egy olyan kartevot
kiild az aldozat szamitogépére, amely akkor fejti ki hatasat, amikor a tdimado is jelen van.
Identitaslopas: a tamadé a szamara legeldnydsebb alcat 6lti magara, az alkalmazottak,
kiilondsen nagyobb munkahelyeken nem ismernek mindenkit, igy konnyebben vezetheti
meg a gyanutlan munkatarsakat. Ilyenkor szervezeten beliili (példaul karbantartonak,
rendszergazdanak, mas szervezeti egység vezetdjének, uj munkatarsnak) vagy szerveze-
ten kiviili (példaul futar, valamilyen fontos ember, hivatalos személy, auditor) személyek
alcajat veheti fel.

Sirk6lopas (fombstone theft): ritka, de 1étez6 tdmadasi forma, a tamadoé azt hasznalja ki,
hogy a vallalatok informatikai rendszerét nem frissitették, és olyan személyek jogosult-
ségait is tartalmazza még a rendszer,*” akik mar nem dolgoznak a munkahelyen.
Felhatalmazas: a tamadoé egy harmadik félre hivatkozva kér valamilyen informaciot — pél-
daul egy szabadsagon levé munkatars kérte meg, hogy hataridére készitsen el egy jelen-
tést, amihez nincs meg minden informacidja, igy ahhoz kér adatokat.

Jelszavak kitalalasa: sok esetben nem sziikséges a jelszavakat valamilyen algoritmus
hasznalataval feltdrni, gyakran kitalalhato a felhasznalo jelszava, mert nem megfeleld
jelszoszabalyt alkalmaznak. Még mindig rendkiviil gyakori az ,,12345678”, ,,abdc1234”
jelsz6” és az egyéb ezekhez hasonlo jelszavak. Ennél valamivel bonyolultabb, de ugyan-
ugy konnyen kitalalhato jelszo a felhasznalora utalo szavak, sziiletési ideje, kutyaja
neve stb. A segitségkérés esetében megszerzett informaciok adott esetben is hasznosak
lehetnek, példaul a célszemély e-mail-cime, ami egy gyakori vezetéknév esetén sokszor
a szliletési idejét is tartalmazza.

4 Banyasz Péter — Bota Bettina — Csaba Zagon: A social engineering jelentette veszélyek napjainkban.
In Zsambokiné Ficskovszky Agnes (szerk.): Biztonsdg, szolgdltatds, fejlesztés, avagy ij irdnyok a bevételi
hatosdagok miikodésében. Budapest, Magyar Rendészettudomanyi Tarsasag Vam- és Pénziigyodri Tagozat,
2019. 12-37.

46 Banyasz Péter: Social engineering és kozosségi média. Nemzetbiztonsdgi Szemle, 5. (2018), 1. 59-77.
47 Altalaban ennek oka az integritas hianyaban talalhato meg, példaul az informatikusok vagy a HR-esek
nem kommunikalnak egymassal, a HR-esek nem jelzik az informatikusoknak, hogy kik nem dolgoznak
mar a szervezetnél, igy ennek az informacionak a hianyaban az informatikusok nem torlik a rendszerbdl
az érintett személyeket. El6fordulhat az is, hogy méas munkakorbe keriil egy alkalmazott, amely nem
kovetel meg olyan szintli hozzaférést, mint ami az el6z6 munkakdérében volt, de ez az informacié sem jut
el az informatikusokhoz, igy tovabbra is a korabbi hozzaférési szinttel rendelkezik a munkatars.
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— Barati iidvozlet: ismeretlenekkel szemben ha bizalmatlanok is vagyunk, a barataink eseté-
ben mar nem vagyunk ennyire 6vatosak. A tdmadok ilyenkor barataink nevében kiildenek
példaul valamilyen fertézott fajlt, amelyet — bizva a kiildé személyben — megnyitunk;

— Bejutas az épiiletbe: szamos mddja van a technikanak, sokszor ez is megkovetel valami-
lyen alcat, az elkdvetdk példaul takaritobrigadhoz, cigisziinetet tartdé munkatarsakhoz
csatlakoznak stb. Hasznalhatnak hamis belépokartyat, ami lehet egy sima fehér lap, amire
ranyomtattak a tamado fényképét, a szervezet logojat, és belépéskor fontos embernek
adja ki magat a tamado, mikdzben valami fontos emberrel telefonal, bizva abban, hogy
elég csak felmutatnia a kartyat, az 6rok nem ellendrzik rendesen, és beengedik anélkiil,
hogy a kartyat le kellene hiiznia az érintGpanelen.

— Mas jogosultsaganak felhasznalasa (piggybacking): a tamado egy szervezeten beliili
munkatarsnak adja ki magat, aki otthon felejtette a belépokartyajat, kulcsait stb.

— Kukabuvarkodas (dumpster diving): mindig célszer(i atvizsgalni a célszemély szemetesét,
hiszen rengeteg értékes informaciohoz férhetiink igy hozza. Ez mind szervezetek, mind
maganszemélyek esetében hasznos lehet.

—  Vallszorfolés (shoulder surfing): a tamadoé ugy helyezkedik el a célszemély koriil, hogy
kileshesse jelszavat, PIN-kodjat.

Az IT-alapa tamadasok az alabbiak:*
— Adathalaszat (phishing): a tamadasnak tobb valfajat kiilonboztetjiikk meg:

¢ Hamis e-mailek és weboldalak: ezek a tdimadasok szofisztikaltsaguktol fiiggden
nagyon eltéréek. A tamadok olyan weboldalakat hoznak 1étre, amelyek kiils6sége-
ikben hasonlitanak egy 1étez6 oldalra (gyakran hasznalnak erre a célra bankokat),
ezek vagy e-mailben, vagy nem tul megbizhaté weboldalaknal jelennek meg fel-
ugré ablakként. A tobbségiikre jellemz6, hogy valamilyen internetes forditoprogram
segitségével forditottak le a szoveget, amely igy magyartalan mondatokat eredmé-
nyez, de ennek ellenére igy is nagy szamban sikeriil megtéveszteni az embereket.
Pénziigyi tranzakciokat masolo oldalak esetében tobbségében az adathalasz oldalak
nem titkositott kommunikaciot biztosito kapcsolaton tizemelnek,* amit egy tudatos
internetez6 egybdl kiszur.

e Vishing: hangalapt adathalaszat, alapvet6en valamilyen VoIP-technologiat®® hasz-
nalé tamadas.

e Smishing: SMS-ben torténd tamadas.

e Pharming: eltéritéses adathalaszat, amikor a timaddk nem szimplan létrehozzak
a masolatat egy weboldalnak, hanem a szolgaltatds domainnevének eltéritésével
iranyitjak a hamisitott weboldalra. Ez esetben hiaba irja be a felhasznalé az URL-t,
amelyet fel szeretne keresni, a tamadok ezt az elérési Gtvonalat tamadjak meg,
a DNS-szerver egy masik IP-cimre irdnyitja a felhasznalot. Ha a tdimadok valosag-
hiien masoljak le az eredeti oldalt, raadasul ligyelnek arra is, hogy az oldal titkosi-

4 Banyasz Péter (2018): i. m. 59-77.

4 A kapcsolat csak HTTP és nem HTTPS — az S jelzi a titkositott kapcsolatot. Titkositott kapcsolat esetén
altalaban a bongészok cimsoraban egy zold lakat is szerepel, de a bongészok gyakran emellett ,,biztonsagos”
felirattal is jelzik.

50 Internetprotokoll feletti hangatvitel, olyan telekommunikacios forma, ahol a kommunikacié nem hagyo-
manyos telefonhalozaton, hanem IP-alapt adathalézaton keresztiil valosul meg.
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tott kapcsolaton keresztiil tizemeljen, akkor a kiszlirésével nagyon nehéz dolga van
a felhasznalonak.

*  Whaleing: az adathalaszat egy specifikusabb verzidja, ebben az esetben vezetok
a célpontok, gyakran tobblépcsds tamadast épitenek fel, hogy sikerrel jarjanak.
Kartékony programok: a tdmadas soran olyan rosszindulati kodok vannak elrejtve az esz-
kozon vagy a fajlon, amelynek segitségével megszerezhetik a célszemély adatait. Ennek

modja lehet:

»  Frissités, javitas felajanlasa: a tamadok sokszor olyan tartalommal kdrnyékezik meg
a célszemélyt, amelyben egy biztonsagi frissités vagy adott esetben egy virusfertd-
zésre vald figyelemfelkeltés van, illetve az, hogy az altaluk javasolt frissités, virus-
irtd megmenti a felhasznalot a karesemény bekovetkezésétol. Az informatikaban
kevésbé jaratos felhasznalok egy ilyen iizenettdl altalaban megriadnak, és telepitik
a felajanlott programot. Kiilonosen gyakori ez a tdimadastipus az okosmobileszkdzok
esetében.

* Billentylizetnapldzo (keylogger): a tamadas Iényege, hogy a megfert6zott eszkdzon
a kartevé minden leiitott billenty{it megjegyez, és az errdl készitett naplofajlokat
elkiildi a tamadok részére.

*  Trojai programok: a trojai programok a kartevéknek azon valtozatai, amelyek segit-
ségével a tamadok egy hatso kaput nyitnak az aldozat eszk6zén, és igy szereznek
hozzaférést az azon szereplé adatokhoz. Gyakran olyan programokba agyazzak,
amelyek valoban valami hasznos tevékenységre valok.

*  Veszélyes csatolmanyok: a tamadok olyan e-mailt kiildenek, amelyben a csatolmany
valamilyen kartékony kodot tartalmaz. Ennek fejlettebb modszere, amikor mindezt
egy baratunk nevében teszik.

Baiting: a tdimadas soran kiilonb6z6 adathordozokat (DVD, pendrive, eszkozoket stb.)

szornak szét a tamadok, amelyek kartékony kddokat tartalmaznak, majd a szamitogép-

hez valo csatlakoztatast kovetden megfertzik az eszkozt. Ilyenkor szandékosan figye-
lemfelkeltd tartalmakat ,,igérnek”, példaul a DVD-k ,blockbuster” filmeket, erotikus
tartalmakat tartalmaznak a feliras szerint, igy véve ra a célszemélyt, hogy lejatssza dket.

Célzott timadas esetén human alapt technikéakkal is vegyithetik.>!

WIFTI: a halozat iizemeltet6je képes monitorozni a halézaton zajlé adatforgalmat. Nap-

jainkra talan kezd tudatosulni, hogy egy nyilt WIFI-halézat milyen kockazatokkal jar,

azonban sajnos gyakran nincsenek tisztaban azzal, hogy a jelszoval védett halozatok
ugyantgy lehetnek veszélyesek, ugyanigy megfigyelhetnek azon keresztiil a timadok.

Igaz ez a biztonsagosnak hitt otthoni halézatunkra is. A felhasznalok dontd tobbsége

a router jelszavat alapértelmezetten hagyja, ami egy egyszerii Google-os kereséssel

(ha ismerjiik a router tipusat) kikeresheto.

St Példaul a kormanyablakban a timado ottfelejti a pendrive-ot, mikézben tigy viselkedik, hogy a kovet-
kez6 kapcsolatfelvételnél a célszemély mindenképpen emlékezzen ra. Késébb felhivja kétségbeesetten, hogy
nem taldlja sehol a pendrive-jat, de rajta van a gyerekének a hataridds feladata, amit ki akart nyomtatni.
Sajnos nem tud bemenni, mert dolgozik, de ha atkiildené e-mailben a rajta talalhato fajlt, megmentené
a gyereket a bukastol.
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Alkalmazasengedélyek: a felhasznalok nagy része egyaltalan nem olvassa el telepités
soran, hogy mihez ad engedélyt, éppen ezért rengeteg alkalmazast adathaldsz célbol
készitenek el. Ha letoltiink és telepitiink egy alkalmazast, az a hasznalataért cserébe
kiilonb6z6 engedélyeket kdvetel meg. Sokszor a letdltés ingyenes, de a hasznalatért cse-
rébe az adatainkkal fizetlink. Az adott alkalmazastol fiigg, hogy mennyivel. Ne legyenek
illuzidink, ha valami ingyenes, ott minden esetben mi vagyunk a termék. Minden esetben,
mieldtt egy alkalmazas telepitése mellett dontenénk, olvassuk el figyelmesen, milyen
engedélyeket kér a hasznalatért cserébe, és ha tilzonak itéljiikk meg, szakitsuk meg a tele-
pitési folyamatot. Célszerti telepités el6tt ellendrizni az egyes alkalmazasokat kiilonbozo
adatbiztonsaggal foglalkozd honlapokon. Ilyen weboldal példaul a Privacy Grade,* amely
biztonsagi kategoriakba sorolja az alkalmazasokat annak fiiggvényében, hogy milyen
engedélyeket kérnek a hasznalatért cserébe, és ez mennyire realis az alkalmazas alapvetd
funkcidjahoz képest. Egy alkalmazas adatkezelési gyakorlatanal mindig komoly kockaza-
tot jelent, hogy nem tudjuk, a rélunk gyiijtott adatokat ki kezeli, és milyen modon. Nem
egy esetben volt mar ra precedens, hogy az alkalmazasfejleszt6k harmadik félnek adtak
el az adatokat. Rendkiviil jol jovedelmezd lizletag az adatok forgalmazasa. Egy alkal-
mazas a legkiilonfélébb adatainkhoz kérhet hozzaférést. A legnépszeriibb alkalmazasok,
mint a Facebook vagy a Google alkalmazasai tobbek kozott az alabbi adatokhoz férnek
hozza: személyes adatok (névjegyadatok), tartdzkodasi hely (halozatalapa és GPS-alapt
helymeghatarozas), halozati kommunikacio (teljes internet-hozzaférés), fiokok adatai
(tizenetek olvasasa), tarhely (lehetéség az USB-tarold tartalmanak modositasara vagy
torlésére), telefonhivasok, hardvervezérlok (fénykép- és videokészités, hangrogzités),
rendszereszk6zok (szinkronizalas).

Mouton és szerzdtarsai az idézett tanulmanyukban az ontologiai modell mellett egy keretrend-
szert is megalkottak a social engineering tamadasokkal kapcsolatban (1asd 10.9. abra), amellyel
a fentebb idézett Mitnick-féle modellt komplexebbé bovitették. Ez alapjan hat f6 eseménysoro-
zatot azonosithatunk:

L.
2.

A tdmadas megalapozasa: a tamadas céljanak és a célpontjanak kivalasztasa.

Az informaciogyiijtés: a célpont kiilonb6zo forrasokbol torténd felderitése, a sebezhetd
pontok feltarasa, az informaciok elemzése, értékelése.

A tamadas el6készitése: az értékelt informaciok alapjan a megfeleld tdmadasi kdzeg,
technika meghatarozasa. Sziikség esetén tovabbi informaciogyjtés.

A kapcsolat kiépitése: kommunikacios csatorna megnyitasa a célponttal, bizalom kiépitése.
A kapcsolat kihasznalasa: a meghatarozott célok alapjan az aldozat kihasznalasa ennek
érdekében.

. Tamadas végrehajtasa/célpont kikérdezése: A kapcsolat kihasznalasanak folytonos fenn-

tartasa a tdimadonak sziikséges ideig és mértékig. Amennyiben az elérni kivant cél ezen
a ponton nem megvalosithato, Gigy a 3. pont, ,,A tamadas el6készitése” tartomanyon
beliilre kell visszatérnie a timaddonak a helyes tdamadasi modszertan meghatarozasa-
hoz, és aszerint folytatni le a tdimadast, a keretrendszernek megfelelden. Amennyiben
megvaldsithato a cél minden kivant aspektusa, a timadas szofisztikalasa, igy a tamado
elérte a céljat.

52 Privacy Grade.
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A tamadas megalapozasa:

Cél meghatarozasa \

Célpont meghatarozasa

Informaciogyiijtés:

Potencialis forrasok azonositasa

4

Informaciogyiijtés a forrasokbol

Begyiijtott informacio értékelése

A tamadas Megszerzett informaciok elemzése Tamadasi modszertan

elokészitése: és kombinalasa / meghatarozasa

Tamadas végrehajtasa /

Célpont kikérdezése: A kapcsolat kiépitése:

A kihasznalds fenntartésa Kommunikacié megteremtése

Tamadas szofisztikalasa BizalomikISpicess

A kapcsolat kihasznalasa:

A cél megalapozasa
Meghatarozott

cél elérése
Konkrét kihasznalas

10.9. abra: Social engineering keretrendszer
Forras: Francois Mouton — Louise Leenen — Hein S. Venter: Social Engineering Attack Examples, Temp-
lates and Scenarios. Computers & Security, 59. (2016), 186—209. alapjan szerkesztette Dub Maté
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Tegyiik fel, hogy a tamado célja egy allami szervezet védett informatikai rendszerébe torténd
behatolas, hogy az ott tarolt adatokat gazdasagi célbdl értékesitse. Ez esetben a 10.9. abran vazolt
modell a gyakorlatban a kdvetkez6képpen nézhet ki:

L.

2.

A tamadas megalapozasa: a cél a védett informatikai rendszerbe térténd behatolas, abbol
informaciok megszerzése.

Az informaciogyjtés: a teljesség igénye nélkiil a szervezet hivatalos internetes feliilete-
inek (weboldal, hivatalos kozosségi oldalak) feltérképezése, telephelyek, munkatarsak,
szervezeti egységek elérhetdségének azonositasa. A szervezet helyszinének felmérése,
milyen szint{ a fizikai védelem, mennyire konnyii behatolni az épiiletbe. A begyiijtott
informaciok alapjan a sebezhetd pontok azonositasa.

A tamadas elokészitése: amennyiben a tamado ugy itéli meg, hogy maga is be tud hatolni
az épiiletbe és hozzaférést tud szerezni a halozathoz, akkor ehhez el6késziti a sziikséges
eszkozoket, példaul pizzafutarnak alcazva magat pizzasdobozokkal. Amennyiben ugy
itéli meg, hogy harmadik felet is igénybe kell vennie a tamadas sikeres elokészitéséhez,
akkor tovabbi informaciogyijtés sziikséges, amelynek soran meghatarozza azt a célsze-
mélyt, akin keresztill eléri a céljat.

A kapcsolat kiépitése: amennyiben harmadik felet kell igénybe vennie, a rola gyijtott
informéciok segitségével ,,véletlen” események sorozataképpen kiépiti a kapcsolatot
a célszeméllyel. Példaul ugyanazon a szérakozohelyen tobbszor talalkoznak, és a tamado
az elézetesen gyijtott informaciokat felhasznalva kiépiti a bizalmat a célszeméllyel.
A kapcsolat kihasznalasa: a bizalom megszerzését kovetden a tamado raveszi a célsze-
mélyt valamilyen tevékenység elvégzésére. Fert6zott e-mailt kiild példaul, amelynek
megnyitasat kovetden hozzaférést szerez a védett informatikai rendszerhez. A kapcsolat
kihasznaldsa megvaldsulhat zsarolassal, de akar anyagi ellentételezés segitségével is.

. Tamadas végrehajtasa/Célpont kikérdezése: a megszerezni kivant informacié lementése.

Fontos latni, hogy az egyes taimadastipusok kiegészithetik egymast, illetve egymasra épiilhet-
nek. Hogyan szurhatunk ki egy social engineering tamadast? A 10.10. abra ezzel kapcsolatban
nyUjt hasznos tanacsokat. Az abran az egyes megfogalmazott kérdésekre a zold szinnel jelolt
nyilak az ,,igen”, mig a pirossal abrazolt nyilak a ,,nem” valaszt jelzik. A modell négy kiilon-
b6z6 kategoriat jelol: a kérést, a kér6t, a teljesitot, illetve a harmadik felet. A sarga szinnel
jelolt részek a kéréssel kapcsolatos szituaciokat jelentik. A kékkel jeldlt részek kozvetleniil
a teljesit6 személy kéréssel kapcsolatos opciodival foglalkoznak. A lilaval abrazolt kérdések
a kér6 személyének ellendrzésére, mig a narancssarga mezok harmadik fél altal torténd ellen-
Orzésre vonatkoznak.
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Megkérheted a kérét,

hogy részletezze
alaposabban a kérést?
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}
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Ellenérizhet6 a kéré
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harmadik fél altal?
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A harmadik fél
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/ vagy 2 3 vagy tébb
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a kérést

10.10. abra: A social engineering tamaddsanak észlelési modellje
Forrds: Mouton—Leenen—Venter (2016): i. m. alapjan a szerz0 szerkesztése
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Védjiik magunkat az online térben!

A korabbi alfejezetekegyik legfontosabb tanulsaga, hogy a kibertérben rengeteg olyan informacio
talalhatéo meg rolunk, amelyet felhasznalhatnak elleniink, még ha olyan aprosagokrol is legyen
sz6, amelyekrél nem gondolnank, hogy valaha kompromittalhatnak. Elég csak arra gondolni,
hogy a tamadok az internetes feliileteken hasznalt beceneviinket felhasznalva a felépitett legen-
dajuk soran ugy hivatkozhatnak rank, mintha régi baratok lennénk, ezzel is igyekezve erdsiteni
a bizalmi viszonyt, amelyet kiépiteni szandékoznak.

A bizalmi viszony koénnyen kiépithetd, ahogy erre két biztonsagi kutatd, Aamir Lakhani
és Joseph Muniz kisérlete is ravilagitott.”> Ennek soran létrehoztak egy fiatal, csinos, intelli-
gens, a Massachusetts Institute of Technologyn végzett nd, Emily Williams Facebook- és Lin-
kedIn-profijat. A legenda felépitéséhez hasznalt képeket egy ismerdsiik engedélyével posztoltak
Emily profiljaiban. A legenda szerint Emily éppen munkat keresett, ezért kapcsolatépitésbe
kezdett egy meg nem nevezett, amerikai kormanyiigynokség tagjaival, akik valamilyen kiber-
biztonsagért felelés szervezetnél dolgoztak. A nem 1étezé Emilyt — aki tobb dolgozoénak lett
ismerdse a k6zosségi oldalakon —, ezzel is erdsitve az ij kapcsolatoknal a bizalmi viszonyt, elég
hamar hivtak randevura a beszélgetések soran, volt, aki laptopot ajandékozott neki, illetve tobb
allasajanlatot is kapott a szovetségi hatdsagnal. Egy kozelg6 linnep alkalmabol Emily elektro-
nikus képeslapot kiildott a partnereinek, amelybe egy kartékony kodot rejtettek el a kutatok.
Az ligyndkség tobb munkatarsa, koztiik az informatikai biztonsagért felels vezetd is a mun-
kahelyi szamitogépén nyitotta meg az elektronikus képeslapot, igy a tamadok hozzaférhettek
a rendszerhez és bizalmas informaciokat tolthettek le.

Annak érdekében, hogy csokkenthessiik digitalis labnyomunkat, és minimalizaljuk a rélunk
gyujthetd informaciokat, az alfejezetben bizonyos gyakorlati tanacsokat fogalmazunk meg.

Fontos, hogy a kozosségi oldalakon alkalmazhatoé adatvédelmi beallitasok soran a legszi-
gorubb beallitasokat alkalmazzuk. Ez nemcsak azért fontos, mert ennek hianyaban az egyén
profilozasat konnyithetjiik meg, hanem mert segithet kapcsolati halojanak feltérképezésében is,
ami értelemszeriien a kollegialis viszonyok kapcsan kiilon kockazatot jelent,** ahogy azt Emily
példaja is mutatta. A kozosségi oldalak rendszeresen valtoztatjak a felhasznalasi feltételeiket,
adatvédelmi tajékoztatojukat. Ennek egyik kovetkezménye lehet, hogy korabban alapértelme-
zett biztonsagi beallitasokat megvaltoztatnak. Ily modon hiaba korlatoztuk példaul korabban
profilunk nyilvanos lathatosagat, ezt feliilirhatjak, és a korabban privat kor szamara engedélye-
zett lathatosagot teljesen nyilvanosra valtoztatjak. Ebbol kdvetkezéen sziikséges rendszeresen
ellendrizni beallitasainkat.

Nyilt forrasu informaciogyijtéssel nemcsak a felhasznalo altal megosztott tartalmakat sze-
rezhetjiik meg, hanem a Facebookon tobbek kozott példaul az altala hasznalt alkalmazasokat,
a csoportokhoz vald tartozasat, oldalak kedvelését, meglatogatott helyeket, mas személyek altal
megosztott fényképekhez, tartalmakhoz valo hozzaszolasait is. Komoly adatvédelmi kockazatot
jelent ez utobbi, hiszen a sajat megosztasaink kapcsan donthetiink a korlatozott nyilvanossagrol,
de ismerdseink esetében erre nem nyilik médunk. Amennyiben olyan személy megosztasahoz
sz6lunk hozza, aki nem korlatozza a nyilvanossagot, ugy a mi hozzaszolasaink is nyilvanosak
lesznek, ezaltal kereshetdk. E tankdnyv el6z0, a kozosségi média szervezeti hasznalatardl szolo

53 Aamir Lakhani — Joseph Muniz: Social Media Deception. It Cafe, 2021. oktober 7.
% Douglas Heaven: The Internet Knows You All Too Well. New Scientist, 237. (2018), 3168. 42—43.
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fejezetében mar volt sz6 a 2012. évi CCV. térvény™ és a 2015. évi XLIIL. térvény > specialis szaba-
lyairél az egyes oldalakon tanusithaté magatartassal kapcsolatban. Mivel olyan tartalmat egyéb-
ként sem lehet megosztani a nyilvanossag el6tt, amelyet a jogalkotd a Hjt.-ben és Hszt.-ben is
kiilon nevesitett, informaciobiztonsagi szempontbol érdemes a szabalyzoban felhivni a figyelmet
arra, hogy a maganélettel 6sszefiiggésben megosztott tartalom csak egy sziikebb nyilvanossagra
tartozik, azt csupan erre a korre sziikitett adatvédelmi beallitas mellett érdemes megosztani. Mas
személyek profilja esetében lehetéségiink van a lathatosag ellenérzésére, és amennyiben a fenti
kitétel nem valosul meg, gy nem javasolt a tervezett tartalom megosztasa.

Az adatgyjtésekkel szembeni védekezés egyik legegyszeriibb modjanak a pszeudonimiza-
last tekinthetjiik. A folyamat 1ényege, hogy megfosztjuk az adatokat az egyértelmi személyes
adatoktol (példaul felhasznalonév, név), és azokat pszeudonim azonositokra cseréljiik, példaul
véletlenszeriien generalt szamokra. Ezaltal az egyes rekordok érintettel valo kapcsolatanak visz-
szaallitasa bonyolultabb tevékenységet jelent. Ezzel kapcsolatban a késébb targyalasra keriild
Altalanos Adatvédelmi Rendelet konkrét rendelkezést fogalmaz meg. A pszeudonomizaildshoz
hasonl6 folyamat az anonimizalds, azonban ez tagabb tevékenységi kort jelent. Bar célja azonos
a pszeudonomizdldssal, az anonimizaldas soran tovabbi kovetelményként fogalmazodik meg, hogy
a 1étrejovo rekordokat ne lehessen az adatot szolgalatd eredeti személyhez kotni.

Az okosmobileszkdzok, internetes oldalak, kozosségi oldalak hasznalata szamtalan olyan lehe-
toséget biztosit, amelyekkel valos idoben, akar tomegesen figyelhetok meg a személyek. Fontos
rogziteni: attol, hogy egy beszélgetés privat modon térténik meg, nincs garancia arra vonatkozoéan,
hogy az érintetteken kiviil harmadik fél nem fér hozza a beszélgetés tartalmahoz. Ez egyben
azt jelenti, hogy ezeken a feliileteken célszer(i keriilni az intim témakat, hiszen azok harmadik
fél kezében akar befolyasolasra, zsarolasra is hasznalhatok. Sziikséges az okosmobileszkdzok
hasznalatara vonatkoz6 szabalyok kidolgozasa is, amelyek vonatkoznak az alkalmazasok haszna-
latara (figyelembe véve az alkalmazasengedélyeket), a WIFI-halozatok biztonsagara, a megfeleld
védelmi eljarasok hasznalatara (az operacios rendszer és az alkalmazasok rendszeres frissitése,
lehetéség szerint VPN, titkositast alkalmazé kommunikacios alkalmazasok hasznalata stb.).

Miis a VPN? A kifejezés a Virtual Private Network kifejezésbol szarmazik, virtualis magan-
halézatot értiink alatta. Maga a VPN eredetileg arra szolgalt, hogy egy szervezet kiilonb6z6
telephelyei kozott olyan biztonsagos halozatot épitsenek ki, amelynek keretében a mas telephelyen
dolgozok is hozzaférhetnek a szervezet informatikai rendszereihez. A Nemzeti K6zszolgalati
Egyetem VPN-je példaul a hallgatok szamara is lehetévé teszi, hogy otthonrol, sajat eszkdzrél
hozzaférjenek az egyetem altal eléfizetett tudomanyos adatbazisokhoz, és azokbol dijmentesen
tolthessenek le tudomanyos szakirodalmat. Az évek sordn azonban a VPN-ek piaca jelentds
fejlodésen ment keresztiil. A kiillonb6z6 hirdetések napjainkra ,,mindenre is” csodaszerként
ajanljak a VPN-elofizetéseket, amelyek megvédenek a hackerektdl, a virusoktol, a hatésagok
zaklatasatol, a nemzetbiztonsagi szolgalatok megfigyelésétol; az igéretek szerint teljesen nyom-
talanok lehetiink az interneten, illetve hasznalataval szamos régios megkotést cselezhetiink ki,
ami példaul multimédias tartalmakhoz vald hozzaférésben fontos szempont lehet.’” Mindebbél

35 2012. évi CCV. torvény a honvédek jogallasarol (Hjt.).

% 2015. évi XLIL térvény a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
jogviszonyarol (Hszt.).

57 Szédmos streamingszolgaltaté az ltala sugarzott multimédias tartalom esetében régios korlatozasokat
alkalmaz, aminek kovetkeztében egy magyarorszagi el6fizetd jelentdsen kevesebb tartalomhoz fér hozza,
mint egy amerikai.
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konnyen kitalalhatjuk, hogy az ilyen csodaszerek csak a mesékben 1éteznek. A VPN lehet6vé teszi
a felhasznalok szamara, hogy egy megosztott vagy nyilvanos haldzaton keresztiil ugy kiildjenek
¢és fogadjanak adatokat, mintha eszkozeik kozvetleniil kapcsolodnanak a helyi halozathoz, ily
modon a sajat eszkoziink és a VPN-szolgaltato szervere kdzott egy titkositott kapcsolatot épitenek
ki, és a publikus internetre a szolgaltato szerverének nevében 1épnek ki. Ez a gyakorlatban azt
jelenti, hogy a sajat internetszolgaltatonk elvileg nem tudja 6sszekoétni az internetes tevékenysé-
giinket veliink, mert nem a sajat IP-cimiinket hasznaljuk, hanem egy, a szolgaltat altal biztositott
szerver oszt ki nekiink IP-cimet. Az egyes szolgaltatok szamos orszagbol kinalnak szervereket,
igy ha egy amerikai szerverhez csatlakozunk, akkor a szolgaltato, illetve az altalunk felkeresett
weboldalak oly médon fognak azonositani, mintha ott lennénk. A 10.11. abran az altalam hasznalt
VPN-szolgaltatasban amerikai szerverre csatlakoztam, igy elrejtve a valodi tartdozkodasi helyem,
a magyar IP-cimem. Fontos latni azonban, hogy a VPN nem feltétleniil anonimizal benniin-
ket, hiszen a szolgaltatonk tovabbra is latni fogja a valodi IP-cimiinket, és rendelkezhet olyan
pénziigyi informaciokkal, amelyeket kozvetleniil vissza lehet kapcsolni hozzank.*® Az is fontos
szempont lehet a szolgaltatd kivalasztasakor, hogy melyik orszagban iizemel, ugyanis ennek
fliggvényében jogszabalyi kotelezettség alapjan az internetes tevékenységiinket naplozhatjak
annak ellenére, hogy ezt tagadjak, és az érintett allam nemzetbiztonsagi szolgalatainak ezeket
az adatokat kiadhatjak. Ily modon a VPN hasznalata ersen a bizalmi kategoria: meg kell biz-
nunk egy szolgaltatéban,*® hinniink kell abban, hogy valoban tgy teljesiti a szerz6désben vallalt
tevékenységeket, ahogy azok abban szerepelnek. Amennyiben ez torténik, akkor az internetes
tevékenységiink olyan lesz, mint egy t{i abban a bizonyos nagy szénakazalban. Még igy is meg-
talalhatjak, de jelentdsen csokken ennek az esélye. Mindenesetre leszogezhetjiik, hogy a VPN
semmi esetre sem véd meg benniinket a kartékony kodoktol, a hackerektél. Az anonimizalas
bizonyos szintjét teszi lehetdvé amellett, hogy hozzaférhetiink a streamingszolgaltatonal bizonyos
régios tartalmakhoz.

Nyilvanvaldan a fenti védelmi megoldasokat nem csupan okosmobileszk6zok esetében kell
alkalmazni, hanem minden olyan informatikai eszkdzon, amelyet az allomany tagjai hasznalnak
szabadidejiikben. Ebben a Privacy by Desing elvének gyakorlati megvaldosulasat elésegitd privat
szférat erdsit6 technologiak® (a tovabbiakban PET-ek) jo kiindulasi alapot jelentenek. Nézziink
par ilyen PET-et!

A Firefox bongész6hoz késziilt Track me not®' nevet viselé bongészékiegészité egy olyan
anonimizal6 alkalmazas, amely meghatarozott idénként véletlenszertien indit kereséseket a meg-
adott keresdmotorokon. Ennek a 1ényege, hogy az altalunk inditott keresésekbdl pontosan meg
lehet hatarozni a profilunkat. Azonban, ha ezt felhigitjuk nagyszamu, véletlenszertlien inditott
kereséssel, ebben elrejthetjiik a valodi kereséseinket, ami neheziti a profilozasunkat. Személyes

8 Példaul ha csak bankkartyaval fizethetiink el a szolgaltatasra, akkor az ebb6l szarmazo6 adatokat

vissza lehet kovetni hozzank. Egyes VPN-szolgéltatok az anonimizalas érdekében lehetdvé teszik, hogy
a szolgaltatasukért kriptovalutaval fizessiink, ezaltal rejtve a pénziigyi informaciodinkat.

% A bizalom egyik nagyon fontos sarokkdve, hogy az ingyenes VPN-szolgaltatok vélhetden nem nyujtanak
valodi szolgaltatast, mi tobb, eléfordulhat, hogy az ingyenesség valdjaban egy triikk, amellyel kartékony
kodot telepitenek eszkoziinkre, vagy adathaldszatra hasznaljak a valésagban az alkalmazast.

60 Kiss Attila: A biztonsagi események és az adatvédelmi incidensek kezelésére vonatkozo eléirasok
hazéank és az EU jogaban. In Incidensmenedzsment — Eves tovibbképzés az elektronikus informdciés
rendszer biztonsagaért felelGs személy szamdra. Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2019. 29-51.
8! Magyar forditasban: ,,Ne kovess!”
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példan bemutatva, a bévitmény telepitése el6tt atlagosan naponta 20-30 keresést inditottam
a Google keresdjében, ez az automatizalt véletlenszeri keresést kovetden napi 750-800 keresésre
novekedett (1asd 10.12. szamu abra).
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Forras: Geolocation Map [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Az anonimizalas hasznos eszkdzei a reklamblokkold alkalmazasok (példaul Adblock Plus, uBlock
Origin), ugyanis a weboldalakon megjelenitett hirdetések gyakran olyan nyomkdvetdket is alkal-
maznak, amelyek egyrészt lehetdvé teszik a felhasznalok beazonositasat, masrészt bizonyos
scriptek futtatasat is tiltjak. Script alatt olyan révid programokat értiink, amelyek jellemzden
valamilyen részfeladat automatizalasara szolgalnak. Példaul amikor a Facebook Iétrehozta a web-
oldalakra integralhato kis ikont, amelynek segitségével a felhasznalok azonnal megoszthattak
a hirfolyamukban az altaluk érdekesnek talalt tartalmat, azt is egy ilyen kis script segitségével
oldottak meg. Csakhogy ezzel a scripttel egyuttal nyomon kovették, hogy a felhasznald melyik
oldalrdl érkezett ide, mennyi id6t toltott el ott, hova ment tovabb stb. Ennek a scriptnek a segit-
ségével gylijtottek adatokat azokrdl az emberekrol is, akik soha nem regisztraltak a Facebookra,
de mégis egy ugynevezett arnyékprofilt kotottek hozzajuk.®* A nyomkovetésen tiil komolyabb
kockazatot is rejthetnek az egyes oldalak altal hasznalt scriptek. Tobb torrentoldal és nem hiva-
talos online streamingoldal esetében deriilt ki, hogy olyan scripteket futtatnak, amelyek atvették
az iranyitast a latogato eszkdzén, és annak eréforrasat kriptovaluta-banyaszasra forditottak.

¢ Mark Zuckerberg a szenatusi meghallgatison ezt azzal védte, hogy csupan meg akartak konnyiteni
az emberek dolgat, ha mégis regisztralnak a Facebookra, akkor azonnal élvezhessék az oldal kényelmi
funkcioit, amelyek a személyre szabott élménybdl kovetkeznek.
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Az emlitett reklamblokkolok ezt a folyamatot megakadalyoztak. Léteznek természetesen egyéb
kiegészit6k, amelyek segitségével tilthatjuk a scriptek automatikus futtatasat, és egyenként
engedélyezhetjiik, mi fusson az oldalon, lasd példaul a ,,NoScript” nevii PET-et (10.13. abra).
Nyilvanvaloan az egyes oldalak altal kezelt scriptek nagyban ronthatjak a felhasznaldi élményt,
hiszen a kiilonb6z6 beagyazott tartalmakat engedély hianyaban nem t6lti be az oldal (példaul
beagyazott YouTube-vided, Instagram-kép, Twitter-bejegyzés stb.).
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10.12. abra: Példa a keresés anonimizalasara
Forras: Google.com [képerny6kép], a szerzo szerkesztése
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10.13. abra: Példa scriptkezeld alkalmazadsra
Forras: NoScript [képerny6kép], a szerzd szerkesztése
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A weboldalak nyomkovetését segitik az igynevezett siitik, eredeti terminoldgia szerint cookie-k.
A nyomonkdvetés azonban oldalakon keresztiil is megvaldsulhat, példaul a Google azt kvetéen
is koveti a felhasznaldt siitik segitségével, hogy elnavigalt a Google oldalarol.®* Mivel a siitik
lehetdvé teszik a természetes személyek azonositasat, a GDPR rendelkezései alapjan a siitik
altal gyijtott adatok kezelésérdl egyértelmi és pontos leirast kell adni az adatvédelmi tajékoz-
tatoban, tovabba az érintettnek minden kétséget kizardan jova kell hagyni a siitik hasznalatat.
Azonban annak megallapitasa is nyomkovetés, hogy az érintett jart-e korabban az oldalon. Erre
két lehetdsé€g van, els6 esetben az oldalra tortént regisztracio soran a felhasznalo engedélyezi
a siitiket, ez esetben a weboldal kovetkezé meglatogatasakor nem jelenik meg jbol az engedé-
lyezésre vonatkozoé tajékoztatd. Regisztracio hijan, ha jovahagyja a siitik kezelését, kovetkezo
alkalommal mar nem jelenik meg a tajékoztatd. Kivételt képez ez aldl, ha a felhasznald torli
a korabban engedélyezett siitiket. Ezzel kapcsolatban a GDPR vilagosan fogalmaz: az érintett
barmikor visszavonhatja a korabban engedélyezett siitiket. Erre egyébként a bongészOk egyszerii
lehetdséget biztositanak, de ezenkiviil szamos olyan PET talalhato bongészokiegészitoként,
amely automatikusan eltavolitja az oldal vagy a bongész6 bezarasat kovetden a nyomkdvetoket
(példaul ClearURL, CookieAutoDelete).

Rendkiviil fontos, hogy bizonyos internetes tevékenységeket megfeleld titkositassal mitkodo
oldalon végezziink, ugyanis ennek hianyaban masok is lathatjak, mit csinalunk. Olyan tevékeny-
ségek esetében, amikor példaul online fizetiink, és ez nem titkositott csatornan keresztiil torténik,
a bankkartyank adatait, amelyeket a fizetéshez meg kell adnunk, harmadik fél is lathatja, aki
aztan ezeket az adatokat felhasznalva megkarosithat. Annak eldontése, hogy titkositott adat-
forgalom van-e az altalunk hasznalt oldalon, nagyon kdnnyti, hiszen az URL-bdI kiolvashato:
a HTTP:// formatumba beagyazddik a titkositott adatforgalmat kezel6 oldalaknal egy ,,s” betii,
igy HTTPS:// formatumot kell latnunk. A legtobb bongészé egyébként a cimsorban az URL
el6tt, ha biztositja a HTTPS://-t, egy (z61d) lakatot jelenit meg (lasd 10.14. dbra). Ha az egeriinket
a lakatra vissziik, akkor megjeleniti a titkositast auditalo szervezetet is. A legtobb esetben a for-
galom nagy része mar titkositva van, a 3000 legnépszer(ibb webhely tobb mint 98%-a biztosit
HTTPS-t, azaz a DNS-forgalom biztonsagos, fliggetleniil a VPN-t6l. Hihetetleniil ritka, hogy
a személyes adatokat kezel6 weboldalak napjainkban ne tamogassak a HTTPS-t, kiilondsen olyan
szolgaltatasokkal, mint a Let’s Encrypt, amely ingyenes HTTPS-tanusitvanyokat kinal minden
weboldal-lizemeltetd szamara. A HTTPS:// titkositas hasznalatahoz is telepithetiink kiilonb6z6
PET-eket, mint példaul a HTTPS Everywhere-t.

& https//maganelethu/s
Ellencrizte: Sectigo Limited '
——
10.14. abra: Példa a biztonsagos kapcsolatra
Forrds: Maganélet.hu [képerny6kép], a szerzo szerkesztése

A kiilonb6z6 bongészok is folyamatosan fejlesztik a maganszféra védelmével kapcsolatos tech-
noldgiai eszkoztarukat. A Firefox bongészo példaul tamogatja a fokozott kdvetés elleni védelmet

(lasd 10.15. abra), tajékoztat a meglatogatott oldalak nyomkovetéssel kapcsolatos aspektusai-
rol. Fontos latni, hogy a Chrome bongészé hasznalatat nem igazan szoktak javasolni a Google

8 Ezt nevezik cross site trackingnek.

299



adatgyiijtési gyakorlata miatt. A Firefox mellett a TOR bongész6 hasznalatat szoktak javasolni.
A TOR a The Onion Router roviditése, amely az adatvédelem megbvasara hasznalatos tobbrétegii
titkositasra utal. A TOR alapvet6 funkcidja, hogy elrejti az internetes labnyomainkat, lehet6vé
téve, hogy anoniman bongéssziink és tolthessiink le tartalmakat. A bongészot eredetileg az ame-
az iigynoki tevékenységek kozben. Jelenleg nonprofit szervezetként promotalja az online adat-
védelmet. A TOR ugyanugy miikddik, mint a Firefox vagy egyéb bongészo, a kiilonbség, hogy
titkositott csomagokba teszi az adatainkat, miel6tt azok a halozatra jutnanak. A TOR ezutéan elta-
volitja a csomag azon részét, amely olyan informaciokat tartalmaz, mint a forras, méret, célhely
és 1d6zités — amelyek mindegyikével 01j informaciok deriilhetnek ki a kiildordl (akar rolunk is).
A kovetkezokben titkositja a csomagolt informaciok maradékat, miel6tt végiil elkiildené a tit-
kositott adatokat szamos szerveren, relén keresztiil, igy nem lehet nyomon kévetni a folyamatot.
Minden egyes relé felold, majd ujratitkosit éppen elegendé mennyiségii adatot ahhoz, hogy tudjuk,
honnan j6tt és legkozelebb hova megy, de ezenfeliil kovethetetlen az informacio ttja. A TOR altal
alkalmazott erds titkositas kovetkezménye, hogy jelentésen lassitja a le- és feltoltési sebességet.
A TOR az altala alkalmazott titkositas miatt fontos eszkoz egyébként a politikai aktivistak,
Ujsagirok kezében, de egyfttal ,,belépbkapu” is a korabban emlitett darknetbe.

© & https//maganelet.hu/szolgaltatok/vpn/#info L
9 0 P

A(z) maganelet.hu webhelyen hasznalt védelmek ()

A fokozott kévetés elleni védelem BE van kapcsolva O
ezen a webhelyen

Engedélyezve Miért?
@ Nyomkévets tartalom >
Nincs észlelve

Kozésségimedia-kivetok
Webhelyek kozétti nyomkaéveto stik

Ujjlenyomat-készitok

4954

Kriptobanyaszok

Veédelmi beallitasok Szokasos

EF 3

Veédelmi vezérlopult 865 blokkolva

10.15. abra: Fokozott kdvetés elleni védelem a Firefox-bongészében
Forras: Maganélet.hu [képerny6kép] a szerzé szerkesztése

A felsoroltakon feliil szamos privat szférat erdsit6 technoldgia létezik, amelyek kozott a 10.14. dbran
lathaté www.maganelet.hu segit eligazodni. Az oldalon emellett rengeteg hasznos tanacsot tala-
lunk digitalis ujjlenyomatunk cs6kkentésére. Néhany beallitasi javaslat az oldalrol:

,»,Ezek az adatvédelmet fokozo beallitasok a Firefox bongészd about:config beallitas menedzs-
ment részében talalhatéak meg. Megmutatjuk, hogy hogyan tudod javitani a bongész6d adat-
védelmét.
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Elékésziilet:
1. Ird be a »about:config« parancsot a Firefox cimsoraba, és nyomd meg az Enter billentyit.
2. Nyomd meg az »Elfogadja a kockazatot és folytassa« vagy az »Elfogadom a kockazatot«
gombot.
3. Kovesd az alabbi utasitasokat...

Beallitasok:
privacy.firstparty.isolate = true

A TOR Uplift projekt eréfeszitésének eredményeként ez a beallitas az 6sszes bongészéazo-
nositd forrast (példaul: siitiket) elkiiloniti az elsé fél domainjérél, azzal a céllal, hogy
ezaltal megakadalyozzuk a kovetést a kiillonb6z6 domainek kozott. (Ne alkalmazd ezt
a beallitast, ha telepitetted a Firefox »Cookie AutoDelete« kiegészit6t.)

privacy.resistFingerprinting = true

A TOR Uplift projekt eréfeszitésének eredményeként ez a beallitas lehetdve teszi, hogy
a Firefox ellenallobb legyen a bongészo ujjlenyomata ellen.

privacy.trackingprotection.fingerprinting.enabled = true
Ujjlenyomat-kiildés blokkolasa.
privacy.trackingprotection.cryptomining.enabled = true
Kriptobanyasz scriptek blokkolasa.
privacy.trackingprotection.enabled = true
Ez a Mozilla 0j beépitett nyomkdvet6 elleni védelme.
browser.send pings = false

Ezzel a beallitassal megtilthatd a webhelyek szamara, hogy a latogatok kattintasait nyo-
mon kdvethessék.

browser.urlbar.speculativeConnect.enabled = false

Az automatikus URL kiegészités el6toltésének letiltasa. A Firefox automatikusan kit6lti
az URL-t, amikor a felhasznald beirja a cimsorba a cimet, ami aggodalomra ad okot.

dom.event.clipboardevents.enabled = false

Ezzel a beallitassal letilthatod, hogy a webhelyek értesitést kapjanak arrdl, ha valamit
masolsz, beillesztesz vagy kivagsz onnan.
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media.eme.enabled = false
Ez a beallitas letiltja a DRM-vezérelt HTMLS tartalom lejatszasat, amely engedélyezése
esetén automatikusan letdlti a Google Inc. altal biztositott Widevine tartalom-visszafejtési

modult.

A DRM-vezérelt tartalom, ami Adobe Flash vagy Microsoft Silverlight NPAPI beépiilé
modulokat igényel, tovabbra is lejatszodik, ha a Firefox telepitve van és engedélyezve van.

media.gmp-widevinecdm.enabled = false

Letiltja a Google Inc. altal biztositott Widevine tartalom-visszafejtési modult, amelyet
DRM-vezérelt HTMLS tartalom lejatszasara hasznalnak.

media.navigator.enabled = false

Ezzel a beallitassal letilthatjuk, hogy a webhelyek nyomon kovethessék a szamitogépiink
mikrofonjanak és webkamerajanak allapotat.

network.cookie.cookieBehavior = 1
Siitik kikapcsolasa
* 0 = Alapértelmezés szerint fogadjon el minden siitit
* 1 =Csak az eredeti webhelyrdl fogadjon el (blokkolja a harmadik félt6l szarmazo) siitiket
+ 2 = Alapértelmezés szerint tiltsa le az dsszes siitit
webgl.disabled = true
Ezzel a beallitassal letilthatjuk a WebGL-t, amely egy potencialis biztonsagi kockazat.
beacon.enabled = false
Ezzel a beallitassal letilthatjuk a bongészé altal a webhelyek felé kiildott tovabbi infor-
maciokat.”%
Osszefoglalas

A fejezetben igyekeztiink olyan gyakorlati tanacsokat megfogalmazni, amelyek segitségével nem
csak biztonsagtudatosabban internetezhet az Olvaso, de segit csokkenteni annak a kockazatat,
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hogy tamadas aldozatava valjon. Ennek érdekében sziikséges volt azoknak a f6 fogalmaknak
az ismertetése, amelyek segitenek komplexen értelmezni a kibertérbdl leselkedd fenyegetéseket.
Remélhetdleg a fejezet eloszlatta azokat a gyakori tévhiteket, amelyek az emberekben a kiberbiz-
tonsaggal kapcsolatban élnek. Az egyik ilyen tévhit, hogy ,,nem vagyok érdekes”, ,,miért lennék
én célpont?”. Ahogy Kim Philby és tarsainak példaja igazolta, sosem lehet tudni, kibdl mi lesz
az életében, mikor keriil olyan pozicioba, amikor valakinek értékes lehet. Egy védett informatikai
rendszerhez valo hozzaférésben nem csupan a rendszergazda, de akar egy takarito, biztonsagi 6r
is segithet, ha megtévesztik, megzsaroljak. Mindenki célpont lehet, ha masért nem, hogy rajta
keresztiil jussanak el egy harmadik személyhez. Szintén karos az a tévhit, hogy az internetes
oldalak hasznalata ingyenes. Meg kell érteni mindenkinek, hogy soha semmi nem ingyenes. Ha
egy szolgaltatashoz ingyen fériink hozza, ott minden bizonnyal mi, az adataink vagyunk az aru.
Oszintén reméljiik, hogy a tisztelt olvasé hasznosnak talalta az itt leirtakat, és megfogadija a jelen
fejezetben bemutatott ajanlasokat. Biztonsagos internetezést!

Fogalmak
+ adatvédelem * kiberkémkedés
* anonimizalas * kibertér
« darknet * kiberterrorizmus
¢ dolgok internete » kockazat
* hacktivizmus » kockazatelemzés
 incidensmenedzsment * kozosségi média
+ infokommunikaciés technologidk * malware
* informaciobiztonsag » nyilt forrasu informaciogytijtés
 kiberbiztonséag » privat szférat erésit6 technologiak
+ kiberbiindzés » social engineering
 kiberfenyegetettség * titkositas
+ kiberhadviselés + virtualis maganhalozat

Attekinté kérdések

1. Véleménye szerint napjainkban mi a legnagyobb kiberbiztonsagi kockazat az allami szervezeteket
illetéen?

2. Milyen human alapu social engineering tdmadasokat ismer? Ismertesse az egyes tamadastipusokat
réviden!

3. Milyen IT-alapt social engineering tamadasokat ismer? Ismertesse az egyes tamadastipusokat roviden!

4. Milyen motivaciok azonosithatok a kibertamadasok mogott? Jellemezze az egyes kategoriakat!

5. Milyen jellegii oktatast tartana fontosnak az adat- és informaciobiztonsagi tudatossag névelésére
az allami szervezetek esetében?

6. Milyen jellegii tamadasok azonosithatok a kiberblindzés kapcsan? Ismertesse az egyes tamadasti-
pusokat réviden!

7. Milyen védelmi megoldasokat javasolna a sziileinek, hogy nagyobb biztonsagban internetezhessenek?

8. Véleménye szerint mi a legnagyobb veszély, amely Onre leselkedik az interneten?
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Orban Anna, Laszlé Gabor

XI. Informatikai eszkdzok hasznalata, mobileszkozok,
felhOszolgaltatasok, segédprogramok

A fejezet célkitiizése

A digitalis szovegértés és irastudas napjainkban elvart, de sokféleképpen értelmezett készség-
rendszer, amely jelentds kiillonbségeket mutathat teriileti és szocialis helyzettdl fiiggden. A digi-
talisan irastudo egyén képes a modern infokommunikacios technolégiai (IKT-!) rendszerek
biztonsagos hasznalatara, digitalis formatumu informaciok keresésére, megosztasara és létre-
hozatalara. Akik digitalisan irastudatlanok, vagy csupan korlatozottan képesek erre, gyakran
hatranyt szenvednek a mindennapokban, kiillondsen a munkaerépiacon, ezért torekedni kell
a felzarkdztatasukra.

A fejezet célja, hogy felkészitse az olvasot az internet és a digitalis eszk6zok hatékony hasz-
nalatara. A tananyag elsésorban a felséfoku képzésben részt vevok szamara késziilt, igy a digi-
talis irastudas alapjaival mar rendelkezik az olvaso, de a gyors technologiai fejlédés indokolja
az informacios miiveltség folyamatos fejlesztését, illetve kiterjesztését. A fejezetben az informa-
tikai alapismeretek attekintése mellett kiemelten foglalkozunk a digitalis tanuldsi kdrnyezettel.
A modern digitalis technologiak ismerete és készségszintii hasznalata felkésziti ont arra, hogy
megfeleljen a digitalis atalakulés kihivasainak, képes legyen a digitalis allampolgarra valasra.

Informatikai eszk6zok
Informatikai alapismeretek

Az ,informatika” szohasznalat a 60-as évek kozepétdl terjedt el — az angol ,,Computer Science”
forditasaként —, s a 90-es évek elején valt honossa hazankban, felvaltva a korabban hasznalatos
»szamitastechnika” és ,,szamitogép-tudomany” szakkifejezéseket. A 21. szazadban az informati-
kai, a kommunikacids és a multimédias eszkdzok, technologiak konvergencidja és integralodasa
az informacios és kommunikacios (réviden: infokommunikacios) technolégia kialakulasahoz
vezetett. Az IKT magéban foglalja az informéacié kezelését, feldolgozasat, valamint a kommu-
nikaciot és az egyiittmiikodést, kozos digitalis technologiara alapozva.

A legfontosabb fogalmakat az ISO / IEC 2382: 2015 nemzetkozi szabvany normainak meg-
felelen vezetjiik be.

Az informatika olyan tudomany, amely informaciok rendszeres (szamitd)gépi feldolgozasanak,
tarolasanak és tovabbitasanak tudomanyos, technikai és alkalmazasi vonatkozasait vizsgalja.

' Informacios és Kommunikacioés Technologia (IKT) — Information and Communications Technology

(ICT).
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Az informatika vizsgalja:

— azinformaciok kezelésének, gylijtésének, tarolasanak, keresésének, terjesztésének, a for-
rastdl a felhasznaldhoz vald eljuttatasanak torvényszeriiségeit,

— azinformacids folyamatok ellatasahoz sziikséges modszereket, eszkozoket, szervezeteket,

— az informaciok optimalis, dinamikus tarsadalmi hasznositasanak feltételeit,

— azinformaciok leirasara, osztalyozasara szolgald természetes és mesterséges eszkozoket,
nyelveket,

— akilonféle kodok, kodrendszerek hasznalatat,

— aleghatékonyabb informaciotarolasi, -keresési, -atviteli eljarasokat, technikakat.

Az informatikai alkalmazasok altalanosan elfogadott felosztasa alapjan megkiilonboztethetiink
gazdasagi, miiszaki, jogi, kdzigazgatasi, orvos-egészségiigyi, valamint egyéb alkalmazasokat.

Az informatika kzponti jelentdségii fogalma az informacio. Az informdcio bizonyos tények-
rol, targyakrol vagy jelenségekrdl hozzaférheté formaban megadott megfigyelés, tapasztalat
vagy ismeret, amely valakinek a tudasat, ismeretkészletét, annak rendezettségét megvaltoztatja,
atalakitja, alapvetéen befolyasolja, bizonytalansagot csokkent vagy sziintet meg. Az informaciot
az adatok hordozzak. Az adat az informacionak olyan formaban valé abrazolasa, amely emberek
vagy automatikus eszk6zok szamara lehetové teszi azok kozlését, értelmezését vagy feldolgozasat.
Az adatok jelentéstartalma az informéacid, ami szubjektiv, szorosan kotédik a felhasznalé sze-
mélyéhez. Az adat viszont objektiv, feldolgozotol fliggetlen. Példaul a Digitalis készsegfejlesztés
tantargy kurzusainak az adatai a Neptun-rendszerben csak azok szamara hordoznak informaciot,
akik az adott félévben a targyat fel kivanjak venni.

Az informaciot fogadhatjuk, tovabbithatjuk, rogzithetjiik, tarolhatjuk, megjelenithetjiik,
kiilonb6z6 miiveleteket (példaul szamitas, 6sszehasonlitas, azonositas, masolas, rendezés, atala-
kitas) végezhetiink vele, elemezhetjiik, tartalmabol kovetkeztetéseket vonhatunk le. Ezen tevé-
kenységeket elvégezhetjiik az informacioval vagy az informaciot hordozo adattal. Ha a feldolgo-
zast az adatokkal végezziik, akkor a feldolgozas eredményeként kapott adatok ismerettartalmat
értelmezniink kell ahhoz, hogy informaciot kapjunk vissza.

Az informaciok cseréje a kommunikacio. Az informacio atvitele soran a hirforrastol (ado)
a cimzetthez (vevd) valamilyen atviteli csatornan (kdzegen) jut el a kdzlemény. A tovabbitandd
informaciot atalakitjak (kodoljak) a hatékony atvitel érdekében, majd az atvitt informaciot visz-
szaalakitjak (dekodoljéak) a vevd szamara értelmezhetd formara.?

A kommunikacioban részt vevé felek lehetnek emberek és gépek egyarant,® ami egyre
szofisztikaltabb és dsszetettebb kommunikaciot kovetel meg. Napjaink egyik kihivasa ezért
a hatékony kommunikacio és az eredményes egyiittmiikodés megvalositasa a virtualis térben.

Tanulmanyaink, munkank soran, de még a maganéletiinkben is szamos digitalis eszkozt,
kiilonboz6 programokat, alkalmazasokat hasznalunk, dsszekottetésben vagyunk a halozaton,
illetve a vilaghalon keresztiil. A fejezet tovabbi részeiben az informatikai kornyezet hasznala-
tahoz sziikséges legfontosabb ismereteket foglaljuk ssze.

2 A hatékony kommunikacié elméletét és folyamatait részletesebben ismerteti a Vezetd és vezetés a kiz-

szolgadlatban tananyag 1. fejezete. Kajtar Edit — Korpics Marta: Hatékony kommunikacio (folyamatok
¢s zavarok a személykozi kommunikacioban. In Kajtar Edit et al.: Vezetd és vezetés a kozszolgdlatban.
Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2019. 17-25.

3 Ember—ember, ember—gép és gép—gép kapcsolat.
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Digitalis eszkozok (hardverek)

Az informatikai kérnyezetiink egyik legfontosabb eszkoze a szamitogép.

Szamitogép minden olyan berendezés, amely képes bemend adatokat (input) fogadni, ezeket
eldirt szabalyok szerint (programok) feldolgozni, majd az eredményt visszaadni (output). Neu-
mann Janos (1903—1957) 1945-ben a First Draft of a Report on the EDVAC cimii dokumentumban
irta le a modern szamitogép felépitésének és miikodésének alapelveit. Bar a szamitogépek felépi-
tése az elmult évtizedekben jelentésen fejlédott, az alapelvek tobbsége* még mindig érvényes.

A szamitogép miikodéséhez szamos miiszaki berendezés (elektronikus és mechanikus 6ssze-
tevo, tartozék) sziikséges. A kézzel foghato digitalis eszkdzok Osszessége a hardver.’

A szamitogépeket teljesitményiik alapjan tobb osztalyba sorolhatjuk. Lehetnek nagy, kozepes
és mikroszamitogépek. Az allampolgarok tobbsége kozvetleniil a személyi szamitogépekkel®
talalkozik, amelyeket alapvetden egy-egy személy hasznal magan- vagy iizleti célra.

A mai Neumann-elvii szamitogépek egy vagy tobb beviteli egységbdl, egy kdzponti egység-
bol (a hozza kapcsolddd kozponti tarbol), egy vagy tobb kiviteli egységbdl, valamint egy vagy
tobb hattértarbol allnak.

A beviteli egységek teszik lehetové, hogy a szamitoégép szamara adatokat és programokat
adjunk be. A kiviteli egységek biztositjak a programok altal kiszamitott eredmények megjele-
nitését a felhasznald szamara. A kdzponti egységben torténik a programutasitasok végrehajtasa,
az adatok feldolgozasa és az Input/Output eszk6zok illesztése. A kdzponti egység egy vagy tobb
processzorbol, kdzponti tarbol és perifériavezérlébdl all. A kozponti tarban a végrehajtando
program, a bemeneti adatok és a szamitas kdztes eredményei tarolodnak. Ez a tar igen gyorsan
dolgozik, de csak atmeneti tarolasra képes, igy kiilso tarolokkal egészitik ki. A hattértarolok
ugyan lassubbak, de igen nagy mennyiségii adatot képesek befogadni és tartésan tarolni. A halo-
zatba kapcsolast adatatviteli berendezések biztositjak.

A hagyomanyos asztali szamitogép felépitése modularis szerkezetli. Az alkotdelemek és esz-
k6zok kivalasztasaval egyedi konfiguraciok alakithatok ki.’

Az alapgép tobbnyire egyetlen szamitogéphdzban (dobozban) van elhelyezve, amelyhez
kiilonbozo perifériak csatlakoznak. A szamitdgéphaz kialakitasa alapvetden meghatarozza a gép
szerelhetdségét, bovithetdségét, szelldzését, sét zajszintjét is, ezért kivalasztasanal koriiltekin-
téen jarjunk el. A tapegység sokszor a szamitogéphaz része. A gyenge tapegység szamos hibat
okozhat, ezért érdemes a nagyobb teljesitményiit valasztani.

4 A szamitogépek ma is univerzalisan, teljesen elektronikusan, binaris szamrendszerben, tarolt programok

elvén mikddnek. Boéviilt viszont a funkcionalis egységek kore, és egyszerre tobb program is futtathato.
Léteznek nem Neumann-elvek alapjan miikddd szamitogépek is. A teljesitmény novelése érdekében

megjelentek a tobbprocesszoros, parhuzamos szamitogépek, a gridrendszerek, kvantum-, optikai, vektor-

szamitogépek. A jovo szamitogépében a mesterséges intelligencia is egyre nagyobb szerepet kap, a sza-

mitasi eljarasok helyét a logikus kdvetkeztetés veszi at.

5 A fejezet az Altalanos Vallalkozasi Féiskola informatikaoktatasahoz késziilt tananyagén (Csiki And-

ras — Molnar Istvan — Orban Anna: Informatika 1. — 1. Informatikai alapismeretek 2. Hardver. Budapest,

Magéankiadas, 2009.) alapul, annak jelentds atdolgozasa.

¢ Personal Computer (PC): személyi szamitogép.

7 Monitorba beépitett, minden az egyben (All-In-One PC) és kis méretii (Mini PC) valtozatok is elérhetok.
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11.1. abra: A szamitogép felépitése
Forras: a szerz6 szerkesztése

Az alaplap aramkorei biztositjak a szamitogépbe épitett hardvereszk6zok kozotti kommunikaciot.
Tartalmaz processzor- és memoriafoglalatokat, bévitéhelyeket, kiilsé és bels6 csatlakozokat,
BIOS-t.* Lapkakészlete (chipset) meghatarozza, hogy milyen bévitékartyakat és perifériakat
lehet az alaplaphoz kapcsolni. Az integralt alaplapok tartalmazzak a perifériavezérlk egy részét
is. Az alaplapokat a processzor tipusaval, gyartojaval (példaul AMD, Intel) szoktuk jellemezni,
méretezésiik szabvanyos (példaul ATX, eATX, mATX, mITX).

A processzor (kbzponti vezérldegység) értelmezi a programutasitasokat, végrehajtja a sza-
mitasokat, perifériavezérld segitségével vezérli a kiils6 tarolokat, valamint a bemeneti és kime-
utasitasokat és adatokat. A processzor legfontosabb egységei a vezérléegység (CU®), az aritme-
tikai-logikai egység (ALU'), a bels6 tarak (regiszterek) és gyorsitotarak (cache). A processzor
foglalatanak (socket) illeszkednie kell az alaplap foglalatahoz. A processzor mitkddése kdzben
ho keletkezik, ezért a hiitésérdl is gondoskodni kell. A processzorokat a foglalat tipusa, a magok
szama (példaul 2, 4, 6, 8, 16 mag), valamint az alkalmazott 6rajel (példaul 4 GHz) alapjan szok-
tak jellemezni. A legjelentGsebb processzorgyartok (x86-64 tipus esetén — CISC felépitésiiek)
az Intel' és az AMD.'? Az ARM architekttrara épiilé processzorok (RISC felépitésii) jellemzbéen
mobileszk6zokben fordulnak eld.

A szamitogép memoridja szolgal az adatok és utasitasok tarolasara. Fobb tipusai:

— ROM:" az alaplapon elhelyezett, alland6 adatokat, mikroprogramokat tartalmazo, csak

olvashaté memoria.

— RAM:" a felhasznal6 rendelkezésére all6 irhato, olvashato, torolhetd operativ memoria.

A szamitogép bekapcsolasakor ez a tar még iires, de a betdltési folyamat soran néhany

8 Basic Input Output System (BIOS): a szoftver és a hardver kapcsolatat biztosito alapvetd bemeneti-kime-

neti rendszer (szamitogép inditasakor ellendrzi a hardvert, operacids rendszert keres, elinditja a bet6ltést).
A BIOS-taz UEFI (Unified Extensible Firmware Interface: egységes bovithetd firmware-interfész) valtja
fel, biztonsagos rendszerinditast és tavoli diagnosztikat kinalva.

Control Unit (CU): vezérléegység.

Arithmetic Logical Unit (ALU): aritmetikai-logikai egység.

Intel processzorok példaul: Celeron, Pentium, Core i3, Core i5, Core i7, Core 19.

12 AMD processzorok példaul: Sempron, Athlon X4, Ryzen 3, Ryzen 5, Ryzen 7, Ryzen 9.

Read Only Memory (ROM): csak olvashaté memoria.

Random Access Memory (RAM): véletlen hozzaférésii memoria.
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fontos program a hattértarrol a RAM-ba keriil. A gép hasznalatakor a programokat,
adatokat — még ha csak atmenetileg is — a RAM-ban kell tarolni. A RAM tartalmat, ha
meg akarjuk 6rizni, a gép kikapcsolasa el6tt hattértarolora kell menteni. Napjainkban mar
a DDR RAM-ok" hasznalata jellemz6. Gép kivalasztasakor a processzor melletta RAM
mérete is kiemelten fontos. Altalaban 4 GB RAM elegendd egy atlagos felhasznélonak,
de videdszerkesztéshez, jatékhoz tobb kell.'¢

— Gyorsitotar (cache): kis kapacitasu, de gyors atmeneti tarold. A processzor gyors taro-
l6egységei (regiszterek) és a lasstbb operativ memoria kozotti adatatvitelt timogatja.

A memoriamoduloknak egymassal €s az alaplappal is kompatibilisnek kell lenniiik. A RAM £6
jellemzéi az orajel (példaul 2666 MHz), a méret (példaul 2, 4, 8, 16, ... 128 GB), az elérési id6
(példaul 21 300 MB/s) és a kialakitas (példaul DIMM,!” SO DIMM®).

Az adattovabbitas az alaplapon beliil sinrendszer segitségével, az alaplap és a perifériak
kozott portok Gitjan valdésul meg.

A sinrendszer a szamitogép komponensei kozott kapcsolatot teremtd vezetékek dsszessége,
amelynek segitségével binaris vektorokat alkoto jelek atvitele valosul meg. A kddolt informaciok
természete alapjan beszélhetiink adatsinrél, cimsinrél, vezérldsinrél. Régebbi gépeken a PCIY
és AGP,% az ijabbakon a PCI Express?' a szabvanyos sinrendszer.

A szamitogép portjai €s csatlakozoi lehetdvé teszik a szamitogép csatlakoztatasat szamos
kiils6 és belsd eszkozzel:

— Belso csatlakozok: alapgépen beliil, a beépitett egységek csatlakoztatasat biztositjak.

* A hattértarak (merevlemezek és optikai meghajtok) csatlakoztatésa is jelentdsen
fejlodott. Régebbi megoldasok az IDE? és a (P)ATA,* mig az Gjabb a SATA?.

»  USB-csatlakoz6® kivezetése a szamitogéphaz elso, fels6 vagy oldalso paneljére.

* Hangkartya fejhallgato-kimenetének és mikrofon-bemenetének a kivezetése a sza-
mitogéphaz elsd, felsé vagy oldalso paneljére.

5 Double Data Rate (DDR) RAM: kétszeres sebességli RAM. Verzioi: DDR, DDR2, DDR3,
DDR4 (és DDR5).

16 4 GB-nal nagyobb méretii RAM kezeléséhez 64 bites operacios rendszer sziikséges.

7 Dual In-line Memory Module (DIMM): kétoldalu érintkez6k, 64 bites adatcsatornaval.

18 Small Outline Dual In-line Memory Module (SO DIMM): kisebb méretit DIMM (példaul notebookok
szdmara).

19 Peripherial Component Interconnect (PCI): PCI-kompatibilis kartyak illesztése, ahol az eszk6zok
osztoznak a sinen.

2 Accelerated Graphics Port (AGP): grafikus kartya illesztésére szolgal. Verzioi: 1.0, 2.0, 3.0.

2 A PCI Express (PCle) a PCI és az AGP kozos uddja. Egy kapcsolo osztja ki az eszk6zok kozott a savokat
(max. 32 savot). Verzioi: 1.0, 2.0, 3.0, 4.0 (és 5.0).

22 Integrated Drive Electronics (IDE): a vezérlt a meghajtoba épitették, ma mar alig hasznaljak.

# Parallel Advanced Technology Attachment (PATA): parhuzamos adatatvitelre szolgal, ma mar csak
az optikai meghajtokhoz hasznaljak.

2 Serial Advanced Technology Attachment (SATA): soros atvitelt haszndl, egy kabelre egy eszkozt
csatlakoztatva.

% Universal Serial Bus (USB): univerzalis soros busz.
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Kiils6 csatlakozok: altalaban a szamitogép hatoldalan talalhatok, a kiilsé eszk6zok csat-
lakoztatasat biztositjak.

Monitor csatlakoztatasara tobbféle port 1étezik. A régebbi gépeken még megtalalhatd
az analog D-SUB/VGA? csatlakoz6, amelyet a digitalis képtovabbitasra kifejlesztett
DV1,%" DisplayPort kévetett. Ma mar a legtobb gépen a kép és hang egyiittes tovab-
bitdsara a HDMI?® szolgal.

A hangszorok, fejhallgatok és mikrofon csatlakoztatasara az altalaban szinekkel
megkiilonboztetett jack portok hasznalhatok.

Kimondottan billentyiizetek és egerek csatlakoztatasara szolgald, ma mar elavult
soros port a PS/2.

Az USB-port napjaink legelterjedtebb csatlakozdja, amely szamtalan USB-eszkoz
(példaul kiils6 merevlemez, pendrive, kamera, fényképezdgép, mobiltelefon, nyom-
tatd, szkenner, billentyi, egér) csatlakoztatasara szolgal. Ma mar tobbféle USB-csat-
lakozo létezik (példaul szamitogépen USB-A, USB-C, Micro USB), igy 6sszekoté-
silkhoz megfelel6 adatkabel sziikséges. Az USB kis aramok mellett 5V fesziiltséget
biztosit, mig az USB-C mar nagyobb aram atvitelére is alkalmas, igy tapegység-csat-
lakozokat is megvaldsitanak vele az adatatvitel mellett (példaul dokkoldegység).
Kiils6 HDD-k és SSD-k csatlakoztatasdra az USB mellett az eSATA, illetve
Apple-termékeknél a Firewire (IEEE-1394) port szolgal.

Ethernet (UTP RJ45%) csatlakoz6 biztositja a vezetékes haldzati csatlakozas lehe-
téségét.

Vezeték nélkiili csatlakozasi lehetdségek (példaul Bluetooth,*® WIFI?),

Adatbeviteli eszk6zok (input)

Billenty(izet

Mutaté-

o Jelolvasék Mikrofon Vided
eszkozok

Vonalkéd-
olvasé

Kértya-

Szkenner .
olvasé

11.2. dbra: Adatbeviteli eszkozok
Forras: a szerz6 szerkesztése

Az adatbeviteli eszkézok azok a perifériak, amelyek kizardlag a szamitdgépbe torténd adatbevitelt
biztositjak, tehat az informacio, az utasitas kiviilr6l érkezik a szamitogép kdzponti egységébe.

% Video Graphics Array (VGA)/D-Subminiature (D-SUB): hagyoméanyos VGA-csatlakoz.

¥ Digital Video Interface (DVI): digitalisvided-csatlakozo.

% High Definition Multimedia Interface (HDMI): tomoritetlen audio-vide adatfolyamok atvitelére.

» Unshielded Twisted Pair (UTP) hal6zati kabel 8P8C (RJ45) csatlakozoval.

30 Bluetooth technoldgia: rovid hatotavolsagih, vezeték nélkiili adatcserét biztosit az eszkozok kozott.

31 WIFI-technoldgia: vezeték nélkiili mikrohullami kommunikacié az IEEE 802.11 szabvanycsalad

alapjan.
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Bemeneti egységek: billentylizet, egér, szkenner, kddolvaso, kartyaolvaso, digitalis kamera,
mikrofon, digitalis fényképezdgép stb.

A billentyiizet a legalapvetobb adatbeviteli eszkoz. A billenty{it lenyomva egy aramkor zarul,
elengedésével pedig nyit. Egy, a billentytizetbe beépitett mikroprocesszor érzékeli ezt, majd
tudatja a kozponti egységgel. A billentytiallapot és a kod egymashoz rendelése tobbféleképpen
is eldirhato, igy a billentytizet feliratozasa és a ténylegesen beirt karakter egymastol eltérhet.
A billentytizetet jellemezhetjiik: a csatlakozas modja (vezetékes vagy vezeték nélkiili, példaul
PS/2-, USB-, WIFI-, Bluetooth-kapcsolattal), a funkcionalitasa (példaul irodai, multimédias,
jatékokhoz hasznalt), feliratozdsa (magyar, angol stb.) és egyéb paraméterek alapjan. Egyes
billentytizetek (jellemzden hordozhato gépeknél) érintdpadot is tartalmaznak, igy kivalthatjak
a hagyomanyos egér hasznalatat.

A szamitogépes egér ma mar a gépek alaptartozéka. A felhasznald a mutatdeszkoz mozgata-
saval iranyitja a grafikus feliileten az egérkurzort. Az egér gombjanak a lenyoméasaval — a nyo-
moégombtol, a kattintasok szamatodl és az egérpoziciotol fiiggéen — elindithatd egy miiveletsor.
Az egér jellemezhetd az érzékeld technologiaval (optikai, 1ézeres, BlueTrack), a csatlakozas
tipusa szerint (vezetékes vagy vezeték nélkiili), a nyomoégombok szamaval (példaul 2 gombos).
Specialis egeret hasznalhatnak a jatékosok, a grafikai szerkesztok, vagy éppen a balkezesek.

Az eléadasokhoz érdemes prezentereket és 1ézermutatokat hasznalni, igy tavolrdl is vezé-
relheték az eszkozeink.

Az érintépadok (népszerli neviikon tapipadok) és érintéképernydk™ a hordozhat6 szamitogé-
pek és tajékoztatd rendszerek egyre népszeriibb mutatoeszkozei. Az érintéképernydk kezeléséhez
hasznalhatok érintdceruzak és -tollak, de télen hasznalhatunk akar kapacitiv kesztyTit is.

A jelolvasok egy fizikai mintat (példaul dokumentum tartalmat) olvasnak be és konvertaljak
a szamitogép szamara feldolgozhato formatumra. Leggyakrabban a szkennerekkel, vonalkod-
olvasokkal és kartyaolvasokkal talalkozhatunk.

A szkenner (lapolvaso) segitségével rajzokat, fotokat, szovegeket tudunk papirrol a gépbe
olvasni, majd ott tarolni, atszerkeszteni, Gjra kinyomtatni. Optikai beviteli eszkdz, amely fényér-
z€keld felszerelés segitségével beolvassa a papiron vagy mas targyon 1évé pontokat, majd digi-
talis képpé alakitja. Az eredmény altalaban egy hordozhat6 formatumu fajl (PDF) vagy képfajl.
Ezt egy optikai karakterfelismeré (OCR®) alkalmazas segitségével lehet szoveggé alakitani.
A karakterfelismer6 program a beolvasott digitalis jelsorozatot elemzi, sz6vegegységekre bontja,
majd az egyes karaktereket azonositja.

Hasonlo, de 1ényegesen egyszeriibb elven miikodik a QR-kéd-** és vonalkddolvasd,® csak ott
a pontok mintajat, a vonalak vastagsagat, tavolsagat érzékeli a gép optikai titon. A vonalkddokkal
elsGsorban a kereskedelemben talalkozunk, az arucikkek azonositasanak egyik eszkdzeként.
A QR-kddok egyre népszeriibbek. Hasznalhatok bejelentkezés leegyszerisitésére, mobilfize-
tésre, talalkozhatunk veliik a tomegkdzlekedési eszkozok jegyein, de akar mi is készithetiink
QR-kddos hivatkozasokat.

Ma tobbféle tipust és mikodési elvi kdrtyaolvaso 1étezik. A plasztikkartyak lehetnek
vonalkdddal ellatott kartyak, magneskartyak, chipkartyak stb. Ezek a kartyak hasznalhatok
azonositasra, fizetésre, kiilonb6z6 adatok tarolasara. A kartyaolvasok le tudjak olvasni a plasz-

32 Touch screen: érint6képernyo.

3 Optical Character Recognition (OCR): optikai karakterfelismerd.
3 Quick Response (QR) kod: gyors felismerésre, értelmezésre és valaszra alkalmas vonalkéod (pontkdd).
Bar code reader, bar code scanner: vonalkddolvaso.
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tikkartyakon vagy egyéb targyakon elhelyezett RFID* cimkék, NFC* chipek vagy matricak,
illetve magnescsikok tartalmat. Nap mint nap talalkozunk ilyen olvasokkal példaul az iizletekben
a pénztarnal, mikozben leolvassak az aru kodjat, vagy bankkartyaval fizetliink. A magyar Gtlevél
is chipen tarolja az allampolgar €s az ttlevél azonositasara szolgalo, géppel olvashato adatokat.
Az elektronikus személyazonosito igazolvany chipen tarolt adatainak a leolvasasahoz, ill. egyes
funkcidihoz (példaul elektronikus azonositashoz és elektronikus aldirashoz) is kartyaolvaso
sziikséges.

A hang- és képfeldolgozas beviteli eszkbzei a mikrofon, a digitalis fényképezdgép és a vided-
kamera. Az online oktatas és munkavégzés ma mar megkoveteli a multimédias berendezések
hasznalatat. 2020-ban sokan szereztek be és csatlakoztattak szamitogépiikhdz webkamerat
és mikrofont. A kamera jellemz6i a videdfelbontas (példaul 1920 x 1080 pixel), a képfrissités
és a csatlakoztatas modja (USB-verzid). A webkamerak egy része beépitve tartalmazza a mik-
rofont is. A mikrofonok kivalasztasanal a csatlakozas modja, a kabelhossz és a frekvenciatar-
tomany szamit.

A korszerli biometrikus azonositas egyre elterjedtebb eszkdzei az arckép-, a hang-, az irisz-
és ujjlenyomat-felismer6 rendszerek. Ehhez a digitalis kép- és hangfelvétel mellett specialis
jelolvaso berendezéseket (példaul iriszszkennert, ujjlenyomat-olvasot) hasznalnak.

Adatkiviteli (megjelenit6) eszk6zok (output)

. . Hangszord, fej- és
Monitor Nyomtato filhallgaté
Lézernyomtatd Tintasugaras Egyéb nyomtatok
4 nyomtaté 9y 4

11.3. abra: Adatkiviteli (megjelenito) eszkézok
Forras: a szerz6 szerkesztése

A kimeneti eszkdzok a szamitogép adatait jelenitik meg a felhasznalok szdmara. A leggyakrabban
hasznalt megjelenité eszkdzok a monitorok, a nyomtatok és a hangszorok, illetve a fej- és fiil-
hallgatok.

A monitorok (képerny6k) a legfontosabb vizualis adatmegjelenité eszkozok. A szamitd-
gép kezelése soran nélkiilozhetetlen, hogy kovessiik miiveleteinket, lassuk a rendszer jelzéseit,
és reagalhassunk azokra. Képerny6ként els6sorban a monitor ajanlott, de filmnézéshez vagy
jatékhoz akar egy modern televizid is hasznalhatd. Szamos monitortipusbdl valaszthatunk.
A hagyomanyos katédsugarcsoves (CRT*) késziilékeket mar felvaltottak a folyadékkristalyos

3¢ Radio Frequency IDentification (RFID): radiéfrekvencis azonositas.
37 Near Field Communication (NFC): azaz r6vid hatétavolsaga kommunikacio.
38 Cathode Ray Tube (CRT): katodsugarcsoves képernyé.
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(LCD?), divdas (LED*) és plazmakijelzds (PDP*') monitorok. Ma mar gyakorlatilag az Gsszes
LCD-monitor LED-monitor. A monitorok képmindségét és teljesitményét szamos tényez6 befo-
lyasolja. Ilyenek a képernydméret (kis monitor: 20” vagy kisebb; kdzepes monitor: 21-32”; nagy
monitorok: 33” felett), a képfelbontas (Full HD vagy UHD*?), a képfrissitési frekvencia (példaul
60 Hz, 120 Hz felett), képarany (hagyomanyos 4 : 3, széles 16 : 9, ultraszéles 21 : 9), a képernyd
feliilete (matt, fényes, tiikr6z6désmentes). Tovabbi szempontok lehetnek példaul az allithato
magassag, a forgathatdsag, a 3D tamogatas, a beépitett hangszoro, tv- tuner, a panel technologisja,
a csatlakozasi lehetdségek, illetve az iveltség.

A monitorokat videckdrtydk vezérlik, amelyek lehetnek alaplapra integralt vagy (dedikalt)
bovitékartyak. A megjelenités mindségét a monitor és a grafikus adapter egylittesen hatarozza
meg. Egy integralt videdkartya elég lehet egyszerii feladatokhoz, de multimédias és grafikai
alkalmazasokhoz, jatékokhoz mar nagyobb teljesitmény sziikséges. A videokartyak miikodésiik-
hoz grafikai processzort,” sajat memoriat (VRAM**) hasznalnak, ennek a méretére (példaul
2,4, ... 32 GB), orajelére (példaul 5012 MHz) és az adatatviteli busz szélességére (példaul 64,
128, 256 bit) ugyanugy figyelni kell, mint a kompatibilitasra (az alaplaphoz, illetve monitorhoz
vald illeszkedésre), a hiitésre és aramellatasra. Ma mar sok videdkartya biztosit lehetdséget két
vagy tobb monitor csatlakoztatasara is.

Az érintéképernydk a megjelenités mellett adatbeviteli funkciokat is ellatnak.

Projektorokat hasznalhatunk — akar masodik monitorként — prezentaciok kivetitéséhez
vagy filmvetitéshez egyarant. A projektor kivalasztasanal a f6 szempontok a vetitési tavolsag,
a fényerdsség, a képatlo és a csatlakozasi lehetGség.

A nyomtatok a digitalis adatok hagyomanyos, altalaban papirformatumt megjelenitésére
szolgalnak. A legrégebbi a matrixnyomtatd, amely pontokbdl* rakja dssze a nyomtatas képét.
Napjainkban els6sorban 1ézer- és tintasugaras nyomtatokat hasznalnak. A lézernyomtatok jo
mindségli, nagy mennyiségii nyomtatast biztositanak alacsony miitkodési koltségek mellett, igy
irodai felhasznalasra és otthonra is idealisak. A haztartasokban tobbnyire tintasugaras nyomta-
tokat hasznalnak a kisebb darabszamu, de jellemz6en szines nyomtatashoz. A hdnyomtatok egy
része a festéket hevitéssel viszi fel a hordozora, amely lehet akar fotopapir, milanyag, szovet vagy
keramia is. Plakatok, miiszaki rajzok, térképek és egyéb grafikak nyomtatasa papirtekercsre
vagy nagy (akar AO) méretli papirra nagy formatumi nyomtatdt vagy plottert igényel. Napja-
inkban egyre népszeriibbek a 3D nyomtatok, amelyek képesek 3D targyak készitésére. A mobil
nyomtatas eszkozei a kézi nyomtatok (miniprinterek). Egyre elterjedtebbek a multifunkcidés nyom-
tatok, amelyek alkalmasak fénymasolasra, illetve szkennelésre is. A nyomtatok csatlakoztathatok
kozvetleniil a szamitogéphez, de hasznalhatok halozaton keresztiil* is. A késziilékek egy része

¥ Liquid Crystal Display (LCD): folyadékkristalyos kijelz6.

40 Ligh-Emitting Diode (LED: vilagité di6dds monitor. A hagyomanyos LED-technologia mellett Gjabbak
is megjelentek, példaul organikus LED- (OLED-)kijelz6, kvantumpontos LED- (QLED-)kijelzd.

4 Plasma Display Panel (PDP): plazmakijelzé panel.

42 Kijelz6n megjelenithetd képpontok szama. HD: 1280 x 720 pixel, Full HD: 1920 x 1080 pixel, UHD
4K: 3840 x 2160 pixel vagy 8K: 7680 x 4320 pixel.

4 Graphics Processing Unit (GPU): grafikai vezérl6egység, a kozponti egységtol atvesz grafikus felada-
tokat (példaul videdkodolast).

4 Video DDR RAM (VRAM): videdmemoria.

4 A nyomtatofej tiii (9, 18, 24) a festékszalagra iitve hoznak 1étre a papiron képpontokat.

46 Halozati nyomtatd beallitisara a rendszergazda jogosult.
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tamogatja a vezeték nélkiili technologiak (Bluetooth, WIFI) alkalmazasat. Szamos nyomtatd képes
USB-eszk6zon vagy memoriakartyan talalhaté dokumentumok kozvetlen kinyomtatasara is.

A kormanyablakok eszkozei kozott szerepelnek biztonsagi nyomtatok (biztonsagi elemekkel
ellatott tintasugaras és lézernyomtatok, biztonsagi festékkel toltott tintapatronok és biztonsagi
adalékot tartalmazo nyomtatoegységek) is. Ezek az okmanykiadas specialis eszkozei.

A nyomtato kivalasztasanal érdemes figyelembe venni a nyomtatds mennyiségét, szinét
(fekete-fehér vagy szines), a lapadagolas lehet6ségét, a miikodtetés (példaul toner, tintapatron,
kiilsé tintatartaly) koltségeit, egyéb igényeket (példaul fotonyomtatas, 3D nyomtatas, specialis
lapméretek, hordozhatdsag).

A szamitogép hasznalhatdo munkara, tanuldsra, zenehallgatasra, filmnézésre, jatékokhoz
stb. Egyre inkabb elvaras a megfeleld hangkimeneti eszk6zok, a hangszorok (hangfalak), fej-
vagy fiilhallgatok, valamint hozza hangkartya alkalmazasa. Asztali szamitogépeknél altalaban
a hangkartyahoz csatlakoztatott aktiv hangsugarzok, hordozhato szamitogépeknél a beépitett
vagy vezeték nélkiil csatlakoztatott hangszordk jellemzok. A hangfalak jellemz6i a csatornak
szama (példaul 2.0, 2.1, 3.1, 5.1), a frekvenciatartomanya (példaul 55 Hz — 20 000 Hz), 6ssztelje-
sitményiik (példaul 40 W), a csatlakozas mddja. Fej- vagy fiilhallgatd hasznalataval biztosithato,
hogy a hangokat csak az adott személy hallja. Ehhez lehet6leg zart felépitésii fejhallgatot cél-
szerii hasznalni. Az irodai fejhallgatok altalaban mikrofonnal is felszereltek. Kivalasztasuknal
fontos szempont a kialakitds modja (példaul fiilet befedd, fiilre illeszkedd, fiildugos), a zajsziirés
mértéke és a kapcsolat madja.

Hattértarak

Alapgépbe beépitett Hordozhato

Optikai lemezek

Mégneses (HDD) Félvezetds (SSD) (CD, DVD)

Memodriakartyak Pendrive

11.4. abra: Hattértarak
Forras: a szerz6 szerkesztése

A hattértarak kétiranyu adatcserére és adattarolasra képes perifériak. Fo szerepiik a nagy meny-
nyiségii adat €s program allando tarolasa. Tartalmuk akkor sem vész el, ha a gép aramellatasa
megszinik. A hattértarolokon tobbféle rogzitési eljarassal taroljak az adatokat. A gyakorlatban
megkiilonboztethetjitk a magneses, a félvezetd alapu és az optikai tarolasi modot.

A merevlemezek (HDDY) a legelterjedtebb magneses adattarold eszk6zok. Gyorsan el tudjak
tarolni és vissza tudjak keresni az adatokat, elegendé kapacitassal rendelkeznek akar tobb millid
gépelt oldalnak megfelelé adat elhelyezéséhez is, ugyanakkor alacsony a koltségiik. Altaldban
beépitik 6ket az alapgépbe, de kiils6, hordozhatd valtozatuk is 1étezik.

Az SSD-hattértarak*® a hagyomanyos merevlemez-meghajtok modern alternativai. A fél-
vezetd alapi SSD-meghajtok a HDD-vel szemben gyorsabbak, mas technologiaval késziiltek,

4 Hard Disk Drive (HDD): merevlemez (winchester).
4 Solid State Drive (SSD): félvezetés memoriat hasznald adattarold.
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nincsenek mozgod részeik, ezért csendesek, kisebb az energiaigénylik, és joval nagyobb irasi
és olvasasi sebességgel rendelkeznek. Ma mar az SSD ajanlott els6dleges hattértaroloként.

A HDD-k és SSD-k fizikai mérete altalaban 2,5” vagy 3,57, jellemz6 a SATA-csatlakozas
¢és a nagy (t6bb szaz GB, de akar tobb TB) tarolokapacitas.

A hordozhaté adattarolok koziil a legismertebbek az optikai lemezek, a memoriakartya
és a pendrive.

Az optikai adattarolok idealisak voltak multimédias anyagok tarolasara. Optikai lemezeken
jelentek meg enciklopédiak, gazdasagi és szakmai (példaul jogtar, telefonkdnyv) adatbazisok,
folyodiratok, fotok, filmek, szoftverek. Az optikai meghajté altalaban be van épitve az alapgépbe,
de a lemezek hordozhatok. Fobb tipusai a csak olvashato, az egyszer irhato és tobbszor olvashato,
valamint az olvashatd, Gjrairhatd, tér6lheté CD-k* és DVD-k.*® Szerepe ma mar csokken.

A memoriakartyak f6 elénye a hordozhatdsag. Szamos valtozatukkal talalkozhatunk (példaul
SD, SDHC, SDXC, Micro SD, Compact Flash, Memory Stick) elsésorban a digitalis fényké-
pezbgépek, videdkamerak, tablagépek, okostelefonok adatgyijtéjeként. Az adatok eléréséhez
kartyaolvasd eszkozt hasznalhatunk. Kapacitasuk par MB-t6l tobb TB-ig terjedhet.

A pendrive egy USB-csatlakozoval egybeépitett flashmemoria. Rendkiviil népszeri. Kis
mérete és konnyi kezelhetdsége miatt elterjedt a hasznalata. Nemcsak a korabban hasznalt haj-
Iékonylemezek, hanem az optikai lemezek szerepét is atvette. Gyakran hasznaljak specialis rend-
szerinditasra, operacios rendszer telepitésére vagy helyreallitasara is. Kapacitasa gyakorlatilag
1-2 GB-tdl tobb TB-ig terjed.

Be- és kimeneti - adatatviteli eszk6zok
Be- és kimeneti eszkozok ] Adatatviteli eszkozok
Erint6- Multifunkciés Fejhallgatd Halozati .
képernydk “ nyomtatok H mikrofonnal ] kartya “ Modem H Router “ Egyeéb

11.5. dbra: Be- és kimeneti adatatviteli eszkézok
Forras: a szerz6 szerkesztése

A be- és kimeneti egységek kétoldali adatcserére alkalmas perifériak. Tobb periféria képes
a bemeneti €s a kimeneti funkciok integralasara. Ilyenek példaul az érintéképernydk, a multi-
funkciés nyomtatok, a mikrofonnal ellatott fejhallgatok és a hattértarak.

Az adatatviteli eszkdzok két vagy tobb szamitogép Osszekapcesolasat és adatcseréjét biztositd
berendezések. Két szamitogépet egyszeriien 0sszekothetiink vezetékkel (példaul adatkabellel,
USB-porton keresztiil), vagy vezeték nélkiil (Bluetooth-, WIFI-kapcsolattal).

4 Compact Disc (CD) véltozatai: CD-ROM, CD-R, CD-RW; kapacitasa: 650—-700 MB.
0 Digital Video Disc (DVD) véltozatai: DVD-ROM, DVD-R, DVD+R, DVD-RW, DVD+RW; kapacitéasa:
4,7-8,5 GB.
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A szamitogépes halozatok kialakitasahoz kiilonboz6 eszkozok sziikségesek:

— halozati kartya: altalaban az eszkdzbe beépitve (alaplap részeként vagy bovitokartyaként)
biztositja a vezetékes vagy vezeték nélkiili csatlakozas lehetdségét,

— atviteli kdzeg: a jelek atvitelének az eszkozei (példaul UTP-kabel, optikai kabel, radio-
hullam, mikrohullam),

— kiegészito eszkozok: amelyek a jeleket felerdsitik, atalakitjak, megosztjak, tvonalvalasz-
tasi feladatokat latnak el (példaul modem, router,* bridge, repeater,> hub,> gateway*),

— halozati szoftverek: tobbnyire az eszkdz miikodtetését biztositod alapszoftver (operacios
rendszer) részeként rendelkezésre allnak, de kiegésziilhetnek specialisan a halozat eléré-
sére, kezelésére és szolgaltatasok hasznalatara alkalmas szoftverekkel.

A halozati kartya teszi lehetové a szamitogépek halozatra kapcsolodasat, 6sszekotését. Tobbnyire
alaplapra integralt, de bévitokartyaként is elérhetd. Az Ethernet-kartyak a vezetékes (UTP-csat-
lakozoval ellatott kabeles) kapcsolatot, a WIFI halozati kartyak a vezeték nélkiili (mikrohulldm)
adatatvitelt biztositjak. A Bluetooth kis hatdtavolsagi radios kapcsolat 1étesitésére alkalmas.
Egyre elterjedtebbek a kartyat helyettesité USB-adapterek, valamint a WIFI (2,4/5 GHz) +
Bluetooth (2,4 GHz) kombinalt kartyak. A halozati eszkoz kivalasztasanak legfébb szempontja
a cél (vezetékes vagy vezeték nélkiili kapcsolat), a kialakitds modja és az adatatviteli sebesség
(példaul 300 Mbps, 10/100/1000 Mbps), WIFI esetén az antennak szama.

A modem a szamitogép és az adatatviteli csatorna kozé kapcesolt olyan késziilék, amely hidat
képez a helyi haldzat és az internetes haldzat kozott. Kezdetben a modem 6 célja a jel at-, majd
visszaalakitasa (modulator, demodulator) volt, hogy a szamitogép digitalis jelei az analog tele-
fonvonalon tovabbithatok legyenek. Ma mar az internetszolgaltatd széles savu szolgaltatasanak
az elérését biztositja.

A router (Utvonalvalasztd) a modemt6l kapott jelet osztja meg az eszk6zok kozott, vezetékes
vagy vezeték nélkiili kapcsolattal. Ma mar a modem ¢és a router funkcioit gyakran kombinaljak
egyetlen késziilékbe. Otthoni hasznalatra vagy kisebb irodakba ez a megoldas elegendé. Mun-
kahelyi vagy iskolai halézaton sok szamitogép dsszekotéséhez elosztokra (switch) van sziikség.

A WIFI jelerdsité (WIFI booster vagy repeater) feladata, hogy a jeleket felerdsitse, igy a veze-
ték nélkiili halozat lefedettsége javithato. Aramkori jeltovabbito (Powerline adapter) segitségével
is kiterjeszthet a halozat — a routerrel kdzos aramhalozaton levé — aramvezeték felhasznalasaval.

Tovabbi kapcsoloeszkdzokhoz kapesolodo fogalmak a hub, bridge és gateway. A hub (eloszto)
a strukturalt halozatok kialakitasanak eszkoze, vezetékes kapcsolatokat 1étrehozva. A bridge
(hid) azonos tipust halozatok Osszekotésére szolgal, és cimtablaja alapjan forgalomiranyitast
végez. A gateway (atjard) kiillonbozo tipust halozatok 6sszekapcesolasara képes.

Szamitogépes haldzatok eszkozeinek kivalasztasanal a legfontosabb szempont a jelatvitel
madja (vezetékes vagy vezeték nélkiili), a kapcsolodo eszkozok szama, illetve az adatatviteli
sebesség.

I Router: forgalomiranyit6 (meghatarozza az elérési Gitvonalakat, és tovabbitja a csomagokat).

Bridge: hid (egyes halozati részek forgalmanak elvalasztasa).

53 Repeater: jelismétld (jelerdsitést végez).

% Hub: halozati eloszto (jeleket fogad, sziikség esetén erdsit, majd meghatarozott irdnyokba tovabbit).
55 Gateway: atjar6 (kiilonboz6 halozatok Gsszekapcesolasa).

52
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Alapszoftverek és hasznos alkalmazasok

A hardver 6nmagaban nem képes adatfeldolgozasra. A hardver és a szoftver egyiittesen biztositja
a technoldgiai alapot a miikodéshez.

A program a szamitogép szamara érthetd formaban megadott, végrehajthato utasitasok soro-
zata. A hardvert miikddtet6 programok Gsszessége a szoftver, amely lehet az eszk6z miikodését
vezérld rendszerszoftver (operacios rendszerek alapvetd programjai), miikddést segit6 rendszer-
kozeli szoftver (segédprogramok) és a felhasznalok igényeit szolgalo alkalmazasok. A szoftverek
szellemi termékek, beleértve a programokat és azok dokumentaciojat is.

Szoftverek
BIOS / I .
UEFI Rendszerszoftverek Rendszerkozeli szoftverek Felhasznaléi szoftverek
Processlzor— Tarkezelds Pr’og ramozas Segéd- Egyedi Szoftver-
kezelés tamogatasa programok szofverek csomagok

11.6. abra: Szoftverek csoportositasa
Forrdas: a szerz6 szerkesztése

A BIOS, illetve utddja, az UEFT a hardvereszkdzbe épitett alapszoftver (firmware), amely a sza-
mitogép mitkddtetéséhez sziikséges legalapvetdbb feladatokat latja el: a szamitogép egységeinek
az ellendrzése, alapfunkciok iranyitasa, gépi szintii folyamatok vezérlése. Fizikailag az alapla-
pon és bovitdkartyakon talalhato, altalaban flashmemoriat tartalmazo chipen (ROM). Mindig
hardverfiiggd. Egyes csoportositasok az alapszoftvereket a rendszerprogramok kozé soroljak.

Rendszerprogramok nélkiil a szamitogép nem tud mitkédni. Ebbe a korbe tartoznak az opera-
cioés rendszerek alapvetd programjai és a meghajtoprogramok (driverek). F6 feladatuk a procesz-
szor-, tar-, eszk6z-, adatkezelés, programok, folyamatok futasanak a feliigyelete, kapcsolattartas
a felhasznaloval. Sokan a rendszerszoftvert azonositjak az operacios rendszerrel.

A rendszerkézeli programok megkonnyitik a szamitogép kezelését, illetve segitik a prog-
ramfejlesztést. Ebbe a csoportba tartoznak a segédprogramok (fajlkezeldk, tomoritéprogramok,
rogzitd-, letdltd-, betekintd- és szerkesztOprogramok, konverterek stb.), illetve a programkészitést,
forditast és ellendrzést szolgald programok. A segédprogramok koziil kiemelten fontosak a virus-,
internet- és egyéb védelmi, adat- és biztonsagi mentést, valamint a szamitégép karbantartasat
biztositd szoftverek.

AZ operacios rendszer a szamitogépes rendszerben a programok végrehajtasat vezérli: igy
példaul iitemezi a programok végrehajtasat, elosztja az er6forrasokat, biztositja a felhasznalo
¢és a szamitogépes rendszer kdzotti kommunikaciot. Alapvetéen harom 6 részre oszthaté: fel-
hasznaldi feliilet (shell, héj), alacsony szint{i segédprogramok és a hardverrel kdzvetleniil kap-
csolatban all6 rendszermag (kernel).

Az operacios rendszer tehat rendszer- és rendszerkdzeli szoftvereket is tartalmaz. Ma mar
operacios rendszer néven komplex szoftvercsomagok allnak a felhasznalok rendelkezésére, ame-
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lyek az operacios rendszerek alapvet6 feladatai (rendszerprogramok) mellett egyéb programokat
(segédprogramokat), s6t kisebb felhasznaloi programokat (példaul jaték) is tartalmaznak.

Tobbféle operacios rendszer koziil valaszthatunk a hardveradottsagok és az elvégzendd
feladatok tiikrében (példaul asztali szamitdogépekhez a Microsoft Windows, Linux, Mac OS,
mobileszk6zokhoz az Android, i10S). Az operacios rendszer azonositasahoz a megnevezés mellett
a verzioszam, a rendszerkdvetelmény (32 bites, 64 bites) és a valtozat (példaul otthoni felhaszna-
loknak, vallalati tigyfeleknek, oktatasi célra) is sziikséges. A szamitogép beszerezhetd telepitett
operacios rendszerrel, de az operaciods rendszer utélag is telepithetd.

Az operacios rendszer kezeléséhez kapcsolodo felhasznaloi miiveletek:

— rendszerinditas, betoltés, felhasznaldi bejelentkezés (felhasznalonév, tartomany\fel-
hasznalonév és jelszd, PIN-kod, vagy amennyiben az eszkdz tamogatja, biometrikus
azonositassal),

— grafikus felhasznaloi feliilet kezelése (ablakok, ikonok, csempék, parbeszédpanelek,
meniik kezelése mutatdeszkozokkel),

— meghajtok, mappak és fajlok kezelése (mappak, allomanyok attekintése, keresése, 1étre-
hozasa, atnevezése, masolasa, athelyezése, torlése, taroloeszkoz formazasa),

— alkalmazasok telepitése, futtatasa, leallitasa, frissitése, eltavolitasa,

— eszko6zok szamitogéphez valo csatlakoztatasa, beallitasa és hasznalata (példaul nyomtato,
szkenner, kiilsé taroloeszk6zok).

A miiveletek egy része (példaul alkalmazasok telepitése, eltavolitasa, illetve haldzati eszk6zok
csatlakoztatasa) rendszergazdai jogosultsagokhoz kotott.

A felhasznaloi szoftverek kozvetleniil valamely felhasznaloi feladat elvégzésére szolgalnak.
A felhasznaloi programokat alkalmazoi programoknak is nevezik. Ezek lehetnek konkrét fel-
adatok megoldasara kialakitott egyedi szoftverek, amelyek a feladatok valtozasaval modositasra
szorulnak (példaul szamlazoprogram, Neptun tanulmanyi rendszer). A gyakori feladatok katego-
rizélasa (példaul szovegszerkesztés, tablazatkezelés, adatbazis-kezelés, prezentaciokészités, leve-
lezés és csoportmunka) alapjan a szoftvergyarto cégek kiilonbozo tipusszoftvereket fejlesztettek
ki. Ilyen tipusszoftverek az adott feladatcsoport megoldasara kialakitott programcsomagok (pél-
daul irodai alkalmazasok). Ezek a szoftverek a felhasznal6 egyéni feladatainak a megoldasahoz
biztositjak a keretet, tartalmazva a tipusfeladatnak megfeleld teljes eszkozkészletet, amelybdl csak
valogatni kell. Vannak olyan csomagok is, amelyek tobb tipusfeladat elvégzését is tamogatjak,
ezeket integralt programcsomagoknak nevezziik.

A felhasznaloi alkalmazasok telepithetok szamitdogépre, elérhetdk online (webes feliileten)
vagy mobilalkalmazasokként.

Az NKE-s szamitogépekre telepitett programok altalaban a Microsoft Windows 10 operacios
rendszer, a Microsoft Office 2016 és a LibreOffice 7.0 irodai alkalmazasok, tobbféle bongészo-
program (példaul Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge) és segédprogram (példaul
fajlkezelésre, PDF 1étrehozasara és olvasasara, média lejatszasara, halozati és biztonsagi feladatok
ellatasara szolgald programok).

Az irodai programcsomagok részletesebb attekintésével és a LibreOffice bemutatasaval
a tananyag kiilon fejezete foglalkozik.
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Halozati alapismeretek

Mar az 1960-as évek elején felmeriilt az igény a szamitogépek (hardveres és szoftveres) dssze-
kapcsolasara, az adatok atvitelének a tamogatasara. A fejlodés eredményeként megjelentek a sza-
mitogépes haldzatok, majd lehetévé valt egyre tobb eszkoz haldzatba kapcesolasa. Napjainkban
pedig az emberek életében egyre jelentdsebb szerepet jatszik az internet, amely segit athidalni
a tavolsagokat, lekiizdeni az id6beli korlatokat.

A halézat egymassal kommunikald szamitoégépek és mas digitalis eszk6zok rendszere, amely
lehetévé teszi a felhasznalok szamara, hogy masokkal kommunikaljanak, halézati eréforraso-
kat hasznaljanak, tovabba biztositja a feltételeket az egyiittmiikddésre, az adatok és programok
megosztott hasznalatara, a dokumentumok kdzds szerkesztésére stb. Az er6forrasok megosztasa
(példaul hattértarolok, nyomtatok) csokkenti a koltségeket, biztositja az egyenletesebb terhelés-
megosztast, de novelheti a megbizhatosagot is. A halozatok jellemzdje a skalazhatosag is, amely
szerint a teljesitmény igazithat6 az igényekhez, fokozatosan ndvelhetd vagy csokkenthetd Gjabb
elemek hozzaadasaval vagy elvételével.

A szamitogépes halozatokat tobbféle modon csoportosithatjuk:

— Haloézat mérete szerinti csoportositas:

*  Személyi halozat (PAN*): egy-egy személy informatikai eszk6zeinek az 6sszekotése
vezetékkel vagy vezeték nélkiil (példaul USB, Bluetooth vagy WIFI-kapcsolattal),
altalaban 1-10 m tavolsagban.

»  Helyi halozat (LANY): 1-2 km kiterjedési, altalaban egy épiiletben vagy telephelyen
0sszekotott informatikai eszkdzok, példaul az NKE egyetemi halozata.

*  Varosi halozat (MAN®®): 1-50 km kiterjedésii, a helyi halozatokat 6sszek6t6 halozat,
példaul egyetemkozi haldzat.

* Nagy kiterjedésii halozat (WAN): orszagos vagy nemzetkozi szintli, akar foldré-
szeket 0sszekotd halozat, példaul ATM-haldzat, a Cisco haldzata.

»  Globalis halézat (GAN®): internet, az egész bolygora kiterjed haldzat.

— Halozati adatatvitel modja alapjan:

*  Vonalkapcsolt halézatoknal a két kommunikal6 eszkdz kozott allandé kapcsolat
(vonal, csatorna), fizikai dsszekottetés épiil ki a kommunikacio idejére.

+  Uzenetkapcsolt halozatoknal nincsen eldre kiépitett it a kommunikalni kivano esz-
kozok kozott, a tovabbitandd lizenetek feladoja és cimzettje k6zott nem jon 1étre
fizikai 6sszekottetés, az lizenetet teljes egészében az atviteli haldzat veszi at, tarolja,
és egy késobbi idépontban tovabbitja a cimzetthez.

* Csomagkapcsolt hal6zatoknal szintén nincs elore kiépitett Gt a kommunikalni kivand
eszkdzok kozott. Az lizenetet csomagokra bontva, a vevo cimével ellatva kiildik el
az atviteli halozat segitségével a cimzetthez. A csomagok igy akar kiilonb6z6 utvo-
nalokon utazhatnak, majd beérkezés utan a rendszernek biztositani kell az {izenet
Gjraépitését.

% Personal Area Network (PAN): személyi halozat.

57 Local Area Network (LAN): helyi halozat.

8 Metropolitan Area Network (MAN): varosi halozat.

% Wide Area Nerwork (WAN): kiterjedt teriilet(i halozat.
¢ Global Area Network (GAN): globalis (vilag) halozat.
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— Halozati architektirak szerint:

A kliens-szerver (ligyfél-kiszolgalo) modellben nem egyenranguak a szamitogépek.
A kiszolgalo (szerver) altalaban olyan nagy teljesitmény(i szamitogép, amely mas
szamitogépek szamara eréforrasokat vagy szolgaltatasokat biztosit. A szerverek
feladata a felhasznaldk azonositasa, a jogosultsagkezelés, a kdozponti adattarolas
és szolgaltatasok kiajanlasa egyarant. Az iigyfél (kliens) altalaban olyan szamitogép,
amely egy masik szamitogép altal biztositott eréforrasokat vagy szolgaltatasokat ér
el a halézaton keresztiil, de 6nalldan is miikkodoképes. Az allampolgarok tobbsége
kozvetleniil a kliens gépekkel talalkozik.

A host-terminal modellben szintén nem egyenrangtiak a szamitogépek. A programok
egy (vagy tobb) kozponti, gazda szamitdgépen (host) futnak, és a tobbi szamitdogép
csak terminal (kezel6i feliilet) szerepet kap.

A peer-to-peer modellben egyenranguak a szamitégépek, mindegyik betdlthet kiszol-
galoi és iigyfél szerepet egyarant. Altalaban kisebb halozatokra jellemzé.

—  Uzenetkiildési technolégia szerint:

Adatszorasos halozatok (broadcasting): egyetlen kommunikacios csatornaval rendel-
keznek, amelyet a haldzatra csatlakozo 6sszes gép k6zosen hasznal. Ha egy gép (host)
lizenetet kiild, akkor azt a haldzat 6sszes gépe megkapja. A feladot és a cimzettet
az lizeneten belill a cimmez6 azonositja. Ha a cimmez6 alapjan minden gép meg-
kapja az lizenetet, az a broadcasting, ha a gépek egy csoportja kapja meg az iizenetet,
az a multicasting.

A pont-pont halézatok (point-to-point) gépparokbol alldé kapcsolatokbdl allnak.
Az lizenet tovabbitasa tobb kiilonb6zé csomoéponton keresztiil valosulhat meg.
Az tvonal valasztasa itt kiemelten fontos. Ez a mod az unicasting.

— Kapcsolat elrendezése (topoldgia) szerint:

Csillag: az eszkdzok egy kdzponti csomodpontra (elosztdora) csatlakoznak.

Sin: az eszkdzok egy kommunikacios vonalon (gerinchalozaton) keresztiil vannak
Osszekapcsolva.

Gylrii: korkords 0sszekottetés, a gerincvezeték az elsé és utolsd csomopont Ossze-
kotésével egy logikai gyfirit alkot.

Fa: a hierarchikusan rendezett csillag topologiakbdl épiil fel.

Récs (halo): matrixszerii vonalkapcsolat, a vonalak talalkozasi pontjain a csillaghoz
hasonlo elosztokkal.

Egyéb (példaul a topologiak kombinaciodja).®!

A halézatok és technologiak folyamatosan fejlodnek. Munkahelyen és otthon is alapvetd elvaras
a halézati er6forrasok és szolgaltatasok hasznalata, ennek megfeleld felhasznaloi fiokkal® kell
bejelentkezni. A felhasznaldi fidkok biztositjak az informaciok privat és biztonsagos tarolasat,
és lehetové teszik a személyes beallitasokat.

1 Szamitogépes haldzatok tananyag (Horvath Katalin — Orban Anna: Informatika és kézigazgatds tan-
anyagsorozat 3. modul: Szamitégépes hdlozatok, internet, elektronikus levelezés. Budapest, Budapesti
Kozgazdasagtudomanyi és Allamigazgatasi Egyetem Allamigazgatasi Kar, 2003) alapjén, azt aktualizalva.
62 A felhasznaloi fiok lehet teljes jogkorii (rendszergazdai) és korlatozott jogkori (altalanos felhasznalo).

322



— A helyi fiok egy felhasznaloi név és jelszo6, amely csak az adott szamitogépre érvényes.
Egy kozosen hasznalt otthoni szamitdgépen példaul az egyes csaladtagok szamara javasolt
helyi fiokok 1étrehozasa.

— A Microsoft-, Google-, Mac- és egyéb fiok egy e-mail-cim és jelszo paros, amellyel
szamos eszkoz és szolgaltatas hasznalhato, koztiik online és felhdalapu szolgaltatasok
is, illetve biztositja az eszkdzok szinkronizalasanak a lehetdségét.

— A szervezet adminisztratora (rendszergazdéja) kezeli a munkahelyi vagy iskolai fiékokat
¢és a haloézati er6forrasokhoz, szolgaltatasokhoz vald hozzaférést. Ezzel a fiokkal lehet
a tartomanyba belépni, a jogosultsagok alapjan online, felhdalapt eréforrasokat, szol-
galtatasokat hasznalni.

— Specialisan az akadémiai intézményi haldzat szamara érhet6 el az edulD. Az edulD
segitségével minden felhasznald a sajat intézménye altal iizemeltetett azonositod szerveren
keresztiil jelentkezhet be attdl fliggetleniil, hogy a sajat intézménye vagy valaki mas altal
nyujtott szolgaltatast szeretne igénybe venni.

— Szamos tovabbi fiokkal rendelkezhetiink. A kdzigazgatasi iigyek online intézéséhez
példaul az Ugyfélkapu, illetve a Hivatali Kapu, Cégkapu biztosit hozzaférést.

Az NKE felhasznaloi fiokkal az egyetemi gépeken bejelentkezhetiink az NKE halozataba (net-
work logon)® és/vagy a fiokot ismer helyi szamitogépbe (log on to this computer). A halézati
szolgaltatasok egy része (példaul halozati nyomtatd és sajat haldzati mappa elérése) az Egyetem
Intra tartomanyahoz csatlakozva is biztositott.

Internet és szolgaltatdsai

Az internet az egész vilagot behal6zo szamitogép-halozat, vagyis a halézatok halozata. Az inter-
netet alkotd haldzatoknak sajat tizemeltetdjiik van, sajat névvel azonosithatok. A megbizhatd
miikddés érdekében az internetnek nincs kdzponti szamitégépe, barmelyik szamitogép (csomo-
pont) kapcsolatot tud teremteni barmely masik szamitégéppel. Tehat ha valamelyik szamitogép
kiesik, akkor az adatok, lizenetek egy masik Gitvonalon jutnak el a célhoz.

A szamitogépek kozotti kommunikacid (lizenetkiildés) tobb csatornan valdésulhat meg.
A tovabbitott lizenetek kisebb egységekre (adatcsomagokra) bontva, akar kiilonb6z6 utvona-
lakon jutnak el a rendeltetési helyiikre. Ezek a csomagok tobbek kozott tartalmazzak a kiildé
¢és a cimzett adatait, de a haldzat csomopontjainal talalhato forgalomiranyitok (routerek) donte-
nek a célhoz vezetd Utiranyrdl a pillanatnyi helyzettdl (példaul az utvonal allapotatdl) fliggden.

Ahhoz, hogy a halézat eszkozei egyiitt tudjanak miikddni, egységesiteni, szabvanyositani
kellett a kommunikacié modjat, amit a haldzati protokollok biztositanak. A protokollok szabalyai
hatarozzak meg a haldzati eszk6zok altal kiildott iizenetek tartalmat, formatumat, idozitését,
sorrendjét és hibakezelését.

Az interneten a kommunikacié a TCP/IP-protokoll szerint torténik. A TCP atvitelt vezérld
protokoll két szamitogép futd programja kozott az adatfolyam sorrendhelyes atvitelét biztositja
ugy, hogy a kiildé allomasoknal csomagokra bontja a tovabbitandé adatokat, a vevd szamito-

% Open Enterprise Server Client (OES): halozati kliens csatlakozas esetén érhetdk el a halozati meghajtok.
¢ Transmission Control Protocol (TCP): atvitelt vezérl6 protokoll.
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gépeknél pedig dsszerakja 6ket. Az IP internetprotokoll a csomagok cimzését végzi a haldzati
végpontok (szamitogépek, nyomtatok, kamerak stb.) azonositasa alapjan.
Egy IP-cim két részbdl all:
— Halodzati azonosito: tartomanyt azonosit a halézaton belil.
—  Allomas- (host) azonosité: a halézaton egy TCP/IP csomdpontot (munkaallomast, kiszol-
galot, utvalasztot, eszkdzt) azonosit.

Egy eszkoz IP-cime beallithaté automatikusan vagy manualisan. Automatikus beallitasok-
nal a DHCP® kiszolgald adja meg a gép IP-cimét és mas konfiguracids beallitasait, legtobb
esetben a DNS® kiszolgald automatikus lekérése mellett.

A szamitogép IP-cime lehet publikus (internetszolgalotol szarmazo, amivel a halézaton
kiviilrél érhetd el a gép), vagy magan (helyi halozaton beliili cim). Az IP-cimek helyett egysze-
riibb a felhasznalok szamara nevet megadni, amelyet a DNS-szerver fordit le a halozat szdmara
IP-cimre. Az NKE internetes lapcsalad tagjai is egy kdnnyen megjegyezhetd névrdl (www.
uni-nke.hu/) érhet6k el.’

Az internettechnologia a szervezet belsé miikodésében is felhasznalhato. Az intranet egy
halézaton beliili haldzat, amelyet a szervezet jogosultsdgokkal rendelkez6 tagjai érhetnek el
(példaul https://dokutar.uni-nke.hu/). A szervezeten kiviili felhasznalok (példaul partnerek,
ligyfelek) szamara az extranet biztosit — felhasznaloi azonositast kovetden — elérési lehetdséget.

Az internet leggyakrabban hasznalt szolgaltatasa a World Wide Web (réviden web vagy vilag-
halo) szolgaltatas, de ezenkiviil szamos mas lehetdséget is kinal, példaul elektronikus levelezést,
lizenetkiildést, de akar blogok irasara és fajlok megosztasara is van mod.

Ismertebb internetszolgaltatasok:?

—  Web: ,,sz0rf6lés” az interneten, azaz informaciok bongészése, tallozasa, megkeresése.

A kiilonboz6 tipusu (szoveg, kép, hang, vided, animacio stb.) webes tartalmak egységes
kezelése, a beépitett hiperhivatkozasok (webes linkek) hasznalata lehetové teszi a tajé-
kozodas mellett egyéb szolgaltatasok elérését is. A vilaghalon szorfoléshez bongészo-
programra (példaul Google Chrome, Mozilla FireFox, Microsoft Edge) van sziikség.

— Elektronikus levelezés (e-mail): levél tovabbitasa az interneten keresztiil, ami nagyon
olcso és gyors kommunikaciot tesz lehetévé a felhasznalok kozott. A levelezéshez elekt-
ronikus postafiokra (e-mail-cimre) és levelezOprogramra van sziikkség. Az e-mail-cim
altalanos forméja: felhasznalonév(@kiszolgalonév. A munkahelyi és iskolai fiokokhoz
ma mar hozzatartozik a szervezeti postafiok is, de sajat e-mail-cimet is Iétrehozhatunk
(regisztralhatunk példaul Google Gmail, Microsoft Outlook, Apple iCloud postafiokra).
A —telepitett és a webes — levelez6 rendszerek egyarant lehet6vé teszik a levelezés mel-
lett a naptar-, névjegy-, dokumentum- és feladatkezelést, a csoportmunka tamogatasat.

— Beszélgetés és lizenetkiildés: két vagy tobb felhasznald kozotti valds idejii kommuni-
kacio megvalositasa szoveges iizenetekkel, de akar él3szoban is. Szamos lizenetkiildd

65 Dynamic Host Configuration Protocol (DHCP): dinamikus allomaskonfigural6 protokoll (automatikus
IP-cim-kiosztas).

% Domain Name System: tartomanynévrendszer.

87 Nemzeti Kozszolgalati Egyetem.

8 Az internetszolgaltatasok részletesebb ismertetése olvashat6 a Kozigazgatdsi portdlok a gyakorlatban
tananyagban (Orban Anna: Kézigazgatasi portalok a gyakorlatban. Budapest, Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem, 2019).
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alkalmazassal talalkozhatunk (példaul WhatsApp, Viber, Facebook Messenger) a min-
dennapi életben. Napjainkban a szdveg, kép, hang atvitelére, valamint tbb résztvevos
videdhivasra alkalmas programok valtak népszeriivé.*

— Hircsoportok, hirfolyamok: weblapok friss hireinek a kovetése, feliratkozas™ alapjan.

— Tavoli gépek elérése, hasznalata: interneten kapcsolodva egy tavoli szamitogéphez biz-
tositja a gép eréforrasainak az elérését, kezelését, programok futtatasat (hasznalatahoz
engedély is sziikséges). Leggyakrabban az informatikai problémak tavoli elharitdsahoz
hasznalhat6 (miikod6 internetkapcsolat esetén), de csatlakozhatunk otthonrdl a munkahelyi
szamitogépiinkre, vagy egyik eszkoziinkrol egy masik eszkdziinkre. A legtdbb operacios
rendszerben elérhetd a Tavoli asztal alkalmazas, de kényelmesebb a megbizhato tavoli
asztali kapcsolatot biztosito TeamViewer ¢s AnyDesk segédprogramok hasznalata. A tavoli
elérés kockazatokkal is jar, igy az engedélyezésénél kell6 koriiltekintéssel kell eljarni.

— Fajlok atvitele (letoltése és feltoltése): programok, adatok, tetszdleges tipusu allomanyok
tovabbitasa szamitogépek kozott, akar mindkét iranyba. A fajlok atvitelére tobbnyire
bongészoket, vagy segédprogramokat hasznalhatunk (példaul Double Commander FTP
funkcidja). A maganfelhasznalok korében a Torrent fajlcsere is népszerd.

Az internetes feliileten vald biztonsagos kommunikacié megvaldsitasahoz virtuadalis magdn-
halozati (VPN'') technoldgiak hasznalhatok. A VPN titkositott kapcsolatot 1étesit az eszkoz
¢és a VPN-kiszolgalo kozott. A VPN-t gyakran hasznaljak az IP-cim elrejtésére, illetve hogy meg-
felel6 engedélyek birtokaban a felhasznalok tavolrdl hozzaférjenek a szervezet belso halozatahoz.
Az NKE VPN-szolgaltatasa’™ lehetdvé teszi a felhasznaléi fiokkal és VPN-jogosultsaggal
rendelkez6 felhasznalok szamara, hogy tavoli titkositott kommunikacids csatornat hozzanak
1étre a nyilvanos halézatbol az egyetem belsé halozata felé:

— A VPN-bels6 jogosultsaggal az NKE dolgoz6i szamara, az egyetem az intranetes feliilethez
és bels6 halozatahoz teljes elérést biztosit. A belsé meghajtok taraihoz, egyes alkalmazasok
eléréséhez a VPN-csatlakozas utan be kell 1épni az NKE bels6 halozataba is (OES login).

— A VPN-kiils6 jogosultsag a kutatoknak, doktoranduszoknak, diakoknak, kiilsé munka-
vallaloknak biztositja az NKE konyvtari online adatbazisainak és folyoiratainak tavoli
elérését.”

Mobileszkozok

Napjainkra a hordozhatdsag egyre fontosabb. A technologiai fejlodés lehet6vé tette az eszko-
z0k méretének csokkentését, ugyanakkor a teljesitményiik novelését. Az eszkozok hasznalata
igy mar nem helyhez kotott. A mobileszk6zok elterjedése kényelmesebbé teszi a mindennapi
életet, meggyorsitja az informaciok feldolgozasat, €s lehetdvé teszi az azonnali kommunikaciot.

% Digitalis Jolét Program, Hirek: Hasznaljuk tudatosan kedvenc online platformjainkat gyermekvédelmi
és adatbiztonsagi szempontbdl is. Digitalisjoletprogram.hu, 2020. aprilis 1.

" Rich Site Summary (RSS): hircsatorna-osszefoglalokra vagy hirlevelekre valo feliratkozas.

"t Virtual Private Network (VPN): virtualis maganhalozat.

2 Cisco AnyConnect VPN-kliens telepitését igényli. A VPN-telepitési tajékoztatd az egyetem honlapjarol
letolthetd. VPN Telepitési tajékoztato. Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, 2020.

A bongészében a proxybeallitasokat is modositani kell (proxycim: 172.20.200.3, port: 3128).
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Ma mar a legtobb ember rendelkezik mobileszkézokkel, igy a tér-id6 korlatokat lekiizdve barhol,
barmikor elérheték, valamint igénybe tudnak venni online szolgaltatasokat.

Mobileszk6zok

Hordozhaté szamitégépek Okoseszkozok
Kézi Laptopok, .
szamitogépek T?rl;lggepp Ce)k noteszgépek Okostelefonok Okzzzf;((;rzdéf;(ato
(PDA) (Notebook)

11.7. abra: Mobileszkdzdk csoportositisa

Forras: a szerz6 szerkesztése

Az asztali szamitogépeket folyamatosan csatlakoztatni kell a halozati fesziiltségre, de a hordoz-
hat6 eszkozok esetében akkumulatorok biztositjak a gép aramellatasat. Természetesen ezen esz-
kozok egy része haldzatrol is lizemeltethetd. A hordozhato eszkdzok funkciojukban, méretiikben
és teljesitményiikben is eltérhetnek egymastol, igy kategoriakba sorolhatok.

Hordozhato szamitogépek

Bar a munkahelyeken és az iskoldkban még mindig az asztali szamitogépek hasznalata jellemzo,
a haztartasokban egyre tobb a mobileszk6z. A hordozhatd szamitogépek elterjedését a kisebb
helyigény, a kdnnyebb stly, az integraltsag, a sajat akkumulatorrol valé mitkodés indokolja.

A személyi szamitogépek tobbféle hordozhato valtozatat kiilonboztethetjiik meg:

A kézi szamitégép (PDA,™ Palmtop, Pocket PC?) els6dleges feladata a kapcsolattartas,
a gyors informacidszerzés és az adatok elraktarozasa. Teljesitményiik jellemzben kisebb
az asztali szamitogépeknél. Szerepiik ma mar csokken, helyettiik inkabb az okostelefo-
nokat hasznaljak.

A tablagép (Tablet PC) érintéképernydvel ellatott hordozhatd szamitdogép, univerzalis
multimédids eszkdz. Otvozi az okostelefonok és notebookok eldnyeit. Alapszintii fel-
hasznaldi igényekhez (példaul levelezés, bongészés, képek, videdk nézése) egy olcsobb
tablagép is megfelel. Kivalasztasanal leggyakoribb szempontok: a kijelzé mérete (7—127),
a processzor teljesitménye, a memoria mérete, a haldzati csatlakozas modja (WIFI, 3G)
és az operacios rendszer (Android, i10S).

A laptop beépitett tapegységgel rendelkez6 hordozhatd szamitogép.

A noteszgép (Notebook) kiilsé tapegységgel rendelkez6 hordozhato szamitdgép, amelynek
teljesitménye ma mar nem marad el az asztali szamitogépekétdl.”

™ Personal Digital Assistant (PDA): elektronikus személyi titkar.
> Pocket PC: zsebszamitogép.
6 A koznyelvben ma mar szinonimaként hasznaljak a laptop és notebook kifejezést.

326



A kisebb méretii notebookok (netbook) praktikusabbak, ha rendszeresen magunkkal vissziik
a gépet. A kis méretnek hatranya is van, bizonyos tevékenységekhez (példaul tablazatkezelés,
filmnézés) jobb a nagyobb kijelz6. A levalaszthato kijelzének koszonhetden 1éteznek tabla-
gépként hasznalhatd notebookok, de a tablagép is kiegészithet6 billentyiizettel, igy valojaban
notebookként hasznalhato.

A hordozhaté szamitogépek teljesitményét meghatarozé hardverelemek egy része az asztali
szamitogépeknél is megtalalhato (alaplap, processzor, RAM, hattértar, videokartya, hangkartya,
kijelz6, billentytlizet, portok, beépitett videdkamera, hangszorok, hiités). A hordozhat6 eszk6zok-
nél a hasznalhatdsag fontos mutatdja az akkumulator teljesitménye (iizemidd) és az Gjratdltéshez
sziikséges ido.

Okostelefonok és -eszkézok

A mobiltelefonok (réviden mobilok) elsé verzidi az 1980-as években jelentek meg.”” Lénye-
glik a hordozhatosag, tehat vezetékes kapcsolat nélkiil is lehet veliik kommunikalni. A mobilok
alapvet6 funkcioja a telefonalas (beszédkozvetités), ami az idék soran tovabbi funkciokkal (idé
jelzése, SMS-,”® MMS-kiildés,” internetezés, levelezés, szamologép stb.) egésziilt ki.

Az okostelefon (smartphone) a mobiltelefonok 21. szazadban megjelent fejlettebb verzidja.
Bar nincs egységesen elfogadott definicioja, de altalaban a fejlett funkciokat nyujto, szamito-
gépszintli programokat futtatni képes mobiltelefont értjiik alatta, amely miniatiir szamitogép-
ként miikodik. Tehat teljes érték{i operacios rendszerrel (példaul Android, i0S), processzorral,
memoriaval, integralt perifériakkal, szabvanyos csatlakozasi lehetdségekkel rendelkezik, lehetdvé
teszi kiilonféle alkalmazasok telepitését.

Az okostelefon kivalasztasat befolyasolo tényezok:

— operacios rendszer (példaul Android, 10S),

— processzor (példaul 4-8 magos, 1,5 GHz frekvenciaju),

— RAM memoria (példaul 4 GB, 8 GB, 12 GB) és belsé tarhely (példaul 32 GB, 64 GB,

128 GB, 256 GB) mérete,

—  kijelz6 mérete (4—7""), technologigja (példaul LCD, OLED), oldalaranya (példaul 18 : 9),
felbontasa (példaul FullHD, 4K),

— SIM-kartya szama és mérete (példaul 1 SIM, Dual SIM),

— memoriakartya-tamogatas,

— akkumulator kapacitasa (példaul 3000-5000 mAh) és t6ltési modja (példaul gyorstoltés,
vezeték nélkiili toltés),

—  beépitett kamerak szama, felbontasa, lizemmadjai stb.

— kapcsolodasi lehetdségek: csatlakozasok (példaul USB-C, Micro USB, Lightning port),
tamogatott mobilhalézat-tipus (példaul LTE 4G, 5G), vezeték nélkiili technologiak (pél-
daul WIFI, Bluetooth, Infraport, GPS,* NFC),

— szenzorok, érzékeldk (példaul mozgasérzékeld, fényérzékeld, barométer),

T A fejlesztés mar évtizedekkel korabban elkezdddott, de az 1G generacio ekkortdl tette lehetdvé az auto-
matikus hivasatadast, amikor beszélgetés kozben a felhasznald az egyik cellabol a masikba 1épett at.

8 Short Message Service (SMS): rovid szoveges lizenet szolgaltatas.

" Multimedia Messaging Service (MMS): multimédiasiizenet-szolgaltatas, kép, hang, video kiildése.

8 Global Positioning System (GPS): Globalis Helymeghatarozo Rendszer.
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— egyéb tulajdonsag (példaul arcfelismerés, ujjlenyomat-olvaso, vizallosag, titésallosag,
hajlithatosag, beépitett radio, S. O. S. gomb).

Mobilra optimalizalt alkalmazasok bongészhetdk és letolthetok az operacios rendszernek meg-
felel6 aruhazbol (példaul Google Play Store, iPhone App Store). Az alkalmazasok kategori-
akba vannak rendezve. A kivalasztott alkalmazas rovid leirasa, képerny6képei, a vélemények
¢és tovabbi informaciok (példaul engedélyek) alapjan eldonthetd, hogy az adott alkalmazas meg-
felel-e céljainknak, érdemes-e telepiteni.

Ma mar az okostelefonok képességei valoban elérik, s6t bizonyos tekintetben meg is haladjak
egy asztali szamitdgép képességeit. Hasznalhatok kiilonbozé csatornakon kommunikéaciora, infor-
maciokeresésre €s az informaciok megjelenitésére, navigaciora, mindennapi ligyeink intézésére,
de a mobilfizetés é€s -hitelesités is egyre népszeriibb. Kérdés, hogy mennyire tud a felhasznalo
¢élni ezekkel a lehetéségekkel.

Az okostelefonok mellett szamos okoseszkoz is kényelmesebbé teheti életiinket. Maga az okos
jelzd a tobbletfunkcidkra utal (adatgyiijtés érzékeldkkel, az adatok elemzése, kommunikacio mas
eszkozokkel). Lakhatunk okosépiiletben, a&tmehetiink egy okoszebran, lehet az autonk, haztartasi
eszkoziink okos stb. A hordhatd eszkdzok beépitett szenzorok és internetes applikaciok alap-
jan mitkkddnek az okostelefonhoz kapcsolddva (altalaban Bluetooth-kapcsolattal). Az okosorak
alkalmasak lehetnek értesitések, hivasok fogadasara, elutasitasara, naptari események kezelésére.
A sport- vagy fitneszorak, illetve karkotok a fizikai tevékenységgel, illetve egészségiigyi alla-
pottal kapcsolatos adatokat gytijtik, elemzik és értékelik. Az intelligens nyomkdvetdk altalaban
targyak vagy haziallatok helymeghatarozasahoz nytjtanak segitséget. A gyerekek és idéskoruak
okosorai elsésorban a biztonsagot (példaul adott szam hivasat vagy fogadasat, helymeghatarozast,
S. O. S. kiildését) szolgaljak. Ha koriilnéziink a kérnyezetiinkben, szamos hasznos és kevésbé
hasznos okosmegoldassal talalkozhatunk.

Felhdalapu szolgaltatasok

A felhdalapt szamitastechnika (cloud computing) a 2010-es évek oOta a technoldgiai fejlodés
egyik f6 iranya, hiszen a hangsuly a tartalmak és alkalmazasok szinkronizalasara helyezodik
at a felho és a felhasznald eszkozei kozott, tamogatva a hordozhatdsagot.

A szamitasi felhdre (felhéalapu szamitastechnikara) szamos meghatarozas létezik, de a NIST#
altal 2009-ben megalkotott, majd 2011-ben véglegesitett definicidjat célszeri figyelembe venni:
,»A szamitasi felh6 egy informatikai modell, melyben altalanos és kényelmes halozati hozzaférést
kapunk testre szabhat6, megosztott szamitogépes eréforraskészletekhez (példaul halézat, szerver,
tarhely, alkalmazasok, szolgaltatasok). Az er6forrasok foglalasa gyors, egyszerii €s minimalis
szolgaltatoi interakciot igényel.”®?

A NIST szerint a felhéalapt szamitastechnika fébb jellemzéi:

— Igény szerinti 6nkiszolgalas (On-demand self-service): A felhasznalok sziikségleteik

szerint, automatikusan (szolgaltatd emberi beavatkozasa nélkiil) médosithatjak az er6-
forrasok igénybevételét.

81 National Institute of Standards and Technology’s (NIST), USA Nemzeti Szabvéanyositasi és Technologiai
Intézete.
82 Peter Mell — Timothy Grance: The NIST Definition of Cloud Computing. Gaithersburg, NIST, 2011.
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Jo halozati hozzaférés (Broad network access): Az eréforrasok halozaton keresztiil, szab-
vanyos mechanizmusokkal, heterogén eszkézokkel érhetdk el.

Eréforraskészletek (Resource pooling): A szolgaltatd készletezett fizikai €s virtualis
eréforrasokat kinal a fogyasztok szamara tobb-bérlés modell szerint, azokat az igények
szerint dinamikusan kiosztva és Ujraosztva.

Teljes rugalmassag (Rapid elasticity): A kinalt kapacitas gyorsan és rugalmasan igazodik
a felhasznalok igényeihez (skalazhatoan névelhetd vagy csokkenthetd).

Meért szolgaltatasok (Measured service): A kapacitasok automatikus vezérlése és optima-
lizélasa, a szolgaltatas tipusanak megfeleléen. A nyujtott szolgaltatas mértéke az elsza-
molas (bels6 vagy kiilsé szamlazas) és a tovabbfejlesztés alapja.

A NIST szerint a felh6alapu rendszereket csoportosithatjuk a nyujtott szolgaltatas vagy a tele-
pitési mod alapjan.
Szolgaltatasi modellek (Service Models):

Szoftverszolgaltatas (SaaS: Software as a Service): Teljes szolgaltatasi alkalmazas nyj-
tasa a végfelhasznalok szdmara. Az alkalmazasok kiilonb6z6 eszk6zokon keresztiil,
vékonykliens feliileten, példaul webbongészon érhetdk el. A felhasznalok nem mene-
dzselhetik és feliigyelhetik az izemeltetési kornyezetet, csak minimalis konfiguracios
beallitasokra van lehetdségiik.

Platformszolgaltatas (PaaS: Platform as a Service): Az alkalmazasok iizemeltetéséhez
sziikséges kornyezetet biztositja. Az ligyfél alkalmazasait a szolgaltato telepiti a fel-
hé-infrastruktarara. A felhasznalé feliigyelheti a telepitett alkalmazasokat, illetve azok
Infrastruktara-szolgaltatas (IaaS: Infrastructure as a Service): A kiszolgaloi hardvert (vir-
tualis szervereket, tarhelyet, halozati kapcsolatot, szamitasi kapacitast) és alap- — rend-
szer- — szoftvereket szolgaltat. Az ligyfél az alapvet6 informatikai er6forrasokra telepithet
operacids rendszert és alkalmazasokat, amelyeket feliigyelhet is.

A szakirodalomban® tovabbi szolgaltatasokkal is talalkozhatunk (példaul DBaaS adatbazis,
IDaaS azonositasi, SECaaS biztonsagi, MaaS monitoring szolgaltatas).
Telepitési modellek (Deployment Models):

Maganfelh6 (Private Cloud): A szolgaltatast nyjto teljes kiszolgaloi infrastruktura (hard-
ver, szoftver) kizarolag az adott szervezet szamara van fenntartva, nem kell osztozni
azokon masokkal.®*

Ko6zosségi felhd (Community Cloud): A kiszolgaloi infrastrukturat tobb szervezet meg-
osztottan hasznalja, timogatva a k6zosség kozos érdekeit, hasonlé adatvédelmi, bizton-
sagi stb. kovetelményeket betartva.

8 Szamos szakirodalom érhet6 el a témaban, példaul Budai Balazs — Gerencsér Balazs — Veszprémi
Bernadett: A digitalis kor hazai kézigazgatasi specifikumai. Budapest, Dialog Campus Kiado, 2018; Orban
Anna: Szamitasi felhék az e-kozigazgatasban — Egy versenyképes technoldgia. In Rajnai Zoltan et al.
(szerk.): Tanulmanykétet a 6. Bathory-Brassai nemzetkozi konferencia eléadasaibél. Budapest, Obudai
Egyetem, Biztonsdgtudomanyi Doktori Iskola, 2015. 792—800.

84 Kezelése szempontjabol megkiilonboztethetiink belsé vagy kiilsé maganfelh6t. A kiilsé maganfelhd
tartalmaz dedikalt vagy megosztott infrastruktarat is.

329


https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/12629
http://real.mtak.hu/29094/

— Nyilvanos felh6 (Public Cloud): A szolgaltatast nyjté eréforrasok barki szamara elérhe-
tok havidij fizetése ellenében, vagy ingyen, de azok a szolgaltatast nyijto tulajdonaban
vannak.

— Hibrid felh6 (Hybrid Cloud): A magan, kdzdsségi és nyilvanos felhok keveréke, az egyes
felhok jellegzetességeinek a megtartasaval. Jellemzd a maganfelh sziikség szerinti kiegé-
szitése (kiterjesztése) nyilvanos elemekkel. Jo példa erre a munkacsoport-megoldasok
(példaul levelezés) igénybevétele a nyilvanos felh6bol.

A felhdalapt szamitastechnika eldnyei akkor hasznalhatok ki, ha a feladatoknak megfelel6 szol-
galtatastipust alkalmazzak, és az informatikai kdrnyezet azon részét telepitik a felhdbe, amelynek
szervezeten kiviili miikddtetése nem korlatozza a hatékonysagot és biztonsagot. Az adatgyijtés
és -feldolgozas tobb szinten is megvalosulhat:

— afelhasznal¢ fizikai eszkdzein (hagyomanyos modon),

— aszamitasi felhGben,

— vagy a haldzat koztes szintjein (edge computing,® fog computing?®®).

A kozigazgatas egységesitését és kdzpontositasat szolgald fejlesztések eredménye a Kormanyzati
Adatkdzpont (KAK) és a Kézponti Kormanyzati Szolgaltatas Busz (KKSZB) kialakitasa. Ma
mar a kormanyzati felh6 a szolgaltatasok szamos szintjét nyujtja (infrastrukturat, platformot,
szoftvereket és egyebeket). Az onkormanyzati ASP-modell szintén felhdalapu megoldasokat
kinal. A jov6ben tovabbi fejlesztések varhatok a felh6technologian alapulo elektronikus tigyin-
tézési szolgaltatasok nyujtasahoz.

Munkahelyen, iskoladban és a maganéletben is hasznalunk felhészolgaltatasokat. Az eszko-
zeink szinkronizacidja a felhdben valosul meg, mobileszkdzeink automatikusan a felhébe toltik
fel fényképeinket, videdinkat, dokumentumainkat. Irodai (példaul Google, Microsoft, Apple)
alkalmazasokat és tarhelyeket (példaul Google Drive, Microsoft OneDrive, iCloud, DropBox)
felhdszolgaltatasként vehetiink igénybe. Az NKE az oktatok és a hallgatok kozotti hatékony
kommunikacio elésegitésére és a hozzaférés magasabb biztonsagi fokanak eléréséhez minden
hallgato szamara az Office 365 szolgaltatas keretén beliil felhdszolgaltatasként biztosit tarhelyet
és hozzaférést a Microsoft Office-termékekhez.

Az Office-portalra®” az egyetemi azonositoval és jelszoval lehet belépni. A webes feliileten
elérheté szamos alkalmazas, koztiik a hallgatok altal gyakran hasznalt Word szdvegszerkeszto,
Excel tablazatkezeld, PowerPoint prezentaciokészitd, Outlook levelezérendszer, OneDrive fel-
hoalapu tar és a Teams csevegésalapt alkalmazas.

A OneDrive egy személyes, felhdalapu tarhely, amelyre a felhasznald barmely (asztali vagy
mobil-) eszkézrél menthet kiilonboz6 fajlokat (dokumentumokat, képeket, videdkat), azokat
rendszerezheti, letdltheti, vagy online szerkesztheti és megoszthatja masokkal.

8 Peremhalozatok (a fizikai eszk6zok kozvetlen kozelében) biztositjak a gyors feldolgozast.
8 Kodszamitas (helyszinen): a felhGalapi miikodés elényeit egyesiti a gyors és biztonsagos kapcsolattal.
87 Office-portal. Portal.office.com
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11.8. abra: A Microsoft Office 365 alkalmazasok
Forras: Microsoft Office 365 [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

A felhéalapt tarhelyek 6 elénye, hogy a kdzos szerkesztésii dokumentumokat nem kell e-mail-
mellékletben kiildozgetni, vagy USB-eszk6zokon hordozni, egyértelmiien mutatnak és mentenek
minden modositast. A mappak és fajlok barhonnan elérheték, a megosztashoz elég egy hivatkozas
kiildése. A hivatkozas beallitasainak megadasaval finomithatok a hozzaférési jogosultsagok.
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11.9. dbra: A OneDrive megosztasi hivatkozds bedllitasai

Forrds: OneDrive [képernyokép], a szerzo szerkesztése
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Digitalis oktatast tamogaté platformok
Az egyetem digitalis oktatast tamogato platformjai

Az NKE szamos lehetdséget biztosit az online, tavolléti oktatas és tanulds tamogatasara.

A Ludovika Digitdlis Oktatadsi Portal® egységes, kozponti tavoktatasi felilletként biztositja:

— azoktatast tamogato6 informatikai rendszerek (példaul Neptun, Moodle) kozponti elérését;

— a tajékoztatast, specialis informaciokat nyujtva a tdvoktatassal és vizsgaztatassal kap-
csolatosan;

— atamogatast, gyakran ismételt kérdések (GYIK) valaszai és tavoktatasi segédletek for-
majaban;

— azonline — ¢l6 eléadas — megtekintését;

— oktatasi videok feltoltését.
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Aktudlis jarvanyligyi intézkedések és tajékoztatdk

A 2021/2022 tanév specidlis kari tanulmanyi informacidi

1 Kemgargatas
Werzethbn Tamiminvet Hamr g pad Kar Kar ar Tevibbhtmats e
K

Tavoktatasi segédletek

Haligatsl GYI Cana GYE HAE Webanar Mesdic hasmilan M Teama M5 Trama
i i rE—— » auamalat nesbel
haligatsknak haligatsknsh

11.10. dbra: Digitalis Oktatasi Portal
Forras: Digitalis Oktatasi Portal [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

8 Ludovika Digitalis Oktatasi Portal. Digioktatas.uni-nke.hu.
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A Ludovika Webinar® é16 kozvetitések és rogzitett felvételek formajaban tesz elérhetévé eléadasokat.

Tisztelt Erdeklsds!

K jik a Nemzeti K lgalati Egyetemn 2019/20 Ludovika Webindrium oldalan,

A 2020/21-e3 tandy webindriumil portsl az Office 365 keretein bel0l az aldbbi linken érhetd el: http://portal office.com/

Legfrissebb felvételek v

it 34, B Linder Vikiieia 2020, noveember 24.

13. A terdleti kormdnyzés...

Prt, On, kb osbert. 2020, decembe_  On BaflaTwwr 2020, ecember 15, O Dudes Swthss 2020, nave

"Trianon centendriuman” Dr. Balla Tibor 14, A digitdlis Sllam

11.11. dbra: Ludovika Webinar
Forras: LudovikaWebinar [képernyokép], a szerzo szerkesztése

A Microsoft Office 365 portal feliiletén — felhasznal6i azonositast kovetéen — a Stream alkalma-
zas” keretei kozott szamos videot tesz elérhetévé. A felhasznald bongészhet a tartalmak kozott,
beallithatja a képzésének megfeleld csatornak, csoportok kdvetését stb.

i Kerdblop [ Feiderbés 0 Sajdt tartalom { uivenazis Kerewts

tt, Anna

dés a Mi ft Stream e jeierien mag 000¢
Biztoesbges feltshtis Tartabmak keresdse Catomii és cxopontok Besgyazks és megeuzths
Magtetintes Magieintes Magtetintés Meguekintés

11.12. abra: Webinarium Microsoft Stream feliilete
Forrds: Microsoft Stream [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

A bels6 képzési portal® a Moodle feliiletén biztosit az egyetemi oktatéanyagokon tal digitalis
oktatassal kapcsolatos tajékoztatokat, itmutatokat, oktatévideokat.

8 Ludovika Webinar. Ludovikawebinar.uni-nke.hu.
% Stream alkalmazés. Web.microsoftstream.com.
o1 Belsd képzési portal. Belsokepzes.uni-nke.hu.
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Online oktatasi és tanuldsi keretrendszer

A pandémia és a digitalis tdvoktatas bevezetése rairanyitotta a figyelmet a mar meglévo
eszkozokre, alkalmazasokra. A rendelkezésre allo rovid id6 alatt minden intézmény probalta
megtalalni azokat az eszkdzoket, amelyek bevezetését és alkalmazasat meg tudtak oldani.
Helyzeti elénybdl indultak azok az intézmények, amelyeknél mar be voltak vezetve ezek
vagy hasonld eszkozok.

Az NKE elektronikus tanulast timogaté platformja a Moodle-rendszer,”? amely a Nep-
tun tanulmanyi rendszernek megfeleld struktiraban, karonként tartalmazza a kurzusokat,
a hozzajuk rendelt oktatokkal és hallgatokkal, ezaltal is megkdnnyitve az adminisztraciot
az oktatok szaméra.

A Moodle-rendszer az egyetem Osszes kara szamara elérhetd, de egyes karok Ilias e-lear-
ning-rendszert is hasznalnak. A Moodle és az Ilias kozott foként oktatasfilozofiai megkdze-
litésben van kiilonbség. A Moodle kurzuskdzpontti, mig az Ilias tananyagkdzpontu.

A Moodle e-learning-keretrendszere virtualis oktatasi/tanulasi kornyezetet biztosit az NKE
oktatoi és hallgatoi szamara. A Moodle az egyik legnépszeriibb nyilt forraskodu tanulasiranyi-
tasi rendszer,** amelynek f6 feladata a felhasznalok és szerepkoriik azonositasa, majd jogosult-
saguknak megfeleléen 6sszerendelésiik a tananyagokkal (kurzusokkal), timogatva az egyéni
és a csoportos tevékenységeket, tovabba rugalmas értékelési lehetdségeket biztositva.

A Moodle felhasznaloi alapvetéen harom f6 csoportba sorolhatok:

— adminisztrator: a legtobb jogosultsaggal rendelkez6 felhasznalo, aki a keretrendszer

szabalyos mitkodését biztositja,

— oktatd: tobbféle jogosultsaggal (példaul kurzus készitése, szerkesztése vagy hallgatéi

tevékenységek megtekintése, értékelése),

— hallgaté: a szamara biztositott tananyagokat feldolgozza, teljesiti az eldirt feladatokat.

A Moodle webes feliilete bongészén keresztiil a https:/moodle.uni-nke.hu cimen érhet6 el. Hasz-
nalata felhasznaloi azonositast igényel.

A felhasznal6i fiokhoz tartoz6 jelszo megvaltoztatasara az Office 365 feliiletén,” a felhasz-
naldi azonositd megadasat kovetden, az NKE bejelentkezési oldalan van lehetdség. A jelszo
megvaltoztatasa utan, a Neptun kivételével minden NKE-s informatikai szolgaltatashoz ezt
a jelszot kell hasznalni, azaz a Moodle-rendszerbe t6rténd belépéshez is!

%2 Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment (Moodle): modularis objektumorientalt
dinamikus tanulasi kdrnyezet.

% Integriertes Lern-, Informations- und Arbeitskooperations System (Ilias): Integralt Tanulasi, Informacios
¢és Csoportmunka-rendszer.

% Learning Management System (LMS): tanulasiranyitasi rendszer.

% Office 365 feliilete. Office.com.
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vzl a Nemazeti Kozszosgalati Eqyetem E-
learning Poetilan

11.13. abra: A Moodle bejelentkezési feliilete
Forras: Moodle [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

NEMZETI NEMZETI
KOZSZOLGALATI

EGYETEM

' EGYETEM

Bageentiazis & sIenvezeti Sdijival Jpizt frissitése

valaki@example com valaii@example.com

A jelsd megvilriatasihor ‘-'a'.'."l'.'@'l ide.

N

HOZSZOLGALATI

11.14. abra: A jelszo modositasa

Forras: Az NKE bejelentkezési oldala [képernydkép], a szerz6 szerkesztése

A portal kezdboldalanak (bejelentkezés utani feliilet) fobb részei:

—  Fejléc (felso sor): elérhetdvé teszi a felhasznald kurzusainak a listajat, a Moodle hasznalati
utmutatot, kiemelt linkeket, a nyelv valasztasat, jobb oldalon mutatja a bejelentkezett
felhasznald nevét, a mellette lenyilo listabol elérhetdk tovabbi funkciok (az iranyitopult,

a profil, a pontok, az lizenetek, a beallitasok €s kilépés).

— Bal oldalon navigacios sav biztositja a kurzusok, illetve a legfrissebb kézlemények atte-
kintését, oktatok szamara a kivalasztott kurzus adminisztralasat.

— Jobb oldalon a navigacids sav lehetdséget biztosit az oldal testreszabasara, a beallitasok-
nak megfeleléen mutathatja példaul az esedékes tevékenységeket, eseményeket, naptarat,

sajat allomanyokat, kittizoket.

— A képerny0 kozépso része a munkateriilet, amely kezdetben a kurzusok attekintését
biztositja, majd a kivalasztott kurzus tartalmat (tananyagot, teszteket).
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A Neptun-szinkronizaci6 alapjan 1étrejott kurzusok alapértelmezetten rejtettek, nem jelennek
meg a hallgatok kurzuslistajan.

Az oktat6 feladata a kurzus adminisztralasa. Beallithatja a kurzus lathatosagat, tovabba
megadhatja, illetve modosithatja a kurzus cimadatait, valamint kezdésének €s befejezésének
az idépontjat. Arra is van lehetdsége, hogy tobb kurzust 6sszevonjon (példaul ugyanaz a tananyag
tobb szeminariumi csoportnal), a kiilonb6z6 kurzusok felhasznaloinak a beiratkoztatasaval
(kurzus egyesitett kapcsolasaval).

A Moodle oktatasi keretrendszer szamos formatumot kinal a kurzusok lebonyolitasara.
Az alapértelmezés a témaforma, ami mddosithatd heti formara. A valasztas attdl fiigg, hogy
az oktato milyen bontasban késziti el az elektronikus tananyagokat, feladatokat. Szerkesztési
moédban alakithatok ki a konkrét tartalmak, a meglevé modositsaval vagy ujabb tevékenységek,
tananyagok beszurasaval.

. NKE E-learning: Iranyitopult
» Lsenet .

rEET R Lkl ;i*-‘n:i LL

LD
W[ o pangenhh ShaimagkInt
{3

T Digitily kamnzeseesialyfiscti (ATNT,

11.15. abra: A Moodle kezddoldala
Forrds: Moodle [képernydkép], a szerzé szerkesztése

A tananyagok jellemzden feltoltott fajlok (doc, ppt, pdf, egyéb formatumok) formajaban jutnak el
a hallgatokhoz, akik megtekinthetik vagy letolthetik azokat. A Moodle kurzusok féorum modul-
jéval biztosithato a strukturalt iizenetek kiildése is. A csevegési modul segitségével a résztvevok
a weben keresztiil valos idoben beszélgetést folytathatnak.

A Moodle-feliileten az oktato jogosult 1étrehozni Teams értekezletet, amely a kurzus olva-
sasara jogosultak szamara hivatkozasként jelenik meg.

A Moodle mobileszkdzokon is elérhetd.

Tovabbi informaciok a Moodle hasznalati Gtmutatojaban® olvashatok.

% Moodle haszndlati utmutaté. Budapest, Nemzeti K6zszolgalati Egyetem, Moodle, 2021
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E-learning-tananyagok

A Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-learning-tananyagainak kinalata nyilvanosan elérhet6 a Koz-
szolgalati Tudasportalrol.”” Az egyetemi repozitorium szamos gyiijteményre bontva, kereshetéen
és szlirhetden biztosit teljes szoveges elérést.

T 5 B3 WM_M__“W?M“ i
T T
e —

L r————
Kategbnik ar NKE Tuddsportsh-ban

ianacam b Vit hres s b gridmeryehe

+  Puboi

Taliizds & gyljemenyekben

11.16. dbra: Kézszolgadlati Tudasportal
Forras: Kozszolgalati Tudasportal [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

A Ludovika Egyetemi Kiado és a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem e-learning-tananyagainak
kinalata a https://elearning.ludovika.hu/ cimr6l érhetd el regisztraciot kovetéen vagy az NKE-s
felhasznaldi fiokkal.

"% LUDOVIKA (" reciszrRAcd ) (e bEiefs )
| | Eovememn kips e A

Ludovika Egyetemi Kiadd és a
Nemzeti Kdzszolgalati

Egyetem e-learning tananyag
kindlata

Témakarok MEND e

A ohirhetd tan tobb mint got tartakmaz olyan temuidian, mint az
ekizigaagatis, kizpénzigyek, hatdedgl eljirisck, kazszclgilati kemmuniolesd vagy 3 moden
szenvezetek irdnyitisdhor sTuksdges vezesi Kampetencidk fejlesniése

11.17. abra: Ludovika Egyetemi Kiado
Forras: Ludovika Egyetemi Kiad6 [képernydkép], a szerz6 szerkesztése

97 Kozszolgalati Tudasportal. Tudasportal.uni-nke.hu.
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,»A rendszerben elérhetd tananyagkinalat tobb mint 100 e-tananyagot tartalmaz olyan témakban,
mint az e-kdzigazgatas, kozpénziigyek, hatosagi eljarasok, kdzszolgalati kommunikacié vagy
a modern szervezetek iranyitasahoz sziikséges vezetdi kompetenciak fejlesztése.” (LEK)

A kinalatban megtalalhat6 e-tananyagok mindegyike reszponziv, azaz kiilon mobilalkalmazas
letoltése nélkiil elérhetd okoseszkdzokrol és lehetdséget biztosit akadalymentes igénybevételre
a WCAG?2.1 szabvany szerint.

Online videokonferencia-alkalmazasok

A széles korben hasznalt videdkonferencia és -értekezlet tartasara szolgalo alkalmazasok az iizleti
szférabdl szarmaznak, igy az eltérd igények miatt az oktatasban térténd hasznalatuk a legtobb
esetben kompromisszumokkal jar.

A legismertebb ilyen alkalmazasok a teljesség igénye nélkiil: Skype, Skype for Business,
Zoom, Microsoft Teams, GoogleMeet, GoToMeeting, Cisco WebEx.

Egy 0j alkalmazas bevezetésénél szamos szempontot kell mérlegelni. Ezek koziil a legfonto-
sabb a célnak valo megfeleldség, a (beszerzési, bevezetési, lizemeltetési) koltségek, illetve hogy
mennyi 1d6 alatt lehet bevezetni az adott szolgaltatast.

A koltségek mellett az idétényez6 volt a masik sziik keresztmetszet. A szolgaltatok koziil
sokan reagalva a Covid—19-jarvanyra — atmenetileg — ingyenesen elérhetévé tették a szolgalta-
tasaikat az oktatéasi intézmények részére.

Vannak olyan videokonferencia-alkalmazasok, amelyek tamogatjak a csoportmunkat is, ami
példaul szeminariumi foglalkozasok esetében elvaras az oktatas tekintetében, mig egy nagyobb
létszamu online eldadas, webinar kdzvetitése, streamelése esetén — ahol az egyiranyu kommuni-
kacio megteremtése a cél, és nem elvart az interakcio — fontos szempont, hogy hany résztvevoig
lehet iizembiztosan kodzvetiteni.

A Microsoft Teams videdkonferencia-rendszerének (roviden MST) elsédleges feladata a digi-
talis oktatas segitése, de varhatoan a szervezeti kommunikacioban is egyre nagyobb szerepet kap.

Az alkalmazas bongészon keresztiil is hasznalhato, de célszerii eszkozeinkre (asztali szami-
togépre, mobileszkozokre) telepiteni.”® A telepités utan megnyilik a Teams alkalmazas, és meg
kell adni az egyetemi felhasznaldi nevet és jelszot.” A képerny6 felsé soraban a lenyilo listaban
szerepld beallitasok (Settings) funkcional valthatunk magyar nyelvre, amely mentés és (jjrainditas
utan mar érvényesiil.

A bal oldali panelen valaszthatok ki a f6bb funkciok:

— Tevékenység: legutdbbi tevékenységek felsorolasa.

— Csevegés: eddigi csevegések megtekintése, folytatasa vagy 0j csevegés inditasa (egy

vagy tobb partnerrel).

—  Csoportok: csoport létrehozasa, vagy csatlakozas csoporthoz.'?

% Az egyetemi gépekre az Informatikai Igazgatosag szakemberei telepitik az alkalmazast. Otthoni gépek-
nél javasolt a Microsoft oldalarol letdlteni €s telepiteni a programot. A telepitéssel kapcsolatos tovabbi
informaciok a Rovid utmutato a Microsoft Teams alkalmazas otthoni telepitéséhez hallgatok szamara
dokumentumban (Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Ludovika Digitalis Oktatas, 2020) olvas-
hatok.

9 Javasoljuk, hogy ne jeldlje be ,,A munkahely feliigyelheti a sajat eszk6z” négyzetet.

10 Hasznalata jogosultsagtol fiigg.
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— Naptar: értekezletek megtekintése, 01 értekezlet 1étrehozasa.
— Hivasok: hang- és videdhivasok kezdeményezése (a szervezet tagjaival).
— Fajlok: legutdbbi fajlok megtekintése, felhotar elérése.

SR m

ﬂ Maptér Naptsr Bookings S Ertokaziet most + 1 értekazlot
GMa < 5 2021, januds Szin yamatban_ [ Munkahét ~

n 12 13 14 15

11.18. dbra: Microsoft Teams — Naptar
Forras: Microsoft Teams [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

Egy értekezlet (esemény) létrehozasa soran meg kell adni:
— az értekezlet cimét,
— arésztvevoket (a szervezeten beliili személyek kivalaszthatok, a szervezeten kiviili sze-
mélyek e-mail-cimét kell beirni), akiket szeretnénk meghivni,
— azid6tartamot,
— az ismétlédést, ha relevans,
— aszoveget.

Mentés esetén az értekezlet 1étrejon, és a meghivott partnerek errdl értesitést kapnak. A mentett
értekezletre kattintva az médosithato (Szerkesztés), vagy elindithatd a csatlakozas. A szerkesztést
valasztva megjelennek az értekezlet adatai és a létrehozott hivatkozas, amely mas internetes
feliileten kozzétehetd, vagy akar e-mailben is elkiildhetd.

Fontos, hogy az értekezlet beallitasait (példaul litemezés, értekezletbe valo belépés modja,
eléadok kivalasztasa) csak a szervez6 modosithatja webes feliileten keresztiil, munkahelyi vagy
iskolai profillal.

Sikeres csatlakozas esetén lehetdség van a kamera és mikrofon ki- és bekapcsolasara, a részt-
vevok listajanak vagy a csevegés panelnek a megnyitasara, eldadoként megosztas kezdeménye-
zésére, kézfelemeléssel jelzésre és természetesen az értekezlet elhagyasara.'®

101 Tovabbi informacidk olvashatdk a Belsé Képzés portal Rovid iitmutatd a Microsoft Teams alkalmazds
egyetemi és otthoni haszndlatahoz anyagéban (Budapest, Nemzeti Kozszolgalati Egyetem, Belso képzés,
2020).
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Virtualis osztalyterem

A virtualis tanulasi kérnyezetek'%? valojaban olyan LMS-ek, amelyek megprobaljak a klasszikus
oktatasi, iskolai kornyezetet modellezni.

A virtualis osztalytermi alkalmazasok legismertebbike a BigBlueButton, amely szintén
nyilt forraskodu alkalmazas. A BigBlueButton egy online webkonferencia-rendszer, amelyet
online tanulashoz terveztek, valds idejii hang-, video6-, prezentacio-, tabla- (Whiteboard), cse-
vegés- és képernydmegosztast biztosit, és integralhatd a kiilonbozo e-learning-rendszerekkel,
igy a Moodle-rendszerrel is.

A BigBlueButtont lehet sajat szerverre telepitve hasznalni, ez novelheti az adatbiztonsa-
got, foként rogzitett felvételek esetén. A sajat szerver lizemeltetéséhez viszont mind hardveres,
mind szakmai eréforrasokra van sziikség.

A virtualis osztalyterem leképezi a hagyomanyos kisebb 1étszamu oktatast a virtualis térbe.
Nincs sziikség program telepitésére, a szolgaltatasok webbongészon keresztiil érhetdk el. Az okta-
tonak lehetésége van az eléadasok alatt prezentacié bemutatasara, jegyzetek megosztasara,
egyszeriibb szavazasok lebonyolitasara, illetve szoveges chatiizenetek valtasara is, ezzel is biz-
tositva az interakciot. Lehetség van YouTube-videok megosztasara. Rendelkezésre all egy tabla
(Whiteboard) is, amelyre ugyantgy lehet irni, mint a fizikai tablara, de van lehetdség arra is,
hogy tobben irjanak a tablara.

A hallgatok kameraval és mikrofonnal tudnak csatlakozni, de lehet6ség van ,,csak” résztve-
voként jelen lenni, azonban nem ez utdbbi lenne a cél. Létrehozhatok csoportszobak (breakout
room), ahol lehetdség nyilik csoportmunkara, vagy ahol akar a sziinetek alatt a hallgatok egy-
massal beszélgethetnek. El6adoi jogosultsag adhaté a hallgatoknak, akik igy be tudjak mutatni
sajat eléadasukat, meg tudjak osztani képernydjiiket.

Lehetéség van az ora rogzitésére és kozzétételére példaul a Moodle-rendszerben, igy azt
késdbb is visszanézhetik a hallgatok.

A BigBlueButton hasznalatat egy vide6!®® mutatja be a hallgatok szamara.

Osszefoglalas

Az informatikai eszk6zok, a felhasznaléi munkakornyezet folyamatosan valtozik. A tananyag
ezen fejezete tehat nem lexikalis tudast kinal, hanem inkabb egy attekintés a jelen technologiai
kornyezetérdl. Az informatikai alapismeretek rész néhany alapfogalmat tisztaz. A digitalis esz-
kozok témakdre a hardverek bemutatasaval kezdodik. Bar a legtobb felhasznald visszariad a sok
,,miszaki” kifejezést6l, mégis hasznos tajékozottnak lenni a lehetdségeket illetden, példaul ha
lehetdségiink van a szamitogépiink vagy tartozékainak a kivalasztasara, vagy beszerzésére.
Az asztali szamitogép mellett egyre fontosabbak a hordozhat6 eszkdzdk, igy kiilon rész foglal-
kozik ezek jellemzdivel.

A hardver miikodtetéséhez szoftverekre van sziikkség. A tananyag réviden attekinti a szoft-
verek kategorizalasat. A gyakorlatban mindenki talalkozik valamilyen operacios rendszerrel,
irodai alkalmazasokkal és segédprogramokkal.

192 Virtual Learning Environment (VLE): virtuélis tanulasi kornyezet.
103 Vasas Attila: BigBlueButton részletes hasznalata — hallgatok, tanulok részére. YouTube, 2020.
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A haloézat és az internet is elvalaszthatatlan része a mindennapi életnek. Nem art ismerni a fébb
eszkozeit €s az alapvetd internetes szolgaltatasokat. Az internet lehetévé teszi, hogy webes feliilete-
ken, online vegyiink igénybe szolgaltatasokat. Napjainkban mar elképzelhetetlen, hogy munkank,
tanulmanyaink vagy maganéletiink sordn ne hasznaljuk a felh6t, ne vegyiink igénybe felhdalapt
szolgaltatasokat. A fejezet az altalanos ismeretek mellett az egyetemi informatikai kérnyezetre is
utal. A zaro fejezet az online oktatasban kiemelt szerept digitalis oktatasi platformokat mutatja be.

Fogalmak
» felhasznaloi fiok * Moodle e-learning-rendszer
» felhasznaloi szoftver * notebook
+ felhdalapt szamitastechnika * okostelefon
+ felhdalapt tarhely * operacios rendszer
* haldzat e periféria
* hardver * processzor
 informatika * szamitogép
* kommunikacio » szoftver
e memoria « tablagép
* Microsoft Teams videdkonferencia-rendszer » virtualis maganhalozat

Attekinté kérdések

1. Milyen hardvereszk6zoket hasznal (munkahelyén, iskolaban vagy otthon)?
2. Az alabbi konfiguracioé egyes sorai milyen hardvereszkdzokre utalnak?

Intel® Core 15-9400
8GB DDR4 RAM
500GB SSD

UHD 630

DVD-RW

Standard mini ATX haz
Standard bill. és egér

3. Keressen az interneten monitort! Milyen paraméterekkel rendelkezzen egy j6 munkahelyi monitor,

és miért?

4. Parositsa az alabbi perifériakat a megadott perifériatipusokkal!

monitor a. beviteli
billentyiizet b. megjelenitd
egér c. hattértar
HDD d. be- és kiviteli
SSD e. atviteli
érintéképernyd

modem

router

nyomtatd

szkenner

pendrive
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5. Soroljon fel legalabb 5 szoftvert, amit hasznal! Melyiknek mi a feladata?
6. Parositsa az alabbi szoftvereket a megadott szoftverkategoriakkal!

LibreOffice 7.0 a. operacios rendszer
Microsoft Windows 10 b. segédprogram

Android c. egyedi felhasznaldi szoftver
Neptun tanulmanyi rendszer d. felhasznaldi programcsomag

Moodle e-learning-keretrendszer
Microsoft Office 365

i0S

Linux

Double Commander

AVG Free Antivirus 2021

Adobe Acrobat Reader

VLC Media Player

7. Sorolja fel az okostelefon On szamara legfontosabb 5 elény6s tulajdonsagat! Indokolja meg valaszait!
8. Tekintse meg az NKE internetes lapcsalad tagjait (az egyetem, a kar oldalat, a digitalis oktatasi por-
talt és a tudasportalt! Hol talalja meg az egyetemi szabalyzatokat, a szak tanulmanyi tajékoztatojat,
a tavoktatasi informaciokat és az egyetemi jegyzeteket?
9. Lépjen be a Moodle e-learning-rendszerbe, és tekintse meg az aktualis kurzusait!
10. Lépjen be az NKE Teams rendszerébe! Milyen lehetdségei vannak az oktatokkal valo kommunikaciora?
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Orban Anna

XII. E-allampolgarsagi ismeretek,
e-szolgaltatasok, e-ligyintézes

A fejezet célkitiizése

A fejezet célja, hogy felkészitse az Olvasoét az elektronikus kdzszolgaltatasok fokozottabb igény-
bevételére, kihasznalva a technikai fejlédés lehetdségeit, ezzel is hozzajarulva az allampolga-
rok digitalis kompetencidjanak fejlesztéséhez. A képzés az ligyintézéshez sziikséges digitalis
és kozigazgatasi kompetenciak egyiittesére fokuszalva elméleti és gyakorlati ismereteket is nyujt.

A tananyag elsajatitasa alapjan az olvas6 megismeri az elektronikus ligyintézési lehetdségeket,
képes lesz a céljainak, feladatainak ¢és attitidjének megfeleld csatorna kivalasztasara, az ligy-
intézési folyamat soran sziikséges azonositasi, hitelesitési, tirlapkitoltési, -bekiildési, fizetési
és egyéb kapcsolodo feladatok 6nalld és hatékony elvégzésére.

A digitalis allam multja, jelene, jovdje

Az elektronikus kozigazgatas érdemi megjelenése a 21. szazadhoz kdthetd, bar az allamigazgatasi
feladatok megoldasaban a gépi adatfeldolgozas kezdeteitdl jellemz6 volt. Az elmult évtizedekben
a digitalis technologia ugrasszer fejlodése és hasznalatanak elterjedése hozzajarult az 0 lehe-
toségek feltarasahoz, mikdzben 1j igényeket is indukalt. Az informacids kor kihivasai megkd-
vetelik a szemléletvaltast, a kozigazgatas jelentOs atalakulasat, ennek részeként az elektronikus
kozigazgatas fejlesztését, a digitalis allam megvaldosulasat.

Az e-kozigazgatas egyik elterjedt definicidja is erre utal: ,,Az e-kdzigazgatas a kozszféra
kapcsolatrendszerének tudasalapu atalakitasat és racionalizalt, szolgaltatd jellegli Gjraszerve-
z¢€sét jelenti, az infokommunikacios technologiai alkalmazasok kozmiiszerii hasznalata révén.”!

A digitalis allam kialakulasa tobb évtizedes fejlodés eredménye, de az atalakulas nem egy
lezart folyamat, a kdzigazgatas fejlesztése a jelenben €s a jovoben is kiemelt teriilet marad.

A gépi adatfeldolgozasban az elektromechanikus berendezéseket a masodik vilaghabora
utan, fokozatosan valtottak fel a szamitégépek. Hazankban az allamigazgatas szamitogépes
korszerUsitése az 1970-es évektdl a Szamitastechnikai Kozponti Fejlesztési Program (SzZKFP),2
majd az 1980-as évektdl a személyi szamitogépek elterjedésének hatasara gyorsult fel.?

! Budai Balazs Benjamin: 4z e-kézigazgatds elmélete. Budapest, Akadémiai Kiadd, 2014. 47.

1968-ban létrejott a Szamitastechnikai Tarcakozi Bizottsag, amely kidolgozta a Szamitastechnikai
Kozponti Fejlesztési Programot, amely 1971 és 1986 kozott biztositotta a szamitastechnikai kultara elter-
jesztését és tamogatasat.

3 All6 Géza et al: Tunulmdnyok a magyar e-kézigazgatdsrol. A ,, hiteles helyektdl” az elektronikus kéz-
igazgatasig — mérfoldkovek a hazai kozigazgatas és a kormanyzati szamitastechnika kialakulasanak tor-
ténetében. Szeged, Primaware, 2014.

2

d ) hitps:/doi.org/10.36250/00977 12
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Az 1990-es években az internet (vilaghald) megjelenése, majd szabadda és ingyenessé valasa
a kozigazgatas atalakitasat is eredményezte. A dontéshozok felismerték az informacios techno-
logiak altal nyujtott lehetdséget arra, hogy az elektronikus kormanyzat le tudja gy6zni a koz-
szolgaltatasok nyujtasanak térbeli és id6beli korlatait.*

Az Eurodpai Unidban és hazankban egyarant mar a 20. szazad masodik felében felismerték,
hogy a digitalis technologiak fejlodése tobb kulcsfontossagi teriileten hoz mindségi valtozast,
és ezek egyike a kozszolgaltatasok korszeriisitése.

A 20. szazad végén a kormanyzati informatika, a kozfeladatok ellatasat tamogato hattér-
rendszerek (back office) fejlesztése kapott hangsulyt, de a szazadfordulot kdvetden elindult
az tigyféloldali (front office) szolgaltatasok fejlesztése is.

2001-ben létrejottek a személyes ligyintézés szintereiként az okmanyirodadk, amelyek a neviik-
hoz hiven leginkabb a kiilonféle okmanyokhoz kapcsolodo tigyek intézését biztositottak. Ugyan-
ebben az évben indult el Magyarorszag elsé kdzponti kormanyzati portalja, amely 2003-t6l
magyarorszag.hu cimen biztositotta a kdzigazgatassal valo kapcsolattartast, a tajékoztatast
és az évek soran folyamatosan boviilé elektronikus tigyintézési szolgaltatasokat.’

Az elektronikus kozigazgatas infrastruktaraja (Kozponti Rendszer®) és a jogi szabalyozasi
kornyezet’ kialakitdsanak hataséara elindult az elektronikus kozszolgaltatas Magyarorszagon.
Az allampolgéarok Ugyfélkapu-regisztracidja lehetévé tette, hogy a Kormdnyzati Portdlon azo-
nositsak magukat, és elektronikusan intézz¢ék, vagy legalabb elinditsak tigyeiket.

A személyes és az elektronikus ligyintézés kialakitdsa soran mar kezdetekt6l torekedtek
az ugyfélbarat, egyablakos iigyintézés® megvalositasara, hogy az allampolgarok lehetbleg egy
helyen tudjak tigyeiket intézni. Ezt az okmanyirodak csak részben tudtak teljesiteni, igy tovabb-
lépésként 2011-t6l megjelentek a kormanyablakok mint integralt ligyfélszolgalati irodak. Kiala-
kitasuk célja az volt, hogy lehetévé tegyék az ligyek egy helyszinen torténd intézését — vagy
legalabb a beadvanyok befogadasat — az ligyfelek szamara. Ne az iigyfelek utazzanak, hanem
az uigy, ha kiilonb6z0 hivatalok érintettek.

Az elektronikus ligyintézés jogszabalyi hattere is valtozott, biztositva az elektronikus
¢és a hagyomanyos, papiralapti forma kozotti atjarhatoésagot. 2012-ben a hatdsagi eljarasokban
megjelentek a Szabdlyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasok (SZEUSZ-6k), amelyek
alapjaiban valtoztattak meg a korabbi kdzpontositott, zart rendszert.

A Digitalis Magyarorszag 1étrehozasat célzo kormanyzati elképzelések, az azokat szol-
galo stratégiai szintli célkitiizések, valamint az ezek gyakorlati megvaldosulasat szolgalo atfogd

4 Al Gore: Creating a Government that Works Better and Costs Less: Reengineering Through Informa-

tion Technology. Report of the National Performance Review, Washington, Government Printing Office,
1993; Richard Heeks: Reinventing Government in the Information Age. In Richard Heeks: Reinventing
Government in the Information Age. New York, Routledge, 1999. 9-21.

5 Orban Anna: Kozigazgatasi portdlok a gyakorlatban. Budapest, Nemzeti K6zszolgalati Egyetem,
2019. 40.

6 A kozponti rendszer (KR) magaba foglalta a kommunikacio alap-infrastruktarajat, az elektronikus
kormanyzati gerinchalézatot (EKG), a kdzponti kormanyzati portalt (magyarorszag.hu), a kormanyzati
iigyféltajékoztatd kdzpontot, az elektronikus Ugyfélkaput és a Hivatali Kaput.

7 2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl X. fejezete
elsOként nevesitette hatdsagi eljarasban az elektronikus ut alkalmazasanak lehetdségét.

8 Az egymenetes (egyablakos) ligyintézési modellt mar korabban kidolgoztak (Gaspar Matyas: Az egy-
menetes tigyintézési modell. Allam és Igazgatds, 37, [1987], 12. 306-320.).
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és Osszehangolt programok hozzajarultak az elektronikus ligyintézés feltételeinek megteremté-
séhez, a kozigazgatas valamennyi eljarasanak elérhet6vé tételéhez az elektronikus térben.

A kozigazgatasi reform eredménye a jogi,’ szervezeti,'? és technikai akadalyok!! lekiizdése,
2018-t0l az elektronikus tigyintézés alapértelmezetté tétele. A tovabblépés feltétele a felhasznalok
bevonasa, szemléletformalasa, tehat az igyfelek éljenek a lehetdséggel, ismerjék és hasznaljak
az elektronikus ligyintézési lehetéségeket.

Napjainkra mar a virtualis jelenlét, az informacidkhoz vald egyszeri, gyors, kozvetlen hozza-
férés, az azonnali kommunikécio, az id6beli és a foldrajzi tavolsagok lekiizdése alapvetd igénnyé
valt. 2020-ban az 0j koronavirus elleni kiizdelem érdekében az elvarasok kiegésziiltek a személyes
kontaktusok szamanak csokkentésével, igy a digitalis, fizikai jelenlétet nem igénylé megoldasok
alkalmazasa kiemelt szerepet kapott a tarsadalmi és gazdasagi élet valamennyi teriiletén (ipar,
kereskedelem, pénziigy, oktatas, egészségiigy, kultura, sport stb.). A személyes talalkozasok
minimalizalasanak igénye megmutatkozott az érintkezésmentes kdzszolgaltatasok fejlesztésében
is €s az online ligyintézések szamanak a novekedésében egyarant.

2018-tdl
Elektronikus
kapcsolattartas

1950-1989 1990-2000 2001-2011
Kezdetek, Kormanyzati Kozponti 2012-t6l

szamitogépek informatika rendszeren (KR) SZEUSZ modell
megjelenése kialakulasa alapulé modell

és ligyintézés
alapértelmezetté
tétele

12.1. abra: A magyar e-kézigazgatas torténelmi fejlédésének fobb szakaszai
Forrdas: a szerz6 szerkesztése

® Az elektronikus tigyintézés (2015. évi CCXXIL. térvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgal-

tatasok altalanos szabalyairol) és a kdzigazgatasi eljarasok (2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi
rendtartasrol) keretrendszerszerli szabalyozasa.

10 Szervezeti integracio, korméanyhivatalok, korméanyablakok halozatanak kialakitasa.

Il Egységes keretrendszer, infrastruktiira, SZEUSZ-ok, KEUSZ-6k, onkorméanyzati ASP-rendszer kitel-
jesedése.
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A digitdlis atalakulas kiterjed a kormanyzat (tagabb értelemben az allami érdekkor'?) mitkodését
tamogato, az ligyfeleknek (allampolgaroknak és vallalkozasoknak) sz616 elektronikus allamigaz-
gatasi €s elektronikus ligyintézési szolgaltatasokra egyarant. A digitdlis dllam megteremtéséhez
nem elég a meglevd kozigazgatasi folyamatokat digitalizalni. A digitalis térben megvalosulo,
hatékony kozszolgaltatasok nyujtasa gyokeres atalakulast igényel, koztiik a folyamatok Gjraszer-
vezését, leegyszerlsitését, az ligyfelek szamara is konnyen hasznalhato feliiletek kialakitasat,
integralt kozszolgaltatasok nyjtasat és tamogatasat, az ligyfelek visszajelzésére épiilo folyamatos
finomhangolast.

Az 1j digitalis keretstratégia'® a kovetkezd tiz évre vonatkoz6 digitalis atalakulast szolgalo
intézkedéseket fogalmaz meg a 6 pillérek, azaz a digitalis infrastruktura, a digitalis készségek,
a digitalis gazdasag és a digitalis allam teriiletein.

A digitalis kozszolgaltatasokat érint6 fobb intézkedések a kovetkez6 csoportokba sorolhatok:

— Kozponti és teriileti kdzigazgatas, illetve a szakrendszerek 6sszehangolt, felhasznaloba-

rat, digitalis fejlesztése (platformfiiggetlen, akadalymentes, ligyfélkézponta, egyablakos).

— Adatalapt kozigazgatas megteremtése (egyszeri adatszolgaltatas elve, interoperabilis

adatkapcsolatok).

—  Okostelepiilések és okostérségek fejlesztése.

— Kormanyzati elektronikus szolgaltatasok informaciobiztonsaganak novelése.

— Kozszolgaltatasok digitalis fejlesztése, kiemelt hangsullyal az e-egészségiigyi megoldasok

tovabbfejlesztésére.

Az elektronikus iigyintézés alapjai
Az elektronikus tigyintézés alapelvei

Elektronikus tigyintézéssel talalkozhatunk az élet szamos teriiletén. Elektronikusan intézhetjiik
példaul pénziigyeinket, a tanulmanyainkhoz kapcsolodo tigyeket, palyazhatunk, kothetiink szer-
z6déseket, tehetiink nyilatkozatokat, vasarolhatunk stb. Az elmult évek soran az elektronikus
ligyintézés fogalmanak értelmezése tobbszor valtozott, és jelenleg sincs a szakirodalomban
egységesen elfogadott meghatarozasa. A szabalyozas szempontjabol fontos, hogy az elektroni-
kus tigyintézés nem 6nallo eljarastipus, hanem a hatosagi eljarasok és a kapcsolattartas egyik
megvalosulasi formaja.

Az lUgyfelek' szdmara a kozigazgatasi elektronikus tigyintézés azt jelenti, hogy hivatalos
tigyeik intézéséhez nem kell felkeresniiik egy hivatalt, hanem a vilag barmely pontjarol, bar-
mikor, interneten keresztiil, kényelmesen elintézhetik azokat. A kozigazgatasi szervekkel valod

12 Tdeértendd a szlikebb értelemben vett kozigazgatason til az igazsagszolgaltatas, a rendvédelem és koz-
biztonsag, az egészségiigy, az oktatas, a kultara, a kérnyezetvédelem stb.

13 Az Innovacios és Technoldgiai Minisztérium (ITM) és a Beliigyminisztérium (BM) altal kidolgozott
Nemzeti Digitalizacios Stratégia (NDS) 20212030 (tervezet). 2020. junius.

4 Az iigyfél fogalmanak tgabb értelmezése: ,,Ugyfél: az elektronikus ligyintézést biztosito szerv feladat-
¢és hataskorébe tartozo igyben ligyfélként, félként vagy az eljaras alanyaként, az eljaras egyéb résztvevo-
jekeént, a szolgaltatas igénybe vevdjeként vagy ezek képviseldjeként részt vevo olyan személy vagy egyéb
jogalany, aki vagy amely elektronikus ligyintézést biztositd szervnek nem mindsiil, és az ligyben eljard
elektronikus ligyintézést biztositod szervnek nem tagja vagy alkalmazottja.”
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kapcsolattartas igy nemcsak gyorsabba és kényelmesebbé, de hatékonyabba, olcsobba és atlat-
hatobba is valik.

A 2015. évi CCXXILI. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl (tovabbiakban E-ligyintézési tv.) kijelGlte azokat a szerveket,'> amelyek kotelesek
elektronikusan intézni a hataskoriikbe tartoz6 ligyeket, valamint alapjogként fogalmazta meg
az allampolgarok elektronikus tigyintézéshez valo jogat.

Az elektronikus tigyintézés a maganszemélyek szamara jog, mig a kijeldlt szervek szamara
kételezettség.

Az E-ligyintézési tv. 8. § (1) bekezdésének értelmében az ligyfél — torvény, eredeti jogalkotdi
hataskorben megalkotott kormanyrendelet eltér6 rendelkezése hianyaban — jogosult az elektro-
nikus {igyintézést biztositd szerv el6tt az tigyei intézése soran tigyintézési cselekményeit elekt-
ronikus uton végezni, nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Kivételt képeznek azon eljarasi
cselekmények, amelyek mindenképpen az ligyfél személyes megjelenését kdvetelik meg, illetve
meghatarozott okiratok masként nem pdtolhato benyujtasat teszik kotelezové. Természetes sze-
mély ugyanakkor csak torvényben kotelezhet6 elektronikus iigyintézésre.

Mig a természetes személy ligyfélnek a jogszabaly lehetdséget biztosit az elektronikus ligy-
intézésre, addig a gazdalkodo szervetek az E-ligyintézési tv. 2. § (1) bekezdése szerinti ligyek
tekintetében elektronikus iigyintézésre kotelesek. Elektronikus tigyintézésre koteles tovabba
az ugyfélként eljaré allam, 6nkormanyzat, koltségvetési szerv, ligyész, jegyz0, koztestiilet, egyéb
kozigazgatasi hatésag, valamint az iigyfél jogi képviseldje, ha az adott ligyintézési cselekmény
tekintetében ez értelmezhetd.

Az elektronikus ligyintézés alapelvei az E-ligyintézési tv. 2—7. §-a alapjan:

— az elektronikus ligyintézés biztositasa a kdtelezett szervek hataskorébe tartozo vala-

mennyi ligyre kiterjedéen,

— azugyfélnek joga van az elektronikus {igyintézéshez,

— egységes elvek alapjan, egységes feltételek mellett és logikaval, egységes eszkozokkel

(Egységes Digitalis Ugyintézési Térben),

— technologiasemlegesen,

— johiszemiien, tisztességesen, az ligyfélcentrikussag alapelvét betartva,

— azinformacidszabadsag és az adatvédelem biztositasaval.

15 Az elektronikus tigyintézést biztosito szervek a kovetkezok:
1. az allamigazgatasi szervek,
2. ahelyi onkormanyzat tisztségviseldi és szervei,
3. atdrvény vagy kormanyrendelet altal kdzigazgatasi hatosagi jogkor gyakorlasara feljogositott egyéb
jogalanyok,
. az Orszagos Birosagi Hivatal és a birosagok,
. az alapvetd jogok biztosa,
. az ligyészségek,
a kozjegyzok,
. a birésagi végrehajtok, az 6nallo birdsagi végrehajto iroda,
a hegykozségek kivételével a koztestiiletek,
. a koziizemi szolgaltatok,
a torvényben vagy kormanyrendeletben erre kotelezett kozfeladatot ellatd vagy kdzszolgaltatast
nyujto jogalanyok,
. az ligyek torvény szerinti elektronikus intézését onkéntesen vallalo egyéb szervezetek.
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Szolgaltatasi szintek

Az Eurdpai Uni6 2000-ben célul tiizte ki el6szor a tagallamok szamara az internet hasznalata-
nak 0sztonzését, azon beliil pedig az elektronikus kdzszolgaltatasokhoz vald online hozzaférés
fejlesztését is.'

Az egyes allamok elérehaladasanak mérése és dsszehasonlithatosaga érdekében kidolgoztak
az alapvet0 kozszolgaltatasok listajat (CLBPS"), és a szolgaltatasok 4 szintjét'® hataroztak meg,
ami 2007-ben egy ujabb szinttel egésziilt ki."®

A fokozatok, szintek megnevezését illetéen kiilonboz6é megfogalmazasokkal talalkozhat
az olvaso, de jellemz6en a kozigazgatasi eljarasok és ligyintézési folyamatok elektronizalasanak
6t szintje szerepelt az EU vonatkoz6 dokumentumaiban (mara ezeken a teriileteken annyira el6-
rehaladt a digitalizalas, hogy ez a skala 6sszehasonlitasra mar nem alkalmas, de a szolgaltatasok
jellegét jol kifejezi).

1. Informacionyujtas (tajékoztatas): csak az ligyintézéshez sziikséges informaciok elérése
biztositott elektronikus uton. A kdzigazgatasi szervezet honlapjan csak az ligyfélfogadasi
rendrél, az igyintézés modjardl, a sziikséges okmanyokrol, dokumentumokrol, jogszaba-
lyi hattérrdl stb. lehet tajékozodni. Ez a szint napjainkban a csak személyesen intézhetd

1 European Commission: eEurope 2002 — An Information Society for All. Action Plan prepared by the

European Commission for the European Council in Feira 19-20 June 2000, COM(2000) 330 final. Brussels,

2000.

17 Common List of Basic Public Services: 20 alapvet6 kozszolgaltatas, ebbdl 12 az allampolgarok és 8 a

vallalkozasok szamara.

Allampolgarok szamara nyujtott szolgaltatasok:

— ajovedelemadodval kapcsolatos tigyintézés,

— amunkaiigyi hatosagok allaskereso szolgaltatasai,

— a tarsadalombiztositassal kapcsolatos iigyintézés (a munkanélkiiliség, a csaladi potlék, az orvosi
kezelések koltségei, illetve az 6sztondijak teriiletén),

— aszemélyi okmanyokkal (utlevél és vezet6i engedély) kapcsolatos ligyintézés,

— gépjarmiivek adminisztracidja (0j, hasznalt és importalt jarmiivek),

— ¢épitési engedélyek igénylése,

— renddrségi bejelentések,

— konyvtari szolgaltatasok (katalogusok elérése, keresés),

— anyakonyvi ligyintézés (szililetés, hazassag),

— fels6oktatasi jelentkezés, beiratkozas,

— lakcimvaltozas-bejelentés,

— egyes egészségiigyi szolgaltatasok (példaul korhazakkal kapcsolatos informaciok beszerzése).

Vallalkozasok szdmara nytjtott szolgaltatasok:

— amunkavallalok jarulékaival kapcsolatos tigyintézés,

— atarsasagi és a jovedéki adoval kapcsolatos tigyintézés,

— avamiigyintézés,

— acégnyilvantartashoz kapcsolodo szolgaltatasok,

— a statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése,

— akdrnyezetvédelmi engedélyek és jelentések,

— akdzbeszerzési eljarasok lefolytatasa.

European Commission: eEurope 2002 — Impact and Priorities. A communication to the Spring European

Council in Stockholm, 23-24 March 2001, COM(2001) 140 final. Brussels, 2001.

19 Tozsa Istvan: Az elektronikus kdzigazgatas helyzete. Uj Magyar Kozigazgatds, 5. (2012), 5. 2—12.
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tigyekre jellemz6 (példaul hazassagkotés iranti kérelem), de a tobbi szint zavartalan
miikddéséhez mindenhol elengedhetetlen feltétel.

2. Egyiranyu interakcio: a tajékoztatas mellett lehetGséget biztosit a honlap az ligyintézéshez
sziikséges nyomtatvanyok letoltésére is. Az lirlapok — manualisan vagy géppel — kitolt-
heték, de még nem kiildhetdk elektronikusan vissza. A nyomtatvanyok kitdltésének
ellenérzését az ligyintézo a hivatalban, a hagyomanyos iigyintézés soran végzi. Ezzel
a megoldassal is egyre ritkabban talalkozunk, mivel gyakori a hidanyosan vagy hibasan
kitoltott nyomtatvany, igy alig segiti a folyamatot. A hagyomanyos, papiralapi megha-
talmazasok és a térvényes képviselet rogzitésére szolgalo dokumentumok? jellemzden
ebbe a csoportba tartoznak, de a Magyar Allamkincstar a tarsadalombiztositési és csa-
ladtamogatasi feladataihoz is kinal let6lthetd nyomtatvanyokat, hiszen itt az elektronikus
ligyintézésre még nem felkésziilt embereket is tamogatni kell.

3. Kétiranyu interakcio: ezen a szinten a tajékoztatason és az trlapok letoltésén tul azok
elektronikus kitoltése, hitelesitése és visszakiildése is megvaldsul. A nyomtatvanyok
kitoltése ellendrzotten zajlik, telepitett alkalmazas (nyomtatvanykitolté program) vagy
online feliilet tAmogatasaval. A kitoltott nyomtatvany visszakiildése az tigyfél azonosita-
satigényli. Az ligy elektronikusan indithato, de az ligyintézés egy része — a kozigazgatasi
dontés (hatarozat, egyéb aktus) kozlése, az iratok (példaul igazolvany) atadasa és atvétele,
esetleg a kapcsolddo illeték- vagy dijfizetés — tovabbra is hagyoméanyos mdodon (szemé-
lyesen vagy postai uton) torténik. Példaul elektronikus lakcimbejelentés esetén is az 1j
lakcimigazolvany atvétele, az érvénytelenitett lakcimigazolvany leadasa személyesen,
torvényes képviseld vagy meghatalmazott Gitjan vagy postai tton térténhet. Bar ez a forma
az igyfél szamara mar jelentGsen javithatja a hasznalhatosagot, a kozigazgatasi ligyinté-
z¢s terhét a vegyes megoldasok a lehetségesnél 1ényegesen kevésbé csokkentik.

4. Tranzakcio: teljes korii elektronikus tigyintézés, beleértve a dontés kozlését, a kézbesitést
és a fizetést is. Az elektronikusan kit6ltott, hitelesitett és visszakiildott dokumentumok
(Grlapok) kezelése is digitalizaltan torténik. Megvalosul a dokumentumok, iigymenetek
elektronikus nyomon kévetése, lehetévé valik az illetékek, dijak elektronikus iton térténd
befizetése. Ennek feltétele egyrészt az ligyfelek elektronikus azonositasa, az elektronikus
alairasok vagy egyéb hitelesitési eljarasok széles koru elterjedése, masrészt az, hogy
olyan integralt rendszer j6jjon 1étre, amely hatékonyan kapcsolja dssze a kdzigazgatas
front office (kapcsolat az ligyféllel) és back office (hattérben miik6do, az ligyintézd
munkajat tamogatd) rendszereit. Ide soroljuk a hatosagi erkdlcsi bizonyitvany igénylését
és elektronikus dokumentum formajaban torténé atvételét.”!

5. Személyre szabott (ligyfélkozpontu, automatizalt, proaktiv szolgaltatasok): teljes korii
elektronikus ligyintézés, a kozigazgatasnal rendelkezésre allo ligyféladatok felhasznala-
saval. Az azonositott ligyfelek szamara lehetdvé teszi az ligyintézési feliiletek személyre
szabasat (példaul sajat tigyintézési naptar, kedvencek beallitasa). Az tirlapok kitdltésekor
a rendszer atemelheti az iigyfél egyes adatait mar meglévo forrasokbol. Jelenleg a sze-
mélyi jovedelemadd bevallasat tamogatja proaktiv szolgaltatas, vagyis az adohatosag
a nala rendelkezésre allo adatok alapjan elkésziti az adobevallasi tervezetet, amelyet
az allampolgar elfogadhat, vagy kiegészitheti, modosithatja azt.

2 A Rendelkezés Nyilvantartisban tett meghatalmazéasok természetesen magasabb szintet biztositanak.
2 Csak 3. szintii a szolgaltatds, amennyiben a kész bizonyitvanyt postai tértivevényes kiildeményként,
papiralapon kézbesitik. 4. szint esetén a bizonyitvany elektronikus formaban érkezhet az ligyfél tarhelyére.
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Az E-ligyintézési tv. 2018-t0l a teljes korii, azaz 4. szintli elektronikus tigyintézés kitelezettségét
irja el valamennyi tigyet? illetden az elektronikus ligyintézésre kitelezett szervek szamara,
ami gyors fejlesztést igényel a 2. és 3. ligyintézési szintet elér6 rendszereket illetéen.?

Az automatikus dontéshozatali eljards torvényi szintre emelése?® hozzajarul az atalakulashoz,
hiszen a feltételek teljesiilése esetén a kozigazgatasban rendelkezésre allé adatok alapjan, emberi
beavatkozas nélkiil hozhaté dontés és kozolhet6 az eredmény az ligyféllel.

A mesterséges intelligencian alapulo automatizalas az igyintézés szamos mozzanatat timo-
gathatja és 0sszekapcsolhatja. Automatizalhatok azon folyamatok, amelyek nem igényelnek
ligyintéz06i dontéseket. A tervek kozott szerepel az automatikusan — hivatalbol — meginduld elja-
rasok korének kiterjesztése. Az egyes eljarasok egyszerusitése és elektronizalasa alapjan példaul
a vezetOi engedély igénylése, kiallitasa, a gyermek sziiletésekor a korhazban felvett adatok alapjan
a lakcimkartya, a személyi igazolvany és az adokartya kiallitasa, valamint a csaladtamogatasi
ellatasok megallapitasa automatikus lehet.

y

5.Személyre
szabott

4. Tranzakcié
(elektronikusan

A intézhetd)
3. Kétiranyu
interakcié
- (elektronikusan
2. Egyirany( indithatd)
interakcio
1. Informacié-
nyujtas

12.2. abra: Elektronikus iigyintézési szintek
Forras: a szerz6 szerkesztése

Bar ez a rendszer a szolgaltatasok jellegének leirasara valoban alkalmas, ma mar nem célszerii
az elektronikus ligyintézés teljesitményének megitélésére hasznalni, mert tévesen oriental.
Ez a besorolas egyes kiilonallo szolgaltataselemeket értékel az ligyfél élethelyzetének tdmoga-
tasa helyett, holott az elektronikus (de a hagyomanyos) ligyintézésnek is ez a kiildetése. A jo
mindségl digitalizalt szolgaltatasok 1étrejottéhez az ligyintézési szinteket 6ssze kell kapcsolni
az egykapus ligyintézéssel, az egyszeres adatszolgaltatas kovetelményével és a kozigazgatasi

srer

22 Kivételt képezhetnek azon tigyek, ahol a 4. szint nem biztosithatd, kételezd a személyes megjelenés,
vagy a dokumentumok atadésa-atvétele ezt indokolja (példaul okmanyiigyek).

2 Santha Gyorgy: ,,Utazas a digitélis 4llam koriil” — e-kdzigazgatasi uti beszamold az elmualt 10 évrél. Uj
Magyar Kézigazgatas, 8. (2015), 3. 69-78.

24 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (Akr.) 40. §.
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Digitalis kozszolgaltatasok

Kozszolgalati informacio-rendszerek

Az elektronikus kozszolgaltatas nem pusztan a hagyomanyos szolgaltatasok technikai kiterjesz-
tése, hanem a kozigazgatas meghijulasa.
A kozszolgaltatasok legfontosabb jellemzdi:

kozérdeket szolgalnak,

tobbnyire kdzpénzbdl finanszirozzak oket,

a szolgaltato tobbnyire allami vagy dnkormanyzati szervezet, de lehetdség van nem
kormanyzati szereplok bevonasara is,

cél, hogy a kdzszolgaltatast igénybe vevok azonos szolgaltatasi szinvonalon, egyenld
hozzaférési kovetelményeknek megfelelve részesiiljenek a kozszolgaltatasbol,

az igénybe vevok kore szolgaltatasonként eltérd, de az érintett célkdzonség mérete miatt
a szolgaltatas ellatasa jelent6s szervezést igényel.?

A kozszolgalati feladatok ellatasat informdcio-rendszerek tamogatjak. Az informacié-rend-
szerek az adatok gyitjtése, tarolasa, feldolgozasa és értékelése alapjan képesek 11j informacio
eléallitasara.

Az e-kozigazgatasi informacio-rendszerek tevékenysége négy nagy csoportba sorolhato:

kozigazgatasi nyilvantartasok vezetése,

informacidszolgaltatas az igazgatasi feladatok ellatasahoz (kozigazgatasi szerveken beliil
vagy szervezetek kozotti informaciocsere),

informacioszolgaltatas az allampolgarok és vallalkozasok szamara,

igazgatasi feladatok (elektronikus ligyintézés) tamogatasa, illetve megvaldsitasa.?

A digitalis kozszolgaltatasok kialakitasa egy tobblépcsds, egymasra visszahatd folyamat ered-

ménye:

1. Alapinfrastruktara biztositasa: az eszk6zok (haldzati elemek, szerverek, ezeket mene-

dzsel6 szoftverek) rendelkezésre alljanak az allami intézményrendszer miikkodéséhez
és a szolgaltatasok nyujtasahoz.”’

Kozhiteles nyilvantartasok megujitasa: szerkezetiik és adattartalmuk 6sszehangolasa,
a hatékony miikodéshez elengedhetetlen adatkapcsolatok megteremtése, alapszolgalta-
tasaik fejlesztése.

Szakrendszerek tovabbfejlesztése: a kdzigazgatas atszervezését, a jogszabalyi valtozaso-
kat kévetd — modern, konszolidalt, biztonsagos — szakrendszerek alljanak rendelkezésre
a kozigazgatas dontési folyamatainak tamogatasara.

2 Orban Anna: E-kézszolgaltatasok rendszerei és folyamatmenedzsment. In Sasvari Péter (szerk.): /nfor-
matikai rendszerek a kozszolgalatban 1. Budapest, Dialog Campus, 2020. 53-74.

26 Orban Anna: Az e-kozigazgatas back- és front-office rendszerei. In Budai Balazs et al.: Elektronikus kéz-
igazgatas szervezés, kozigazgatasi technologia. Budapest, Nemzeti Kdzszolgalati Egyetem, 2012. 21-37. 22.
27 A kiszolgaloi hattér korszerii technologian alapulé szolgaltatasokra torténd atszervezésével kapcsolatos
javasolt irodalom: Bevezetés a digitalis allam hivatali infrastrukturdjanak kihivasaiba (Budai Baldzs Benja-
min: Bevezetés a digitalis allam hivatali infrstrukturdjanak kihivasaiba. Budapest, Nemzeti K6zszolgalati
Egyetem, 2019).
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4. Alkalmazasok fejlesztése: webes és mobilalkalmazasok, amelyek biztositjak az iigyfelek
szamara a kozszolgaltatasok kdzvetlen elérését.

5. E-szolgaltatasok nyujtasa: a szolgaltatd allam eszméje alapjan, hatékonyan, az ligyfelek
érdekeit és igényeit figyelembe véve.

Az e-kOzigazgatas egy tobbrétegii architektiraban® valosul meg, sszekapcsolva az tigyfeleket
az elektronikus kozszolgaltatasokkal, megvalositva a kapcsolattarto és a hattérrendszerek egyfitt-
miikddését, valamint a multicsatornas hozzaférést a kozigazgatas szerepl6i szamara.

Front office alkalmazasok

Back office alkalmazéasok

! !

Adat- és tudasbazis — Tamogatd folyamatok

! !

Infrastruktura

12.3. abra: Elektronikus iigyintézési rétegek
Forras: a szerz6 szerkesztése

A kozszolgalati informacid-rendszereket felhasznaldi koriik alapjan két nagy osztalyba sorol-
hatjuk:

— aziigyfelek altal kozvetleniil hasznalt rendszerek kozé (ezekben a rendszerekben az {igy-
fél — az allampolgar, vagy az allam altal nyilvantartott szervezet képviseldje — a felhasz-
nald, és az ligyintézés részben vagy egészben a rendszer segitségével torténik, példa erre
a személyi jovedelemado bevallasat segitd vagy az elektronikus cégbejegyzést lehetdvé
tevd rendszer); illetve

— a kozszolgdlatban dolgozok dltal haszndlt informdcio-rendszerek kiozé, amelyekkel
az uigyfelek nem keriilnek kdzvetlen kapcsolatba. Ilyen a korozott vagy a biintetett el6é-
letli személyek nyilvantartasa, amelyet csak az arra jogosultak hasznalhatnak.?

Az ligyfelek altal kozvetleniil igénybe vett kozszolgalati informacio-rendszerek esetén valo-
jaban szolgaltatas nytjtasarol van sz6, amihez az internet — mint univerzalis kommunikacios
csatorna — nyujt egyszeriien kezelhet6 feliiletet.

2 Az architektura jelen esetben a kozigazgatasi feladatok megoldasat tamogato, lehet6vé tevé informatikai
rendszer komponenseit és azok egyilittmiikodését jelenti.

2 Klimko Géabor: Az E-kdzszolgalat informaciorendszerei. In Nemeslaki Andras (szerk.): E-kozszolgdlat-
fejlesztés. Elméleti alapok és tudomanyos kutatdsi modszerek. Budapest, Nemzeti Kézszolgalati Egyetem,
2014. 139-162. 141.

354


https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/10323
https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/10323

Ha megnézziik a mar elektronikusan intézhet6 ligyeket a magyarorszag.hu internetes hon-
lapon, akkor azt 1atjuk, hogy azok egységes feliileten érhetdk el, fiiggetleniil attol, hogy melyik
szakrendszer, nyilvantartas vagy intézmény all az tigyintézési folyamat mogott.

Elektronikus szolgdltatdsok (SZEUSZ, KEUSZ, KASZ)

A 2012-ben bevezetett Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasok (SZEUSZ-ok),
valamint a Kézponti Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasok (KEUSZ-6k) rendszerének alapja
a modularités, egységesség és szabvanyositds. A SZEUSZ-ok, KEUSZ-6k egy-egy eljarasi rész-
cselekmény leképezésével tamogatjak az elektronikus tigyintézést, ahol a modulok szabvanyos
kapcsolodas (interfészek) alapjan a kdzigazgatas mar rendelkezésre allo informacios rendsze-
reihez illeszthetdk. A SZEUSZ-6k, KEUSZ-6k — mint e-ligyintézési, e-kozigazgatasi épitékoc-
kak — olyan alapképességeket, kulcsfunkciokat biztositanak, amelyek a legtobb ligyintézés soran
sziikkségesek. A kozponti szolgaltatd altal fejlesztett, biztositott megoldasokat az elektronikus
ligyintézést biztositd szerveknek mar nem kell kifejleszteniiik, hanem felhasznalhatjak azokat
az ligyintézési folyamataikban.*

SZEUSZ

— szabalyozott: jogszabaly altal behatarolt keretszabalyok hatarozzak meg a legjellemzébb
funkcionalitast és célrendszert;

— elektronikus: a modern kor kovetelményeihez igazodd, az infokommunikéacio adta lehe-
tdségeket kihasznald, ugyanakkor nem konkrétan egy adott technologiara fokuszal;

—  tgyintézési: a kdzigazgatas ligymenetét elvégz6 és tamogato;

—  szolgdltatas: informatikai megoldasok, amelyek segitségével leképzodik az adott eljarasi
cselekmény elektronikus alternativaja.

Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatas:
— az elektronikus azonositasi szolgaltatas,
— abiztonsagos kézbesitési szolgaltatas,
— akormanyzati hitelesitésszolgaltatas,
- kormanyrendeletben Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasként nevesitett
szolgaltatas (példaul Kormanyzati Elektronikus Alairas-ellendrzési Szolgaltatas, kéz-
besitési tarhelyek). (E-ligyintézési tv. 29. §)

A SZEUSZ-6k egy részének (példaul azonositas, hitelesités, kézbesités) nyujtasara Magyaror-
szag Kormanyat a tdrvény kotelezi, ezek a kormany altal kdtelezen biztositando Szabalyozott
Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatasok.

30 A hazai SZEUSZ-, KEUSZ-modulok megfeleltethetdk az Eurdpai Unié Halozatfinanszirozasi Esz-
koz — Connecting Europe Facility (CEF) — projektjei keretein beliil kifejlesztett épitdelem-megoldasoknak
(példaul eID, eSignature, eDelivery), amelyek egyes elemeihez kapcsolodnak is.
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Az E-ligyintézési tv. 38. §-a és 74.§ (3) bekezdése nevesiti a Kozponti Elektronikus Ugyinté-
zési Szolgaltatasokat (KEUSZ-oket), amelyeket a kormany egy kijellt allami szolgaltato ttjan
biztosit:

— RNY: az iigyfél igyintézési rendelkezésének nyilvantartasa,

— IENY: iratérvényességi nyilvantartas,

— EFER: elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer,

— AVDH: azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités,

—  KEU: kozponti érkeztetési tigynok,

—  KKU: kézponti kézbesitési iigyndk,

— RER: az iigyfél idészaki értesitése az elektronikus tigyintézési cselekményekrél,

— HIBRID: papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta,

— INVERZ HIBRID: elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa,

—  KAU: kdzponti azonositasi iigynok,

—  SZUF: személyre szabott iigyintézési feliilet,

—  UBT: tirlapbenyujtas-tdmogatasi szolgéltatas,

—  KDU: kdzponti dokumentumbhitelesitési iigynok,

— e-Papir: altalanos célu elektronikus kérelemirlap szolgaltatas,

—  ONY: Osszerendelési Nyilvantartas,

— KER: kézponti érkeztetési rendszer,

— EDT: elektronikus dokumentumtarolas szolgaltatas,

—  BIASZ: iratkezel6 rendszerek kozotti iratathelyezés szolgaltatas,

— KKSZB: kdzponti kormanyzati szolgaltatas busz.

2019-ben a szolgaltatasok Ujabb csoportjaként nevesitették a kozponti allami szolgaltatast
(KASZ-t), amely az allam altal kijelolt szolgaltaton keresztiil biztositott kozponti informatikai,
halozati és infrastrukturalis szolgaltatas.’!

Megfigyelheté a szolgaltatdsokat igénybe vevok korének béviilése is. A SZEUSZ-ok,
KEUSZ-6k, KASZ-ok rendeletben meghatarozott feltételekkel, eltérésekkel és korlatozasokkal
az elektronikus ligyintézést nem biztositd szervek, piaci szereplok altal kozponti allami szol-
galtatasként vehetok igénybe.

Nem célunk a felsorolasszeriien ismertetett szolgaltatasok részletes bemutatdsa. A kdvet-
kez6 fejezetben az allampolgarok elektronikus ligyintézését érint6 legfontosabb szolgaltatasokat
emeljiik ki.

Elektronikus iigyintézés a gyakorlatban

Az elektronikus ligyintézés a természetes személyeknek sz616 lehetdség. Amennyiben torvény
erre nem kotelezi, az tigyfél donthet Gigy, hogy nem kivan az elektronikus tigyintézéssel élni,
helyette a hagyomanyos utat valasztja. A szervezeteknek fel kell késziilniiik a hagyomanyos,
az elektronikus vagy a vegyes (papiralapu és elektronikus) eljarasok biztositasara egyarant.

Ez a fejezet az elektronikus utat valaszto allampolgarok felkészitését szolgalja az igyintézési
folyamat egyes részeinek bemutatasaval.

31 Els6sorban a Nemzeti Tavkozlési Gerinchalozat (NTG), a Kormanyzati Felhé (KOF), a Korméanyzati
Adatkozpont (KAK) szolgaltatasai emelhetdk ki.

356



Az e-ligyfél szempontjabol alapveto elvaras, hogy

— akapcsolattartasi format szabadon megvalassza,

— azigyintézés teljes folyamatahoz megfeleld tajékoztatast kapjon,

— abeadvanyait elektronikus uton el tudja késziteni és be tudja nyujtani az elektronikus
ligyintézést biztositd szervhez,

— eztkovetden elektronikus Gton betekinthessen az iratokba, nyomon kovethesse a folyamatot,

— azlgyintézésért esetlegesen fizetend6 dijat elektronikus Gton tudja megfizetni,

— elektronikus Gton kapja meg a szerv dontéseit, értesitéseit, tajékoztatasat,

— illetve az esetleges jogorvoslati eljarasok is intézhetdk legyenek elektronikus tton.

Mindezen kovetelmények egy egységes, a kdzszféra minden teriiletét atfogd szolgaltatasi kor-
nyezetben valosuljanak meg, amelynek kézéppontjaban az tigyfelek allnak.

Személyre szabott iigyintézési feliilet (SZUF)

A SZUF t5bb szempontbol is definilhaté:

- egy Kozponti Elektronikus Ugyintézési Szolgdltatas (KEUSZ);

— ajogszabalyban kijelolt szolgaltato altal nyujtott olyan, az ligyfél altal személyre szabhatd
internetes alkalmazas, amely az azonositott ligyfél szamara egységesen elérhetd lehetd-
séget biztosit az elektronikus igyintézéshez sziikséges nyilatkozatok, eljarasi cselekmé-
nyek és egyéb kotelezettségek teljesitésére, az tigyfél altal igénybe vehetd elektronikus
ligyintézési szolgaltatasok igénybevételére;

— portal, jogszabalyban el6irt, a magyarorszag.hu cimen elérhetd nyilvanos elektronikus
tajékoztato feliilet és az e-ligyintézési szolgaltatasok kozponti gyiijtéhelye.*

A SZUF keretrendszere elektronikus iigyintézési folyamatot tamogato szolgaltatasokat biztosit.
A SZUF ezen szolgaltatasai lehetnek sajat vagy kozvetitett szolgaltatasok, az adott iigy elintézé-
séhez sziikséges szakalkalmazasok, tamogato alkalmazasok (példaul Grlapkitolté alkalmazasok),
SZEUSZ- és KEUSZ-szolgaltatasok.

A magyarorszag.hu portal és szamos kozigazgatasi szervezet honlapja mar kozel két évti-
zede biztosit lehetdséget az elektronikus ligyintézéshez. Az tligyfelek érdeke azt kivanja, hogy
a szamukra fontos elektronikus tigyintézési lehetdségeket egy helyen érhessék el, valamint ezek
a feliiletek legyenek egységesek, konnyen kezelhetdk. A technologiai fejlédés és az ligyféligények
valtozasa arra mutat, hogy a szamitogép mellett egyre gyakrabban veszik igénybe a szolgaltata-
sokat az ligyfelek mobileszkdzokon (mobiltelefonokon, tablagépeken), igy sziikséges a kiilonb6z6
eszkozokre egyarant optimalizalt (multiplatform) feliiletek biztositasa.

Tobbéves fejlesztés eredménye a modern, a kor igényeinek megfeleld tajékoztatasi és ligy-
intézési feliilet,”® amely elérhetd természetes és jogi személyek, jogi személyiség nélkiili szer-
vezetek, valamint felhatalmazottak szamara egyarant. A SZUF feliilete egységes megjelenésii,

32 E-lgyintézési tv. 1. §. 40. pont, 38. §. (1) bekezdés k) pontja, 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elekt-
ronikus iigyintézés részletszabalyair6l (Vhr.) 34. §, 128. §.

3 A fejlesztés egyes szakaszaiban kiilonboz6 cimeken (http:/web-lak.hu, http:/ekozig.mo.hu/ugyintezes,
https://szuf.magyarorszag.hu) lehetett elérni, de még ma is parhuzamosan mitkodik a régi és a megujult
magyarorszag.hu portal. Jelenleg még az tigyfél dontheti el, hogy az vj feliiletet vagy inkabb a régit valasztja.

357


http://web-lak.hu
http://ekozig.mo.hu/ugyintezes
https://szuf.magyarorszag.hu
https://magyarorszag.hu/szuf_fooldal#fooldal
https://regi.magyarorszag.hu/

egyszeriiség, attekinthetdség, gyors és konnyi hozzaférés, reszponzivitas jellemzi. Az azono-
sitott ligyfelek szamara személyre szabhato (példaul naptar, kedvenc iigyek beallitasa). A portal
publikus, tajékoztaté felillete mindenki szamara elérhetd.

A publikus feliileten tobbféle navigacios lehetdség all az ligyfelek rendelkezésére. Az aktu-
alis vagy kiemelt témakra a hirek hivjak fel a figyelmet. Az ligyintézést elésegito tajékoztatok
is tobbféle modon érhetdk el. Az igyfél valaszthat a kiemelt tigyek koziil, vagy bongészhet
a tartalmak kozott. A konnyebb attekintés érdekében az ligyek/szolgaltatasok 15 f6 kategdriaba
és azon beliil csoportokba vannak sorolva. A navigacio mellett szabadszdveges keresés is segiti
arelevans ligy vagy alkalmazas megtalalasat.

Az iigyleirasokat a csatlakozott szervezetek kotelesek elkésziteni a SZUF keretrendsze-
rének szerkesztofeliiletén, elére meghatarozott alapelvek alapjan. Elvaras, hogy az ligyleiras
teljes kord tajékoztatast nyujtson, de legyen kozérthetd, rovid, tomor, konnyen attekinthetd.
Fontos, hogy a jogi, kdzigazgatasi ismeretekkel, tapasztalatokkal nem rendelkez6 felhasznalok
is megértsék a leirtakat.
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12.4. dabra: Személyre szabott tigyintézési feliilet — féoldal és navigdcios panel
Forras: mo.hu
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Az ligyleiras fobb részei:

— ligy megnevezése,

— eljarasra jogosultak/kotelezettek kore,

— mit kell tennie (az igyfélnek),

— hataridék,

— benytjtandé dokumentumok,

— fizetési kotelezettség,

— eljaro / felettes / jogorvoslati szerv,

— egyéb informaciok (példaul fogalmak, kapcsolodo nyomtatvanyok vagy kiegészit6 alkal-
mazasok),

— vonatkozé jogszabalyok.

Ugyek intézésére haromféle ligyintézési csatorna allhat rendelkezésre (elektronikusan, telefonon,
személyesen), a konkrét iigy esetén a felkinalt lehetdségek koziil az tigyfél valaszthat az igénye-

inek megfelelden. A személyes ligyintézéshez id6pont is foglalhato.
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12.5. abra: SZUF: Hatosdgi erkolcsi bizonyitvany igénylése (iigyleirds)
Forras: mo.hu

Az elektronikusan intézhet6 ligyek lehetnek:

- kiilsé linket hasznalok, amelyek atiranyitanak masik feliiletre (példaul Webes Ugyse-
gédre, e-Papiron intézheté iigyekre, a Magyar Allamkincstar, Nemzeti Ado- és Vam-
hivatal, Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld, kormanyhivatalok, kormanyablakok
¢és kozmiiszolgaltatok oldalaira),

- ANYK-nyomtatvanyon keresztiil intézhet8k (tajékoztatd jelenik meg a JAVA
és az ANYK-program telepitésérél), ™

3 A tervek szerint fokozatosan kivezetik.
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— iForm el6re megszerkesztett, online tirlapot hasznalok,
— elére megszerkesztett kisalkalmazasokat inditok (példaul adatigénylés a jarmiiszolgal-
tatasi platformon).

Bejelentkezést kdvetden a bal oldali meniisav ,,Profil” meniipontjaban érhetik el az tigyfelek sze-
mélyes fiokjukat. Az azonositott ligyfelek szamara a keretrendszer szamos szolgaltatast biztosit:
kezelhetik profiljukat, kedvenc iigyeiket, naptarukat, lekérdezhetik a kezdeményezett iigyek
naploéit, — a jovOben — személyre szabhatjak a sajat feliiletiiket.

Ugyfél-azonositds

Az elektronikus ligyintézés tobbnyire megkoveteli az ligyfelek azonositasat, kivételt csak egyes
tigyek (példaul okmanyok érvényességének az ellendrzése vagy statuszellendrzések) képeznek.

A természetes személy ligyfelek tobbféle azonositasi modszer és eszkoz koziil valaszthatnak.
Igénybe vehetnek:

— magyar elektronikus azonositasi szolgaltatasokat,

— EU-tagallambeli iigyfelek — a jovoben — eIDAS-rendelet szerinti azonositast,

— vagy az elektronikus ligyintézést biztositd szerv altal kialakitott mas, az E-ligyintézési

tv.-nek megfeleld azonositasi szolgaltatast.

Magyarorszag Kormanya altal kdtelezéen biztositando elektronikus azonositasi szolgaltatas jelenleg:
— ataroloelemet tartalmazo személyazonosito igazolvany utjan biztositott elektronikus
azonositasi szolgaltatas (eSzemélyi elD),
- az Ugyfélkapu (UK),
— arészleges kodu telefonos azonositas (RKTA),
—  2021-t6l ez a kor kiegésziilt a videotechnologiaval torténd azonositassal (VKTA).

Ugyfélkapu (UK)

A legrégebbi, sokak altal ismert és a leggyakrabban hasznalt szolgaltatas az tigyfélkapus azono-
sitas. Az Ugyfélkapu — a magyar kormanyzat egyik elektronikus iigyfélbeléptetd és -azonositd
rendszere — kozhiteles nyilvantartason alapul. Segitségével a felhasznalok biztonsagosan és hite-
lesen Iéphetnek kapcsolatba a hatosagokkal, kozigazgatasi szervekkel, és ligyeiket elektronikusan
intézhetik.

Ugyfélkapu létesitését barmely természetes személy kezdeményezheti, aki szerepel az alabbi
harom nyilvantartas egyikében:

— személyiadat- és lakcimnyilvantartas,

— kozponti idegenrendészeti nyilvantartas,

— elektronikus {igyintézést igénybe vevo kiilfoldi személyek nyilvantartasa.

A regisztracidhoz személyazonositasra alkalmas hatosagi igazolvany (személyazonosito igazol-

vany, Utlevél vagy vezetdi engedély) sziikséges. A regisztraciokor meg kell adni egy szabadon
valasztott egyedi felhasznaldi nevet és egy elektronikus levélcimet is.
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12.6. dbra: Ugyfélkapu-azonositds
Forras: Ugyfélkapu

Az iigyfél-azonositas az Ugyfélkapu-regisztracié soran kapott felhasznalonévre és jelszora épiil.
Annak bizonyitasa, hogy a felhasznalo tényleg az, akinek mondja magat, a regisztraciot koveto aktiva-
las soran megadott jelszoval torténik, amelyet a felhasznalon kiviil — remélhet6leg — mas nem ismerhet.

Részleges Kodu Telefonos Azonositas (RKTA)

A telefonos ligyintézési csatornan torténd ligyintézés tamogatasa céljabol hoztak 1étre az RKTA-t.
Az Ugyfélkapuhoz hasonlé modon barmely természetes személy igényelheti, aki szerepel a fen-
tieckben emlitett harom nyilvantartas egyikében. A regisztracids eljaras soran — a kérelmezé
személyi adatainak és személyazonossaganak ellendrzését kovetdéen — az ligyfél természetes
személyazonositd adatai, a bemutatott okmany szama, tipusa, valamint a rendszer altal generalt,
az els6 belépéshez hasznalatos jelsz6 értesitési helyeként a telefonszamot és/vagy e-mail-cimet
bejegyzik a telefonos regisztracios adatbazisba. A sikeres regisztracidé eredménye egy nyolc
szamjegyl ligyfél-azonosit6 szam (a felhasznaldi név) és egy hat szamjegybdl allo jelszo. A tele-
fonos azonosités sorén a felhasznélé nyolc szémjegyﬁ azonositéjét (a felhasznél()i nevét) és a hat
(azaz részleges kodot) kell megadnia az ligyfélnek.

A telefonos ligyintézéshez kapott azonositokkal az RKTA-hozzaférés felhasznalonév- és jel-
szoalapt online elektronikus azonositasra is alkalmas.

S |

TELEFONOS AZONOSITAS

Telefonos azonositd

Jebszd

12.7. dbra: RKTA-azonositas
Forras: Részleges Kodu Telefonos Azonositas
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eSzemélyi e-Azonositas (eID)

A 2016-ban bevezetett j személyazonosit6 igazolvany e-azonositas funkciojaval mas azono-
sitasi rendszereknél magasabb hatasfokkal és biztonsagi szinten biztosithatok az elektronikus
kormanyzati és e-kozigazgatasi rendszerek igénybevételéhez sziikséges elektronikus azonositasi
és hitelesitési funkciok.

A szolgaltatas hasznalatahoz az allampolgarnak a szamitogép mellett rendelkeznie kell meg-
feleld kartyaolvasoval, és telepitenie kell az eSzemélyi Klienst is.33 Az eSzemélyihez kapcsolodo
online azonosités, az eSzemélyirdl torténo hiteles adatkiolvasas az eSzemélyi Kliens és a KAU-n
keresztiil az online eID-szerver segitségével érhetd el. Az azonositas szolgaltatas keretében — ha
az ligyfél a PIN-kodjanak megadasaval ehhez hozzéjarul — az okmany taroloelemébdl kiolvasasra
keriil az okmanyon tarolt hiteles azonosité adat.

. eSzemélyi azonositas

. eSzemélyi azonositas
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12.8. abra: eSzemélyi azonositds

Forrds: eSzemélyi azonositas [képerny6képek], a szerzd szerkesztése, Idomsoft bemutatok

% Az eSzemélyi és az okosokmany részletesebb bemutatasa elérhetd a https://eszemelyi.hu/ oldalon.
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Arcképes, videdtechnologiaval torténd azonositas (VKTA)

A 2021 februarjaban bevezetett Arcképes azonositas szolgaltatas minddssze egyszeri regisztraciot
igényel, amely videbkommunikacion keresztiil, online térben, ligyintéz6 segitségével torténik.

A videotechnologiaval torténd azonositas a videofelvétellel késziilt arcképmasra €s okmanyképre
épil. Az alkalmazas soran az ligyfélnek a videokamera szamara jol 1athatoan fel kell mutatnia egy
érvényes személyazonossag igazolasara alkalmas hatosagi igazolvanyt (személyazonosito igazolvany,
utlevél vagy vezet6i engedély). Az igazolvany adatainak a leolvasésa és a nyilvantartasban tarolt
adatok Osszehasonlitasa alapjan meghatarozhatd az igazolvany érvényessége. A videdjellel késziilt
arcképmast az alkalmazas 6sszehasonlitja az tigyfélrél az arcképprofil-nyilvantartasban kezelt,
a személyiadat- és lakcimnyilvantartasban tarolt utolsé alkalommal nyilvantartasba vett arcképmas-
bol képzett arcképprofillal. Elére meghatarozott egyezoségi arany felett lesz az azonositas sikeres.

A regisztracié soran a rendszer ellendrzi a szolgaltatas hasznalatahoz sziikséges technikai
feltételeket, mint példaul a megfelelden miikkodé kamera, valamint mikrofon és hangszoro. Ezt
koveti az okmanyellenérzés, majd az arckép készitése. A regisztracio utolsd 1épése a 1818 Koz-
igazgatasi Ugyfélvonal iigyintézojének a kozremiikodésével valosul meg.
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12.9. abra: Arcképes azonositds
Forras: mo.hu
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Kozponti Azonositasi Ugyndk (KAU)

Az iigyfél tehat tobbféle azonositd mod koziil valaszthat. A Kozponti Azonositdsi Ugyndk (amely
KEUSZ-besorolasi) biztositja az egységes szolgaltatasi feliiletet a kiilonbozd azonositasi lehe-
toségekhez. A KAU-szolgaltatas a torvényben rogzitett lehetdségeket biztositja, de tovabbi azo-
nositasi lehetéségekkel (példaul EU elD) bovithetd.
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12.10. abra: KAU: Azonositasi Szolgdltatdsok
Forras: KAU

A kozigazgatasi szerv az elektronikus ligyintézés esetén koteles a KAU igénybevételével torténd
azonositas lehetdségét és elfogadasat biztositani.

A természetes személy sikeres azonositasa utan lehetséges a szervezeti hozzarendelések
kezelése. Ehhez a rendszer tobb (meghatalmazas, szerepkor, szervezet-személy osszerendelés)
nyilvantartas adatait is felhasznalja.

Jelenleg a nem természetes személyek, példaul a gazdalkodd szervezetek ligyfélazonositasa
a szervezetet képvisel6 természetes személy azonositasa és képviseleti joganak igazoldsa ttjan
torténhet.

Biztonsagos Kézbesitési Szolgaltatds (BKSZ)

Az lizenetek, dokumentumok (kiildemények) kiildése és fogadasa a Biztonsdagos Kézbesitési
Szolgaltatas (BKSZ) keretein beliil valosul meg, amely a hagyomanyos postai szolgaltatashoz
hasonldan, de elektronikus formaban valdsitja meg a kézbesitést, valamint rogziti és igazolja
az ehhez kapcsolodo tényeket.

A BKSZ-hez tarhelyszolgaltatasok kapcsolodnak. A tarhely lehet:

- személyes (KUNY-regisztraciohoz kapcsolodo) tarhely,

— hivatali (egylittmikddé szervezetek szamara nyujtott) tarhely, vagy

—  cégkapu (gazdalkodo szervezetek szamara biztositott tarhely).>

3% Vhr. 84-90. §.
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KUNY-térhely

A kormany altal kdtelezden biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatasok igénybe vevoi-
16l a személyazonossag hiteles igazolasa érdekében Kozponti Ugyfél-regisztraciés Nyilvantar-
tast (KUNY) vezetnek. Az azonositasi szolgéltatas igénybe vevdje dijmentesen jogosult egy,
az elektronikus azonositasi szolgaltatasokhoz egységesen kapcsolodo biztonsagos kézbesitési
szolgaltatasi cim, személyes tarhely (KUNY-tarhely) hasznélatara.

Cégkapu (CKP)

2018. januar 1-t6l a gazdalkodo szervezetek szamara kotelez6 az elektronikus tigyintézést biz-
tosito szervekkel valo elektronikus kapcsolattartas, valamint a hivatalos elérhetdségrol torténd
dokumentumkiildés és -fogadas biztositasa, aminek teljesitéséhez a kormany a gazdalkodo
szervezetek szamara Cégkapu-szolgaltatast biztosit. A Cégkapu egy elektronikus postafiok,
biztonsagos kézbesitési szolgaltatasi cim a gazdalkodo szervezetek szamara, amelynek bongészos
feliiletén minden érintett és arra jogosultsaggal rendelkezé személy egy helyen férhet hozza
az adott cég vagy szervezet hivatalos levelezéséhez. A Cégkapuban az adminisztraciot végzo
cégkapumegbizott a rendszer segitségével megadhatja, hogy a cégbdl kik azok, akik dokumen-
tumokat kiildhetnek és fogadhatnak. A Cégkaput a szervezetek gépi interfészes csatlakozassal
is hasznalhatjak. Ekkor a felhasznaloi feliiletet, jogosultsagkezelést a csatlakozott szakrendszer
(jellemzden iratkezel szoftver) biztositja.

Hivatali Tarhely (HKP)

A Hivatali Tarhely (korabbi elnevezése szerint Hivatali Kapu) az e-ligyintézést biztosito szervek
és egyéb kozfeladatot ellato szervek szamara biztosit olyan feliiletet, ahol a Kézponti Rendszerhez
sziikséges csatlakozast kdvetden hiteles és biztonsagos kommunikaciot tudnak folytatni az igy-
felekkel (allampolgarokkal és vallalkozasokkal), illetve masik kozfeladatot ellato szervezettel.
Egy szervezet Hivatali Tarhely cime 3 részbdl all: egy teljes névbol, egy tigynevezett rovid névbol
és egy 9 szamjegyii azonositobol (KRID).>” A Hivatali Tarhellyel rendelkezé szervezetek naponta
frissiil6, XML-csatolmannyal bévitett listaja nyilvanosan elérhet6.>® A Hivatali Tarhelyet szintén
hasznalhatjak gépi modon, interfészen keresztiil a csatlakozott szervek.

A kézbesitési tarhelyek bongészos feliilete
A BKSZ Szolgaltatd 2017 oktdberétdl egy egységes bongészds feliiletet biztosit a kiillonbozo

tipusu kézbesitési tarhelyek kezelésére a KUNY-tarhellyel rendelkezé allampolgarok, a Hivatali
Tarhellyel és a Cégkapuval rendelkez6 szervezetek felhasznaloi szamara.

37 Példaul NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. Korméanyzati Ugyfélvonal, révid neve:
1818, KRID: 550276734.
3% Hivatallista.
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Az e-mail-cimek hasznalata is megvaltozott, elkiiloniilt az azonositashoz és a tarhelyhez
tartozo e-mail-cim. Az azonositashoz tartozo e-mail-cimre csak az azonositashoz kapcsolodo
e-mailek érkeznek (példaul Ugyfélkapu-regisztraciot, valamint elfelejtett jelszokérést kovetden
kiildott kod). A tarhelyhez tartozé e-mail-cimre érkeznek a dokumentumkiildéssel, -fogadassal
kapcsolatos értesitések, igazolasok.
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12.11. dbra: Azonositott tigyfél: Profil és tarhely
Forrds: mo.hu

A bejelentkezés utan a személyes tarhely az alapértelmezett. A tovabbi tarhelyek — 6sszeren-
delés esetén — a postafiok-valaszto (értesitési tarhely listaja) segitségével érhetdk el. A Hivatali
Tarhely vagy Cégkapu kdzos postafiok, ahol az érintettek és jogosultak egy helyen férhetnek
hozza az adott szervezet vagy cég hivatalos dokumentumaihoz.

A tarhelyre érkezett dokumentumok a Beérkezett mappaba keriilnek, ahol Tartos tarba helye-
zés nélkiil 30 napig érhetdk el. A dokumentumok megtekinthetdk, letdlthetdk, KUNY-tarhely
és Cégkapu esetén Tartos tarba helyezhetdk, vagy térélhetok.

A dokumentumok elkiildésére meghatarozott alkalmazasokon keresztiil (példaul e-Papir,
iForm, ANYK) van lehet8ség, a kozvetlen iigyintézéshez kapcsolodéan. A személyes tarhelyrol
kozvetleniil csak az Altaldnos Nyomtatvanykitolté programmal (ANYK) kitoltott, titkositott (kr)
allomanyok tolthetdk fel. Az Elkiildétt mappaban 30 napig tekintheté meg az alkalmazasokbol
vagy a tarhelyrdl elkiildott dokumentumok listaja.

A beérkezett, vagy elkiildott dokumentumok 7artos tarba helyezése lehetoséget ad azok
hosszl tavi, biztonsdgos megdrzésére, de nem biztositott azok hosszu tavu hitelessége.

A dokumentum kiildésével, fogadasaval kapcsolatban a BKSZ kiilonb6z6 kézbesitési iga-
zolasokat és értesitéseket kiild a felado, illetve a cimzett(ek) részére, igy igazolva — tobbek
kozott — az lizenet feladasat, tovabbitasat, sikeres/sikertelen kézbesitését. A cimzett altal 4t nem
vett dokumentumokrol késziild Meghitsulasi igazolasok 180 napig érhetdk el a Meghivsulasi
igazolasok mappaban.

Az allampolgar és a gazdalkodo szervezet képvisel6je csak a hivatali tarhelyre tud beadvanyt
kiildeni, de a hivatali tarhelyrdl mindegyik elektronikus postafiokra tudnak a szervezetek iize-
netet kiildeni, illetve onnan fogadni.
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12.1. tablazat: KUNY-tarhely, Hivatali Tarhely és Cégkapu dsszehasonlitisa

KUNY- tarhely  Hivatali Tarhely Cégkapu

A kormany altal nyujtott szabalyozott x x x
elektronikus iigyintézési szolgaltatas (SZEUSZ)

Kommunikacios csatorna (e-iigyintézést biztosito x X X

szerv ¢és ligyfél kozott)

Elektronikus kézbesitési tarhely, BKSZ-cim x X x

Elektronikus lizenetek ¢s dokumentumok (iratok) csak HKP UK, HKP csak HKP

fogadasa és kiildése irdnyaban és CKP iranyaban irdnyaban
és iranyabol és iranyabol és iranyabol

Hiteles, bizonyitékként felhasznalhato kézbesitési x x x

igazolasok

Természetes személyek (egyéni fiok) X

E-iigyintézést biztosito (példaul kozigazgatési) X X

¢és gazdalkodo szervezetek (kozos fiok)

Regisztraciok szama kb. 5 millio kb. 14-15 ezer kb. 600 ezer

Forras: a szerz6 szerkesztése

Az tigyfél rendelkezési joganak a biztositdasa

Az ligyfélbarat ligyintézés alapvetd kdvetelménye az ligyfél rendelkezési joganak a biztositasa,
valamint hogy az ligyfél rendelkezését az elektronikus ligyintézést biztosito szervek elektronikus
ligyintézési folyamataik soran figyelembe vegyék.

Aziigyintézési rendelkezéseket els6sorban a Rendelkezési Nyilvantartas (RNY) tartalmazza.
Ezenkiviil lehetéség van tovabbi meghatalmazasok tételére, altalaban a szervezet altal megha-
tarozott trlapon.

Az elektronikus ligyintézést biztositd szervnek le kell kérdeznie és a kommunikacié soran
figyelembe kell vennie az tigyfél nyilatkozatait, mint példaul:

Természetes személyek az alabbi rendelkezéseket tehetik meg az RNY-ben:

— Az e-Profil rendelkezései:

» Kapcsolattartasi rendelkezések:
o nyilatkozat elektronikus vagy nem elektronikus kapcsolattartasi forma valasz-
tasarol,
o nyilatkozat kapcsolattartasi modokrol, ezen beliil:
~ hivatalos kapcsolattartasra szolgal6 elektronikus elérhetéségre vonatkozo
nyilatkozat,
~ tajékoztatasi célu egyéb elektronikus kapcsolattartasi cimek megadasa;
o elektronikus kapcsolattartassal dsszefiiggd egyéb nyilatkozatok:
~ annak kizarasa, hogy az elektronikus ligyintézést biztosito szervek az ligyfél
szamukra megadott egyéb, tajékoztatasi céli elektronikus elérhetdségeire
értesitéseket, tajékoztatasokat (példaul e-mailt, SMS-t) kiildjenek. [E-ligy-
intézési tv. 15. § (5) bek. szerinti nyilatkozat];
~ annak kizarasa, hogy hivatalos elérhetdség hianyaban az elektronikus iigy-
intézést biztositd szervek a kiildeményeket (hatarozatot vagy tajékoztatast)
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az tigyfél altaluk ismert, egyéb elektronikus elérhetéségeire kiildjék meg
(példaul e-mail-cimre). [E-ligyintézési tv. 15. § (3) bek. szerinti nyilatko-
zat — kizardlag természetes személyek részére];

annak kizarasa, hogy az elektronikus tigyintézést biztosito szervek az ligyfél
utdlagosan nem bizonyithato tartalommal (példaul telefonon) tett nyilatko-
zatairdl és az elektronikus kapcsolattartas 1ényeges koriillményeirdl készitett
osszefoglaldt elektronikus uton kiildjék meg a részére. [E-ligyintézési tv.
16. § (3) bek. szerinti nyilatkozat].

¢ Azonositasi rendelkezés:
o lgyfélkapu, telefon(kod)os azonositas, eSzemélyi elD és a videdtechnologiaval
torténd azonositas tiltasa;
+  Ertesitési szolgaltatassal (RER) kapcsolatos rendelkezés.
—  Meghatalmazasok:
e altalanos meghatalmazas;
e lgyleti meghatalmazasok (ligykataldgusban elérhet6 ligyekben, az eljaro szerv beal-
litasatol fliggéen meghatalmazas vagy szabad szoveges meghatalmazas tipusként).
—  Szabadszoveges rendelkezések (amennyiben az eljard szerv ezt biztositja tigykataldgusaban).

A gazdalkodoé szervezetek is tehetnek rendelkezéseket, de a fentiekben emlitettek koziil egyes
rendelkezések nem értelmezettek, példaul nem tehetnek azonositasi rendelkezést, mivel a nem
természetes személyek nem rendelkeznek elektronikus azonosito eszkodzzel; illetve nem zarhatjak
ki az elektronikus kapcsolattartast, mivel arra kotelezettek stb.
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12.12. abra: A Rendelkezési Nyilvantartds egy oldala

Forras: mo.hu

A Rendelkezési Nyilvantartas az tigyfelek tigyintézéssel kapcsolatos nyilatkozatainak (példaul
meghatalmazasainak, hivatalos elérhetdségeinek, a jovében hasznalni kivant azonositasi moédok-
nak) elektronikus nyilvantartasara, rogzitésére szolgal. Az RNY-szolgaltatas annak lehetdségét
teremti meg, hogy az tigyfelek (felhasznalok) az tigyintézéssel Osszefiiggd rendelkezéseiket,
jognyilatkozataikat teljes bizonyito ereji maganokiratként elektronikus uton rogzithessék. Eze-
ket a nyilatkozatokat egy nyilvantartasban érhetik el az ligyfelek és a megismerésiikre jogosult,
illetve kotelezett szervek.
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Azligyfél eloszor alaprendelkezést (kapcsolattartasi formara vonatkozo rendelkezéseket) tehet,
ezt kovethetik tovabbi rendelkezések, meghatalmazasok. A rendelkezésekhez szorosan kapcsold-
dik az Id6szaki értesitési szolgaltatds (RER). A szolgaltatas megbizhatoan rendszeresen ismétls-
déen, vagy eseti ligyekhez kapcsolddoan megbizhatd informaciot nyjt az tigyfél nevében tortént
elektronikus (kozigazgatasi) ligyintézésekrol, adatainak elektronikus Gton torténd kezelésérol.

A rendelkezés kezdeményezhetd az ij magyarorszag.hu oldal navigacios savjan talalhato
ikon valasztasaval, KAU-s azonositast kovetéen. A rendelkezés tipusat kivalasztva megjelenik
az adatlap, amely kit6ltés utan benyujthato. A rendelkezésrdl a rendszer visszaigazolast kiild
az ugyfél tarhelyére.

Elektronikus tirlapok, nyomtatvanyok

Az elektronikus ligyintézési folyamat része a kérelmek, beadvanyok létrehozasa és benyujtasa.
A hatalyos jogi szabalyozas elektronikus ligyintézés esetén megengedi az elszakadast a hagyo-
manyos ligyintézés kapcsan 1étrehozott formanyomtatvanyoktol, de az tigyek tobbségénél még
mindig az Grlapokat kell hasznalni.

A kérelmek, tirlapok kitoltésére és bekiildésére alapvetéen haromféle lehetdség all rendelkezésre.

Altaldnos Nyomtatvanykitoltd program (ANYK)

A hatosagi eljarasban hasznalatos nyomtatvanyokat a kezdetek 6ta az ANYK-program-
mal, offline lehet kitolteni. Ez a technologia — elavultsaga miatt — kivezetés alatt all, emiatt
a 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletben 2022. januar elsejétdl hatalyon kiviil helyezddnek a ra
vonatkozo rendelkezések. Ezt kovetéen az ANYK {irlapbenyuijtas-tamogatasi szolgéltatasra
vonatkozo rendelkezéseket kizarolag a Nemzeti Ado- és Vamhivatal részére torténé ANY K-iir-
lapok benyujtasara kell alkalmazni.

ANYK TAJEKOZTATO

gl s megieiedd kirmpaoivass késsUion kel, hogy

megybss o2 Atalings Nysmtatvanykitolns Program

iyt 82 SLEUI homtapor

e 3 werenRaiTazisaH. § PEnUp
1 Free v Donnicad ieneshabgre

JAVA +YOU,
DOWNLOAD

12.13. dbra: ANYK-tdjékoztaté
Forras: mo.hu
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Az ANYK egy JAVA-alapu keretprogram, amelyet elészor a szamitogépre kell telepiteni. Ezt
kovetden telepithetok az egyes ligymenetekhez sziikkséges nyomtatvanyok. Az tirlapok kitoltése
utan — sziikség esetén PDF-iratok csatolasaval — lehetséges az ellendrzés €s a hitelesités (AVDH).
A kitoltott nyomtatvany az tigyfél azonositasat kovetden kiildhetd be. A program altal 1étreho-
zott .kr kiterjesztés tirlapok (XML-formatumu adatok) a hivatalos elektronikus postafiokrol,
tarhelyrdl Gj iizenetként is bekiildhetdk. Az ANYK legfébb elénye a nyomtatvany kitoltését
és ellendrzését tamogatd automatikus folyamatok beépiilése, hatranya viszont, hogy az allam-
polgarok szamara bonyolult a hasznalata, nem technologiasemleges.

Az iigyfelek ANYK tirlapkitoltés esetén egy felugrd ablakban olvashatnak informéciot
az ANYK-program telepitésérdl. A sziikséges nyomtatvanyok elérhetdségérdl az tigyleirasbol
tajékozddhatnak a felhasznalok.

Online trlapkitoltés, -benyujtas (iForm)

Az iForm online trlap-technoldgia harom teriilete: irlapmenedzsment, {irlapszerkesztés (ter-
vezés), Urlapkitoltés. Az e-ligyintézést biztositd szervezet az iForm tirlaptervezdvel elkészitheti
az Urlapsablont, majd publikalhatja, példaul a magyarorszag.hu portalon. Az tirlapmenedzsment
az Urlapspecifikus adatokat kezeli.

A SZUF integraltan nyujtja az iForm {irlapmenedzsment és -publikélas szolgéltatast a csat-
lakozott szervek szamara. A bekiildott adatok itt is XML-formatumuak. Az iForm-technologia
szamos rendszerbe integralhat6 (példaul e-6nkormanyzati portal,® MUKER, IKR).

A konnyen és széles korben egységes logikaval hasznalhato elektronikus Girlapok megvald-
sithatosaga érdekében a kijeldlt szolgaltato tirlapbenytjtas-tamogatasi szolgaltatast (UBT) biz-
tosit. Az Girlapok kitoltése nem igényel elézetes telepitést, kdzvetleniil online feliileten elérhetdk
az azonositott ligyfelek szamara, mikdzben automatizalt feldolgozasra alkalmasak, strukturalt
mddon tartalmazzak az adatokat.

A szolgaltatas elinditasat kovetéen az iForm-tirlap az azonositott ligyfél természetes személy-
azonositd adatait kitoltve jelenik meg, tovabba biztositja a beépitett ellendrzéseket, az tirlaphoz
elektronikus dokumentumok, mas {irlapok csatolhatésagat, a hitelesitési kovetelmények telje-
stilését.

Otletlida

Cxpsimbmic Mg o LameTEh

Keszteic hogy Stietkvel segitette munkinkat)

12.14. abra: iForm tirlap (példa)
Forras: mo.hu

¥ E-6nkormanyzat portalok nyitdoldala. Ohp-20.asp.lgov.hu.
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Altalanos célu kérelemiirlap (e-Papir)

Az e-Papir egy 1j, online feliileten*® kozvetleniil is elérhetd, hitelesitett szabadszoveges kérelmek
és mellékleteik benyujtasat biztosito alkalmazas. A SZUF-iigyleirasokbol mint kiilsd alkalmazéas
hivhato meg. A feliilete hasonlit egy e-mailhez. A rendszer az azonositott iigyfél személyes adatait
itt is automatikusan kitolti (név, sziiletési név, anyja neve, sziiletési hely és id6), tovabba tamo-
gatja mind a személyes tarhelyrdl, mind a Cégkapurol torténd bekiildést is. Listabol valaszthato
a témacsoport, az iigytipus és a cimzett. A hivatali igyintézés el6zményeire utald hivatkozas is
beirhato. A levél targya és szovege szabadszoveges mez6. Itt adhatd meg a levél tartalmi része,
melyhez dokumentumok csatolhatok (hitelesitve AVDH-szolgaltatassal). Az alkalmazas lehe-
toséget ad egy kiildés el6tti ellendrzésre, majd a véglegesitett levél bekiildésére. Az lizenet itt is
egy ZIP-formatumu allomanyként (krx) jon létre, XML-adattartalommal.

Az e-Papir-szolgaltatas az 6nallo, specializalt Grlappal nem rendelkezd, ritkabban eléforduld
tigyek elektronikus benyujtasat teszi lehetévé. Elonye a konnyli kezelhetdség, az allampolgarok
szamara ismerds, e-mailhez hasonlo feliilet. Hatranya, hogy a kdotetlen kit6ltés (strukturalatlan
tartalom) miatt automatikusan a tartalma nem ellendrizhetd, és nem dolgozhato fel, igy az tigy-
intéz6i oldalt nem tehermentesiti. Emiatt az e-ligyintézést biztositd szerv azon iigyek esetében
koteles vagy az online Grlapbenytjtas-tamogatasi szolgaltatas (iForm) igénybevételére, vagy
a jogszabalyi el6irasoknak megfelelen kialakitott sajat online elektronikus Grlap, illetve inter-
aktiv alkalmazas biztositasara, amelyeknél az e-Papir-beadvanyok szdma havi rendszerességgel
eléri a 100 darabot.

e S —

"
e-papir
\-‘-l Qrueviy ladsa MENTETT PISIKOZATON 060 FAPCIOUAT aQ

0. LEVEL IRASA ST —

12.15. abra: e-Papir feliilete
Forrdas: e-Papir

40 E-Papir. Epapir.gov.hu.
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Dokumentumok hitelesitése

A kozigazgatasi eljarasok soran az azonositas és a hitelesités kiemelt szerepet kap. Az elektroni-
kus dokumentumok hitelesitése 2001-t61 az elektronikus alairassal, 2012-t61 pedig a SZEUSZ-6k
és KEUSZ-ok igénybevételével is megvaldsithato. A szolgaltatasok alapjan az eljarasban részt
vevo felek megbizhatnak abban, hogy a dokumentumok a megfelelden azonositott féltdl szar-
maznak, a hitelesitésiiket kovetéen nem modosultak.

Az eIDAS Rendelet' eurdpai unids szinten egységes szabalyozasa ujraszabalyozta a korabbi
eljarasokat, valamint 0j azonositashoz, kézbesitéshez, hitelesitéshez hasznalatos eszkdzoket,
szolgaltatasokat hatarozott meg. A minden tagallamban kozvetleniil alkalmazandé rendelet
értelmében a hitelesités olyan elektronikus folyamat, amely lehetové teszi a természetes vagy
jogi személy elektronikus azonositasdnak vagy az elektronikus adatok eredetének és sértetlen-
ségének az igazolasat.*

Elektronikus alairas és bélyegzo

Az elektronikus alairas olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az alair6 alairasra hasznal.®
A fokozott biztonsagu elektronikus alairdsnak az alabbi kdvetelményeknek kell megfelelnie:
a) kizardlag az alairohoz kdtheto;
b) alkalmas az alaird azonositasara;
¢) olyan, elektronikus alairas Iétrehozasahoz hasznalt adatok felhasznalasaval hozzak Iétre,
amelyeket az alaird nagy megbizhatosaggal kizarélag sajat maga hasznalhat;
d) olyan modon kapcsolodik azokhoz az adatokhoz, amelyeket alairtak vele, hogy az adatok
minden késébbi valtozasa nyomon kovethetd.*

Kozigazgatasi eljarasok soran, a szolgaltatasok hasznalatdhoz tobbnyire megfeleld a fokozott
biztonsagu elektronikus alairas. Az e-ligyintézést biztosito szervek szamara a 137/2016. (VL. 13.)
Korm. rendelet irja el6 az elektronikus alairashoz, bélyegz6hoz kapcsolodo kovetelményeket.

A mindsitett tantsitvanyon alapuld mindsitett elektronikus alairas eurépai unioés szinten
a sajat kezl alairassal azonos joghatas. Magyarorszagon ezenkiviil a mindsitett tantisitvanyon
alapulo fokozott biztonsagu alairassal, bélyegzdvel is 1étrehozhato kdzokirat vagy teljes bizonyitd
erejli maganokirat.

Az 1j elektronikus taroldelemet tartalmazo személyazonositd igazolvany (eSzemélyi) tar-
talmazza az e-Alairas funkciot (eSign) is, amelyhez kérelmezhetd a hasznalatat lehetévé tevo
tantsitvany is. A természetes személy ligyfél tehat az allam altal dijmentesen nyujtott szolgalta-
tasként, az eSzemélyi elektronikus alairasaval hitelesitheti a dokumentumot, és ellathatja idobé-

4 Az EurOpai Parlament és a Tanacs 2014. julius 23-1 910/2014/EU rendelete a belsé piacon torténd elekt-
ronikus tranzakciokhoz kapcsolodo elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgéltatasokrol, valamint
az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol (eIDAS Rendelet).

42 ¢IDAS Rendelet 3. cikk 5. pont.

4 eIDAS Rendelet 3. cikk 10. pont.

4 ¢IDAS Rendelet 26. cikk.
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lyeggel is, ami igazolja a létrehozas (bélyegzés) pontos idépontjat. Az eSzemélyivel mindsitett
elektronikus alairas hozhato 1étre.

eSzemélyi elektronikus alairas igénylésével

Szamitogéphez kartyaolvaso

eSzemélyi kliens telepitése

Alairé alkalmazas

12.16. dbra: eSzemélyivel létrehozott elektronikus alairas feltételei
Forras: a szerz6 szerkesztése

A nem természetes személy szervezetként elektronikus bélyegzdvel hitelesit. Az elektronikus ala-
irashoz és bélyegz6hoz egyarant a bizalmi szolgaltato bocsat ki tantisitvanyt. A f6 kiilonbség a két
tanusitvanytipus kozott, hogy benne a természetes személy neve (e-aldiras), vagy csak a szervezet
neve (e-bélyegz0) talalhatd meg. Az alair6 tantsitvanyban is szerepelhet a természetes személy neve
mellett a szervezet neve, amennyiben az alaird természetes személy valamilyen szervezet nevében,
az ott betdltott szerepkorében teszi a nyilatkozatot.

A dokumentumok elektronikus alairasanak lehetésége a legtobb irodai alkalmazasban biz-

tositott.

Dokumentum
védelme
Inéeomd Megadhatja, hogy mésok
milyen tipusd
Mentés LT itds mindig irdsy
./é Avéletlen médositisok elkerilése azzal, hogy az

olvastknak engedélyt kelljen kémidk a szerkesztésre.
7y Titkositis jelszéva

EJP A dokumentum védeime jelszb
Szerkesztés korlitozisa
Nyomtatas kb A misok dltal végrehajthaté
Megosztas Hozziférés korlitozisa
& Személyek hozsférésének biztositisa, egyittal g b

Exportilés

Bezaras ‘ g

Megjelslés véglegesként

Az olvastk értesitése a d

12.17. abra: Elektronikus alairds létrehozdsa Word szovegszerkesztd alkalmazasban (példa)
Forras: Microsoft Word [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése
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Az elektronikus alairassal vagy bélyegzdvel ellatott dokumentum megnyitasakor figyelmeztet
az alkalmazas, hogy a dokumentum védett, tovabba megtekinthetdk az alairasra vonatkozo
adatok.

Az elektronikus ligyintézést biztositd szerveknek az elektronikus dokumentumokat hitelesi-
tetten kell az iigyfél rendelkezésére bocsataniuk. A kormany koteles biztositani a kormanyzati
hitelesitésszolgaltatast, ennek részeként az elektronikus alairassal, bélyegzdével és idébélyegzovel
és tanusitvanyokkal kapcsolatos szolgaltatasok nyujtasat.

EOE oot wwins e wwmems sl o nded s e

Aljirasol e

[ —

12.18. dbra: Elektronikus alairassal ellatott dokumentum ellendrzése (példa)
Forras: Erdési Péter Maté: Szenzitiv szolgaltatasok az elektronikus térben. Budapest, Nemzeti K6zszol-
galati Egyetem, 2020. 25.

Azonositasra Visszavezetett Dokumentumhitelesités (AVDH)

Az elektronikus alairas hasznalata az allampolgarok korében jelenleg még alacsony szintil.
Tobben visszariadnak attol, hogy telepiteni kell egy programot, sziikség van a taroléelem leol-
vasasahoz kartyaolvasora, PIN-kod ismeretére.

A kozigazgatas tigyfelei részére ingyenesen biztositott Azonositdsra Visszavezetett Doku-
mentumhitelesités szolgaltatas keretében a jogszabalyban meghatarozott szolgaltatd (NISZ Zrt.)
az uigyfeél altal rendelkezésre bocsatott nyilatkozatot az elektronikusan azonositott személyhez
rendeli, majd a személyhez rendelést hitelesen igazolja (azonositoé adatait igazolasba foglalja).
Tehat csak az ligyfél elektronikus azonositasa sziikséges a hitelesitéshez, és nincs sziikség sajat
e-alairasi tanusitvanyra és eszkozkészletre.

A szolgaltatas a rendelkezéshez hasonlé modon az 4j magyarorszag.hu feliiletérdl, a hitele-
sités funkciot kivalasztva indithatd. A megjelend feliilet lehetGséget biztosit a hitelesiteni kivant
dokumentum kijellésére, a hitelesités tipusanak kivalasztasara, majd a feltoltés elinditasara.

A hitelesités feltétele az ligyfél azonositasa, igy a kdvetkez6 1épés az ligyfélkapus azonositas.

A sikeres azonositas lebonyolitasa utan elindul a hitelesitési folyamat, amelynek lezarulta utan
a hitelesitett dokumentum letdlthetd, vagy a rendszerrel elkiildethetd egy adott e-mail-cimre.
A hitelesités ujabb dokumentumokra megismételhetd, amihez a szolgaltatdas mar nem igényel
Ujabb azonositast.

374


https://tudasportal.uni-nke.hu/tudastar-reszletek?id=123456789/14872

®hu keresés.. @  KAPCSOLAT

HITELESITES

HASZNAL

ADATVEDELMI TAJEKOITATG
s &
Hizza ide

AFALT AFRTOLTIINE

vagy Wioehen ioe a taldzisho:

Hitelesités

® poeesPOF O ASKC

0 fgadom as dSIFae. FELTOLTES
T NSIDn ; Kapcessr impretium ARIE

HITELESITES

Hitelesitendd fajl

B SZUF_arculat_SZUR2_laza.pdf x

Hitelesités

#® HitelesPDF O ASIC

Eifogadom az ASZF-ec. FELTOLTES

Azonositasra visszavezetett dokumentum-
hitelesités

Y LETOLTES

Az elkészilt dokumentum elérésének URL-jét e-mailben is elkdldheti.

E-mail cim
= KULDES E-MAIL-BEN
e TOVABEBI DOKUMENTUM-HITELESITES
* VISSZA A KEZDOOLDALRA

12.19. abra: Az AVDH-szolgadltatas haszndlatinak f6bb lépései
Forrds: mo.hu
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A hitelesitett dokumentum megnyitasakor tobbnyire a program jelzi, hogy a dokumentum
elektronikusan hitelesitett. Az alairaspanel megnyitasaval az AVDH-bélyegzd, a tanusitvany
és az id6bélyegzés adatai megtekinthetdk, ellendrizhetok.

Aldirasok X

[E] - Az osszes érvényesitése

2017, movember 3.

v&b Frissités - 1: Aldird: AVDH SIGN <ekruc

Az aliinds érvinyes:

Bizalom forrisa European Union Truste VERDIO: 2.0

Alz) dokumentum az alfirésa dta ne
i k;zi] F ARCULATI SEGEDLET
LAZA CSATLAKOZOKNAK

Idébelyeqzs s ven az ddirdsba dgya
Nern LTV-timaogaté aldirds, &s 2022/
3 Albirdsréstietel;
Utolsd ellendrzés: 2020.12.01 0T:10:09 »
Mez Signature] a kovetkezd oldalon:
Kattintson i Nergid m: it é:
s @ Frissités - 2: Aliird: Mindsitett ldobétye
Az aliinds érvinyes:
Bizalomn forrésa European Union Truste
Al2) dekurmentum a2 aldiriss Sta ne
Az aldird azonositbja érvényes
Az algiras o dokumentum iddbélyeg

Mern LTV-timogatd aldirds, és 2029/

) Aldirdsrésrietek
Unolsd ellendrzés: 2020.12.01 07:10:09 =
12.20. abra: AVDH-hitelesités ellendrzése (példa)
Forras: [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

Az AVDH-val hitelesitett dokumentumok teljes bizonyité erejii maganokiratnak (illetve hivatal
esetén kozokiratnak) mindsiilnek, joghatasuk megegyezik példaul a két tantival aldiratott papir
alapu dokumentumokéval. Ez azt jelenti, hogy vita esetén vélelmezni kell a dokumentum hite-
lességét, ellenkez6 bizonyitasig az valddinak tekintendd.

Az ligyfelek esetében az AVDH, az elektronikus tigyintézést biztositd szervek nevében nyi-
latkozatot tevd ligyintézok, kiadmanyozok esetében az AVDH-DHSZ (Dokumentum Hitelesitési
Szolgaltatas) nyujt kényelmes megoldast arra, hogy hitelesiteni tudjak az elektronikus doku-
mentumokat. Az AVDH-DHSZ esetében az igazolas tartalmazza a kiadméanyozo személy nevét,
beosztasat és annak a szervezetnek a nevét, amelynek a nevében nyilatkozatot tesz.

Elektronikus fizetés

Az elektronikus ligyintézés teljes korii biztositasanak része a fizetési kotelezettségek elektro-
nikus Uton torténd teljesitése. Az elektronikus fizetési lehet6ség az ligyintézéshez kapcsolodo
mindennemt dijra (példaul illeték, igazgatasi szolgaltatasi dij, koncesszios dij, add) vonatkozik.
A fizetési kotelezettségrol és az elektronikus fizetés lehetdségérol tajékoztatni kell az igyfelet,
a fizetés elmaradasara pedig fel kell hivni a figyelmét. A fizetést és annak igazolasat is be kell
épiteni az elektronikus tigyintézést biztositd szervnek az ligyintézési folyamataba.
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Elektronikus fizetés:

a) apénzforgalmi szamlarol torténd atutalas,

b) az Elektronikus Fizetési és Elszamolasi Rendszeren (EFER) keresztiil torténd atutalas,

¢) azelektronikus fizetési és elszamolasi rendszeren keresztiil torténd egyszerisitett elekt-
ronikus fizetés,

d) abankkartyaval online torténd fizetés (VPOS),

e) azelektronikus fizetési és elszamolasi rendszeren keresztiil, POS-terminal Gtjan torténd
bankkartyas fizetés.*

Az elektronikus fizetési és elszamolasi rendszer (EFER) olyan koézponti elektronikus fizetési
szolgaltatas (a hozza kapcsolodo elszamolasi rendszerrel), amelynek segitségével az iligyfelek
elektronikus ligyintézés soran teljesithetik az elektronikus ligyintézést biztosito szervekkel
szemben fennallo fizetési kotelezettségeiket. Az EFER lehetvé teszi az egy adott ligyhoz tartozo,
de eltérd jogcimen befizetendd dijak egyiittes fizetését, emellett a befizetett 6sszeg elszamolasat
is a célszamlak felé, bar ez a gyakorlatban még alig mikodik.

Az allampolgarok és a gazdalkodok igy az altaluk napi gyakorlatban alkalmazott elektroni-
kus fizetési lehetdségeket hasznalhatjak az allammal szemben fennalld fizetési kotelezettségeik
teljesitésére is.

Kormanyzati Ugyfélvonal (1818)

A Kormanyzati Ugyfélvonal szerteagazé szolgaltatast nyujt iigyfeleinek, az allampolgéarok,
vallalkozasok és koltségvetési szervek részére az év minden napjan, napi 24 oraban.

Kiemelt feladata a gyors, pontos és naprakész tajékoztatas, telefonos és elektronikus segit-
ségnyjtas a kozigazgatasi ligyintézéssel kapcsolatban:

Személyes ligyintézés: tajékoztatas
— Felvilagositas nyujtasa a kormanyablakokban, az okmanyirodédkban és a kormanyhiva-
talok iigyfélszolgalati irodaiban intézhet6 ligyekkel kapcsolatban.

Elektronikus ligyintézés: tajékoztatas és tamogatas
— Téajékoztatas és segitség nyjtasa az interneten, elektronikus eszk6zokon intézhetd tigyti-
pusok esetében a regisztraciotdl a nyomtatvanyok kitoltéséig és benyujtasaig.

Telefonos: tajékoztatas és ligyintézés
— Egyes kozigazgatasi iigyek mar kdzvetleniil telefonon keresztiil is intézhetdk, telefonos
azonositas alapjan.
Az lgyfélszolgalat szamos modon elérhetd (telefonon, faxon, SMS-, e-mail- s webcsatornakon).

A sajat webes feliilet (1818.hu) mellett a kiilonboz6 elektronikus és mobiliigyintézési feliileteken
is kdzvetlen kapcsolat hozhat6 1étre.

4 E-ligyintézési tv. 1. § 14. pont.
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E-MAIL *
TELEFONSZAM
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1500/ 1500
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& &

e 41l telefonon, e-mallben vagy chat-en, 82 év bdrmely naplén, 0-24 ériban.

Teiefor: 1818
Telefonas eldrnetdség kOIfSarsl «36 1 550 1858
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ELO CHAT INDITASA 2

12.21. dbra: SZUF — Kapcsolat
Forras: mo.hu [képernydkép], a szerzo szerkesztése

Osszefoglalas

Megfigyelhetd, hogy a stratégiai céloknak megfeleléen az elektronikus kozigazgatast folyama-
tosan fejlesztik. Az elmult két évtizedben kiépiilt a jogszabalyi kdrnyezet, a szervezet és az inf-
rastruktira, megteremtve a szolgaltatasok nyujtasanak hatterét.

2018-t6l az elektronikus ligyintézés alapértelmezetté valasa azonban nemcsak az elektronikus
ligyintézést kotelezden biztositando szervek, hanem az tigyfelek szamara is kihivast jelentett.

A digitalis atalakulas elképzelhetetlen az allampolgarok szemléletvaltasa nélkiil. A fels6ok-
tatasra is jelentds szerep harul a digitalis kompetenciak fejlesztése terén. Az NKE szerepe kettds,
hiszen nemcsak a leendd ligyfeleket, hanem a hivatali oldal leend6 (vagy jelenlegi) munkatarsait
is fel kell késziteni a kdzszolgalati feladatellatasra, az elektronikus kdzszolgaltatasok nytjtasara,
tamogatasara és igénybevételére egyarant.

A megujult magyarorszag.hu (SZUF) portal célja, hogy az sszes e-kozigazgatasi, e-iigyin-
tézési szolgaltatas koncentraltan, egy helyen, egységes keretrendszerben valhasson elérhet6vé
az uigyfelek szamara. A portal feliilete és a szolgaltatasai is folyamatosan valtoznak, fejlédnek,
amit egy tananyag nehezen tud kovetni, de a legfontosabb elektronikus ligyintézési szolgaltata-
sok megismerése, kiprobalasa és a készségszintli hasznalatuk egy modern digitalis allampolgar
szamara nélkiilozhetetlen.
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Fogalmak

+ Altalanos célti kérelemiirlap (e-Papir) + Kozponti Allami Szolgaltatds (KASZ)

+ Altalanos Nyomtatvanykitolté program (ANYK) « Kozponti Azonositasi Ugynok (KAU)

* Azonositasra Visszavezetett + Kozponti Elektronikus Ugyintézési Szolgaltatas
Dokumentumbhitelesités (AVDH) (KEUSZ)

* Cégkapu (CK) o KUNY-tarhely

» Elektronikus alairas és bélyegz6 « Rendelkezési Nyilvantartas (RNY)

» Elektronikus Fizetési és Elszamolasi Rendszer * Részleges Kodu Telefonos Azonositas
(EFER) (RKTA)

» Elektronikus trlapkitoltés, -benyjtas « Szabalyozott Elektronikus Ugyintézési
(iForm) Szolgaltatasok (SZEUSZ)

» eSzemélyi e-Azonositas (eID) + Személyre Szabott Ugyintézési Feliilet (SZUF)

» Hivatali Tarhely (HKP) « Ugyfélkapu (UK)

» kozigazgatasi elektronikus ligyintézés « Videotechnologiaval torténd azonositas

Attekinté kérdések

1. Ismertesse a digitalis allam kialakitasa felé vezet6 it legfontosabb szakaszait!

2. Mi a kiilonbség a SZEUSZ és a KEUSZ kozo6tt? Soroljon fel par példat!

3. Valasszon ki egy iligyet a SZUF-feliileten, és olvassa 4t az {igyleirast! Véleménye szerint mennyire felel
meg a kovetelményeknek (teljes, rovid, tomor, érthetd, nem igényel jogi és kozigazgatasi ismereteket)?

4. Hasonlitsa 0ssze az ligyfél-azonositasi modokat (az tigyfelek milyen korét érinti, mennyire bizton-
sagos)!

5. Tekintse meg a sajat igyfélprofiljat és tarhelyét!

6. Oldja meg a kovetkez6 feladatot! Hozzon 1étre egy kérelmet, majd hitelesitse! Milyen hitelesitési
modszert hasznal, és miért?

7. Mi az e-Papir-szolgaltatas? Mikor célszer(i alkalmazni, és mikor ajanlott inkabb mas megoldas?

Felhasznalt irodalom

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl
(E-tigyintézési tv.).

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol (Vhr.).

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl (Ket.), hata-
lyos 2005. 11. 01. — 2017. 12. 31. kdz6tt.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2014. julius 23-i 910/2014/EU rendelete a bels6 piacon torténd elektro-
nikus tranzakciokhoz kapcsolodé elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint
az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél (eIDAS Rendelet).

Al16 Géza — Csaké Mihaly — Futd Ivan — Gaspar Matyas — Gerencsér Balazs — Juhasz Albin — Kleinheincz
Gabor — Molnar Szilard — Nyiry Géza — Papp Zoltan — Santha Gyorgy — Sikolya Zsolt — Simon
Pal — Siiveges Dezséné — Varga Lajos — Wetzel Tamas — Z. Karvalics Lasz16: Tanulmadnyok a magyar
e-kézigazgatasrol. A , hiteles helyektdl” az elektronikus kéozigazgatdasig — mérfildkovek a hazai
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Laszl6 Gabor

XIII. E-kereskedelem

A fejezet célkitiizése

A témakor dsszetettségébdl és kiterjedtségébdl adodoan a fejezet célja rovid attekintést adni
az elektronikus kereskedelem és elektronikus iizlet kiilonb6z6 teriileteir6l, megkdzelitésmodjarol.
Az e-kereskedelem altal atfogott fobb teriiletek: informatika, marketing, fogyasztoi viselkedés
kutatasa, pénziigyek, kdzgazdasagtan, vezetoi informacios rendszerek. A fejezet a kovetkezo
témakoroket oleli fel: az elektronikus kereskedelem dimenzidi, a legfontosabb technologiai ala-
pok, az e-kereskedelem tipusainak, szerepléinek meghatarozasa, fizetési tranzakciok. A fejezet
az lizleti modellek fejlédésével csak érintdlegesen foglalkozik. A jogi teriiletek bemutatasa is
meghaladja jelen terjedelmi korlatokat, de mindenképpen fontos megemliteni, hogy a jogi sza-
balyozas az elektronikus kereskedelem minden teriiletét érinti az adatvédelemtdl a technologian,
a szellemi tulajdonjogon at a pénziigyekig bezardlag. Az e-kereskedelemhez kapcsolodo mas
teriileteket, példaul a kozosségi haldzatokat a jegyzet mas fejezete mutatja be részletesen.

2021 januarja szamos valtozast hozott Magyarorszagon az elektronikus, valamint a hagyo-
manyos kereskedelemhez kapcsolodo elektronikus teriileteken. Bevezették a kétfaktoros ligy-
félhitelesitést az online bankkartyas vasarlasok esetében,' az online pénztargéppel rendelkez6
kiskereskedelmi egységeknek elektronikus fizetést kell biztositaniuk,? a magyarorszagi vallal-
kozasoknak kételez6 adatot szolgaltatniuk az adohatdsag online szamlarendszerébe.’

Torténet és fogalommeghatarozasok

Az elektronikus kereskedelem alapjai kb. 120 évvel ezeldttre nytilnak vissza, amikor a Western
Union egy pénztranszferrendszert alkotott, amelyet a telegraftechnologia egy példajaként mutat-
tak be. Az 1970-es években megjelent az elektronikus atutalas (Electronic Funds Transfer [EFT])
nagyvallalatokra korlatozva. Megjelentek a szintén a vallalatok k6zott elektronikus adatcserét
lehet6vé tevo EDI-rendszerek. Az 1980-as években az ATM-kartyak jelentették az automatizalas
tjabb eldrelépését.

Az elektronikus kereskedelem mindenki altal ismert forméja azonban csak az internet elter-
jedésével johetett 1étre. A kifejezést el6szor az interneten vald webalapu vasarlasok elnevezésére
hasznaltak az 1990-es években, amikor az internet még gyerekcipdben jart, viszont gyorsan nove-

1 2021. januar 1-t6l kotelezd a kétlépesds hitelesités az EU 2015/2366 iranyelv (a pénzforgalmi szol-
galtatasokrol szo6l6 2. iranyelv) (PSD2) alapjan, amely megteremti az EU-n beliili elektronikus fizetések
integraltabb bels6 piaca tovabbfejlesztésének jogi alapjat.

2 A 2005. évi CLXIV. térvény modositasa alapjan 2021. januar 1-t61 minden online kasszara kotelezett
kereskedd és szolgaltatd vallalkozas a készpénz mellett elektronikus fizetési megoldast is koteles biztositani
vevoi részére.

3 Online Szamla. Onlineszamla.nav.gov.hu.
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kedett az ilyen jellegli tranzakciok szama. Az Amazont 1994-ben, az eBayt 1995-ben alapitottak,
és a Google nem létezett még. Ugy gondoltak, hogy egy ,,uj gazdasag” jon létre. Az 4j gazdasag
fogalomkorét az amerikai gazdasagi ujsagiras kezdte el népszeriisiteni, jollehet a fogalom ere-
dete maig nem tisztazott. A kifejezés folyamatos és alapvet6 jelentésvaltozason ment keresztiil,
kezdetben a szamitogépipart, az informacios és telekommunikacios technologiakat és szolgalta-
tasokat, a hardvert €s a szoftvert mint GPT (General-Purpose-Technology), azaz altalanos céli
technoldgia hatasait foglalta magaba, de lassan kiterjedt az amerikai gazdasag egészére.

Az IBM marketing- €s internetes csapata felismerte a novekvd kereskedelmi trendeket,
és stratégiat fogalmazott meg az e-iizlet (e-business) kifejezés megalkotasaval, majd 1997-ben
kampanyt inditott, amelyben ismertette, hogy az internet hogyan befolyasolhatja a modern {izleti
tranzakciokat.* A reklamok megtalalhatok a YouTube-on felhasznalok altal feltoltve.

Az Eur6pa Tanacs 1999-es megfogalmazasa szerint ,,Alapvetd atalakulason megyiink keresz-
tiil: az ipari tarsadalombol az informacios tarsadalomba. Az informacios tarsadalom technologiai
athatjak az 6sszes ipari és tarsadalmi tevékenységet, és felgyorsitjak a gazdasag globalizaciojat,
kiiléndsen azaltal, hogy a hozzaférés 0j lehetdségeit kinaljak a kis- €s kozépvallalkozasok szamara
a globalis piacokhoz és tarsadalmakhoz.”

Az Eurostat és az OECD kozos fogalommeghatarozasa szerint ,,az elektronikus kereskedelem
aruk és szolgaltatasok vallalkozasok, haztartasok, maganszemélyek vagy maganszervezetek
kozotti adasvétele interneten vagy mas szamitogépes (elektronikus tavkozlési) halézatokon
keresztiili elektronikus tranzakciok atjan”.¢

Magyarorszagon az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacios tar-
sadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szolo 2001. évi CVIIL. térvény foga-
lommagyarazata szerint: ,,Elektronikus kereskedelmi szolgaltatas: olyan informacios tarsada-
lommal 6sszefiiggd szolgaltatas, amelynek célja valamely birtokba vehet6 forgalomképes ingd
dolog — ideértve a pénzt és az értékpapirt, valamint a dolog médjara hasznosithato természeti
erbket —, szolgaltatas, ingatlan, vagyoni értékii jog (a tovabbiakban egyiitt: aru) lizletszer(i értéke-
sitése, beszerzése, cseréje vagy mas modon torténd igénybevétele.” ,,Informacios tarsadalommal
osszefiiggd szolgaltatas: elektronikus uton, tavollevok részére, rendszerint ellenszolgaltatas
fejében nyjtott szolgaltatas, amelyhez a szolgaltatas igénybe vevéje egyedileg fér hozza.”’

Az e-commerce és e-business szavakat gyakran egymas szinonimajaként hasznaljak, azon-
ban a két fogalom nem teljesen fedi egymast, az e-business tagabb teriiletet 6lel fel, és magaban
foglalja az elektronikus kereskedelmet.

Az e-kereskedelemben megfigyelhetd a szallitok nagy foku koncentracidja, tobb tizezer
KKV (kis és kozepes méretii vallalkozas) 1étrejotte a globalis piaci rés kitdltésére. Ezzel egy
idoben megvaltozott a verseny természetének jellege, rovidiilnek a szallitasi idok, és a korabban
elkiiloniilé iparagak versenytarsakka valnak.

4 IBM: e-business. Ibm.com.

5 European Commission: COUNCIL DECISION of 25 January 1999 Adopting a Specific Programme for
Research, Technological Development and Demonstration on a User-friendly Information Society (1998 to
2002) (1999/168/EC). Eur-lex.europa.eu, 1999.

¢ Eurdpai Szamvevoszék: Eredményes volt-e a KK V-knek az elektronikus kereskedelem (e-kereskedelem)
teriiletén nyujtott ERFA-tamogatas? Eca.europa.eu, 2015.

7 2001. évi CVIIL torvény. Allami Szamvevészék: Az internetes kereskedelem béviilésének kozpénziigyi
szempontjai. Asz.hu, 2020. méjus.
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Az elektronikus kereskedelem dimenzioi

Az elektronikus kereskedelem szamos formaban jelenhet meg a rendelési rendszer (megrendelés,
fizetés), a feldolgozas (példaul termék vagy szolgaltatas 1étrehozasa), valamint a szallitasi (kézbe-
sitési) rendszer digitalizaltsaganak (fizikai vagy digitalis) mértékétdl fiiggben. Ezek az alternati-
vak nyolc kockat hoznak létre, amelyek mindegyikének harom dimenzidja van. A hagyomanyos
kereskedelemben a kocka mindharom dimenziodja fizikai; a tiszta elektronikus kereskedelem
esetében minden dimenzié digitalis. Az dsszes tobbi kocka a digitalis és a fizikai dimenziok
keverékét tartalmazza.

Ha legalabb egy digitalis dimenzi6 1étezik, akkor mar elektronikus kereskedelemrél beszélhe-
tiink, de csak részleges e-kereskedelemrdl. Példaul egy notebook vasarlasa a gyarto vagy forgal-
mazd webshopjabol vagy egy konyv megvétele az amazon.com-rél (vagy barmely magyarorszagi
online konyvaruhazbol) csak részleges elektronikus kereskedelem, mert fizikai arurél 1évén szo,
a megrendelt terméket fizikailag szallitjak. Viszont e-kdnyv vasarlasa az amazon.com-rél vagy
egy szoftvertermék vasarlasa tiszta elektronikus kereskedelem, mivel a megrendelés, a feldol-
gozas, a fizetés és a vevének torténd kézbesités mind digitalis Gton torténik.?

A digitalis technoldgiat hasznald népesség szamat mutatja be a 13.1. abra a 2020. oktoberi
allapot szerint.

0,0 0,5 1,0 1,5 2,0 2,5 3,0 35 4,0 4,5 5,0

Aktiv internet-
felhasznalok

Egyedi mobilinternet-

felhasznalok 428

Aktiv kozosségimédia-

felhasznalok 414

Aktiv mobil
kozosségimédia- 4,08
felhasznalok

Felhasznaldk szama (milliard f6)

13.1. dbra: Digitalis technologiat hasznalok szama 2020-ban
Forras: J. Clement: Global digital population as of October 2020). 2020.

Az Our World in Data oldalon’ nyilt hozzaférés keretében interaktiv térképes megjelenitésben
is elérheték az adatok.

Az e-kereskedelem fejlodését tobb fazisra lehet osztani. Az els6 fazisban az altalanos marke-
ting volt a jellemzd, statikus weboldalakon bemutatott informaciok termékekrdl és szolgaltata-
sokrol. A masodik fazisban megjelent a specialis marketing, dinamikus informaciok interaktiv
lehetéségekkel. A harmadik fazisban jelentek meg az online rendelési lehetdségek, tranzakciok.

8 Efraim Turban — David King: Electronic Commerce 2012 Global Edition. New York, Pearson Higher
Education, 2012.
®  Our World in Data. Qurworldindata.org.

383


http://www.statista.com/statistics/617136/digital-population-worldwide
https://ourworldindata.org/internet

Ekkor azonban még az online értékesités nem foglalta magaban a fizetési tranzakciot és az online
szallitast-disztribuciot. A fizetési tranzakciok a negyedik, mig az online logisztikai funkciok
az 6todik fazisban jelentek meg.

A globalis e-kereskedelem kiskereskedelmi szegmense dinamikus fejlédésen ment keresz-
tlil az elmult évtizedekben, amit jol érzékeltet a 13.2. abra, az értékesités volumenét millidrd
USA-dollar értékben bemutatva.
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13.2. abra: Globalis e-kereskedelem kiskereskedelmi szegmensének alakulasa

“ Elérejelzés. Magaban foglalja az interneten barmilyen eszk6zon keresztiil megrendelt termékeket vagy
szolgaltatasokat, fiiggetleniil a fizetés vagy teljesités modjatol; nem tartalmazza az utazasi és rendezvény-
jegyeket. 2014 és 2016 kozotti adatok a korabbi jelentésekbdl

Forras: Statista: Retail e-commerce sales worldwide from 2014 to 2023 (in billion U.S. dollars)

Technolégiai alapok

A technoldgiai infrastruktira biztositja az e-kereskedelem és a kapcsolddo szolgaltatasok alapjait,
igy fontos ezek rovid attekintése.

Domainek, domainnevek, regisztratorok

Jollehet, ma mar egyre kevesebben irjak be a bongészok cimsoraba a felkeresni kivant oldalak
cimét, URL-jét, fontos roviden attekinteni a domainnevek' struktarajat. A domainnév biz-
tositja, hogy kdonnyen megjegyezhetd formaban tudjuk megkiilonboztetni a technologiailag

0 Domain: On4ll¢é internettartomany, az internetcimek egy halmazihoz neveket rendelé adatbazis.

Domainnév: Alfanumerikus karakterekbdl allé miiszaki azonositd, amelyet elsésorban a konnyebb meg-
jegyezhetGsége miatt az internetes kommunikacidhoz nélkiilozhetetlen internetcimek helyett hasznalnak.
Domainregisztracios szabalyzat. Domain.hu.
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IP-alapon létez6 oldalakat. Példaul ha beirjuk a bongészénk cimsoraba a kovetkezo IP-cimet:
216.58.214.206, a Google kereso féoldala fog megjelenni. De sokkal kdnnyebb megjegyezni,
hogy google.com. Sok esetben ez az atiranyitas a https-tanusitvany miatt nem lesz automatikus.

A domainnevek strukturdja

Az ICANN (Internet Corporation for Assigned Names and Numbers), amelyet 1998-ban hoztak
létre, nonprofit szervezetként latja el az internettel kapcsolatos feladatokat. Miikddteti a domain-
névrendszert (Domain Name System, DNS), karbantartja és kezeli a kapcsolodo adatbazisokat,
valamint felel8s az internetes nevek és cimek miikodését szabalyozé iranyelvekért.

Magyarorszagon az Internetszolgaltatok Tanacsa," illetve az ISZT Nonprofit Kft.' latja el
a hivatalos.hu domainekkel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. A domainigénylékkel és -hasz-
nalokkal a regisztratorok allnak kapcsolatban, akiken keresztiil tudnak a végfelhasznalok (cégek,
maganszemélyek) domainnevet regisztralni.

AzGgynevezett felsd szintii domainek (TLD'") k6zé tartoznak a nem orszagspecifikus végz6-
dések, amelyek az internet korai szakaszaban tobbletjelentést hordoztak magukban. igy példaul
a .com profitorientalt gazdasagi szervezet, a .gov allami hivatal, a .edu oktatasi intézmény, a .org
egyéb, tobbnyire nonprofit szervezet, a .mil katonai szervezet, a .net haloézati adminisztracios
szervezet megkiilonboztetése volt eredetileg. A kétbetlis orszagkodok (ccTLD) is ebbe a kategori-
aba tartoznak, példaul Magyarorszag esetében a .hu végzddés. De ebbe a kategdriaba sorolhatok

A brexit egyik kevéssé ismert kdvetkezménye, hogy az Egyesiilt Kirdlysag nem jogosult
tobbé az .eu végli domainek hasznalatara. Az EURId, a .eu-s cimek delegalasat végz6 szer-
vezet januar elején mintegy 81 ezer ilyen domaint fiiggesztett fel. A tulajdonosoknak marcius
31-ig kell igazolniuk a .eu domain fenntartasahoz vald jogosultsagukat. Ez azt jelenti, hogy
frissiteni kell a kapcsolattartasi adatokat, hogy a .eu domain az Egyesiilt Kiralysagon kiviili
EU-leanyvallalathoz keriiljon; vagy maganszemélyek esetében igazolniuk kell EU-s, esetleg
kettds allampolgarsagukat. Amennyiben ezt nem igazoljak a hataridéig, a domain hasznalata
szamukra végérvényesen elvész.'

A masodik szintii domain kdzvetleniil a felsé szintii domain alatt delegalt domain.

2004 tavaszatdl van lehetéség.hu végzOdésii tartomanyban a magyar ékezetes domainnevek

A www.domain.hu oldalon megtalalhatok a védett domainnevek. Ezek kozott szerepel a .gov.
hu is, amely a kormanyzati oldalakat azonositja Magyarorszagon.

A gov.hu delegalasa egy, az allam altal erre kijeldlt allami szervezetnek mar 1996 novembe-
rében megtdrtént. Jelenleg ezt a feladatot a NISZ Zrt. latja el.

Internetszolgaltatok tanacsa. Nic.hu.

12 ISZT Nonprofit Kft. Domain.hu.

Legfels6 szintli tartomany (angolul fop-level domain, TLD).

European Commission: The Top-level Domain.eu. Wayback.archive-it.org.

5" Daphne Leprince-Ringuet: 81,000 UK-owned.eu Domains Suspended as Brexit Transition Ends. Zdnet.
com, 2021. januar 5.; EURid: Update on Brexit-related Domain Names. Eurid.eu. 2021. januar 7.
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13.3. dbra: Példa a gov.hu domainnévre
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Forras: Tajékoztato oldal a koronavirusrol [képernyokép], a szerzé szerkesztése
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13.4. abra: A .hu kézdomainek alatt delegalt domainnevek szamanak alakuldsa
Forras: ISZT (https://info.domain.hu/stats/hu)

WHOIS-adatbadzis

A WHOIS-adatbazis a domainekkel kapcsolatos technikai és adminisztrativ informéacidkat tar-
talmazza. A technikai informaciok kozé tartozik a névszerverek neve. Adminisztrativ infor-
macid példaul a domain elérhetésége, a 1étrehozas, a frissités és a lejarat datuma, a tulajdonos,
a tulajdonos elérhetéségei. Bizonyos adatok megjelenitése fiigg az adatvédelmi beallitasoktol is.
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A domainnevek értéke

A domainnevek értékét tobb tényez6 befolyasolja.!® A legjelentsebb értékndveld tény a domain
jelentése, azaz milyen célra lehet felhasznalni, milyen a marketingértéke.

Az amazon.com domain értékét 5,5 milliard dollarra, mig a google.com domain értékét
102,65 milliard dollarra becsiili a Worth of Web!” oldala.

Egy mar regisztralt domainnevet is meg lehet vasarolni, amennyiben a tulajdonos hajlandé
eladni. A domainek jboli adasvétele egy kiilon {izletagga nétte ki magat. Az arat a kdzgazdasagi
alapelveknek megfelelden a kereslet-kinalat hatarozza meg, azaz hogy a vevo szamara milyen
értéket nyjt. A legdragabban értékesitett domainnév a voice.com volt, amely 2019-ben 30 millio
USA-dollarért cserélt gazdat.!”® Tobb lista is megtalalhatd az interneten, amelyek a legdragab-
ban értékesitett domainek esetében mas és mas eredményt mutatnak. A voice.com azon a listan
foglalja el a vezetd helyet, ahol a tranzakcio targya csak a domainnév volt. A brexit.eu domaint
9999 euroért aruljak.

A 13.3. abra mutatja a koronavirussal foglalkozo6 hivatalos oldalt. Azonban 2020. januar
végén a koronavirus.hu, illetve a koronavirus.hu domaineket maganemberek regisztraltak.
A koronavirus.hu portal impresszuma szerint az oldalt a Marco Polo Magyarorszag Kft. adja
ki. (Ez megegyezik a domainnév WHOIS-rekordjaban talalhato adatokkal.) A portal iizemeltetdje
elmondta, hogy a domaint 2020 aprilisaban vették meg egy maganszemélytdl. (A domainnév
WHOIS-rekordja szerint 2020. aprilis 11-én regisztralta a cég az oldalt.) A konkrét vételarat
nem arulta el, elmondta viszont, hogy nem zark6znanak el egy esetleges tizlettdl, ha a kormany
igényt tartana a cimre.!” A 13.5. dbra jol mutatja, hogy egyértelmiien jelolik az oldalon, hogy nem
a hivatalos kormanyzati oldalrél van sz6 (2), és ugrépontot is elhelyeztek (3) a hivatalos oldalra.

(<) o N — @ o

Gsszrscik W vindrruszongués swor

Az eddigl Ismert fertazattek
| miegoszlisa megyék szerint
" FRISS ADATOK_ |

A KO#?ONAthUS-FERTéZfSDﬁL*' [
A fertdrottek szima
maeghaladta a 88 milié

KORONAVIRUS.HU halilos dldozatoké ped
1,89 milliét a vitigon

02100006730

13.5. abra: koronavirus.hu oldal
Forras: koronavirus.hu [képerny6kép], a szerzd szerkesztése

16

A domain nevek vilaga. Techline.hu, 2007.

17 Worth of Web. Eorthofweb.com.

8 MicroStrategy Sells Voice.com Domain Name for $30 Million. Businesswire.com, 2019. junius 18.

A koronavirus.hu lizemeltetdje szivesen lizletelne a kormannyal, ha eleget kindlnak. Hvg. hu,
2020. majus 15.
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13.6. dbra: koronavirus.hu
Forras: koronavirus.hu [képerny6kép], a szerzo szerkesztése

Az ékezetes magyar domainnévre példa a koronavirus.hu oldal, amelyen vizualisan mar nem
annyira egyértelmil, hogy nem a hivatalos kormanyzati tajékoztato oldalrél van szo6, azonban
az oldalon megtalalhato weboldal-tajékoztatoban ,,[a]z Uzemeltetd kifejezetten felhivja a Latoga-
tok figyelmét arra, hogy a Honlap nem azonos a Miniszterelnoki Kabinetiroda (1014 Budapest,
Szinhaz utca 1.) altal kiadott, www.koronavirus.gov.hu internetes honlappal, melyet Latogato
jelen honlap igénybevételével feltétel nélkiil és visszavonhatatlanul tudomasul vesz”. Szintén
ebben a tajékoztatoban szerepel az oldal tulajdonosanak neve és elérhetdsége is.

Az oldal aljan talalhaté weboldalinféban szerepel, hogy ,,A koronavirus.hu eladé. Ajan-
lattétel”, amelynek tartalma a kovetkezo: ,,Kedves Latogatd! A koronavirus.hu domain elado.
A weboldal is megvasarolhato. Kérjiik, kiildje el ajanlatat az oldal aljan 1év6 boriték ikonra
kattintva. Koszonjiik az érdekl6dését.”

A fenti példak is jol érzékeltetik, mennyire fontos a felhasznaloi tudatossag az internet vila-
gaban. Meg kell emliteni a halozati biztonsaggal kapcsolatos, a weboldalak esetében alkalmazott
és a felhasznalok altal konnyen ellendrizhetd biztonsagi elemet. Mindharom koronavirussal
foglalkozo oldal esetében lathattuk, hogy a weboldal https:// el6taggal kezd6dik. Ez annyit jelent,
hogy a felhasznalo gépe és az adott oldal kdzott a kapcsolat biztonsagos, titkositott csatornan
keresztiil zajlik. A cim mellett talalhato lakatra kattintva bongészénként eltérd, de intuitiv moédon
tudjuk ellendrizni, hogy ki bocsatotta ki az oldal tanusitvanyat, az meddig érvényes.

A https-protokollt széles korben hasznaljak biztonsagos kommunikaciora az interneten.
A protokollt a Netscape® fejlesztette. A f6 cél az volt, hogy hitelesitse az adott felkeresett web-
oldalt, biztositsa az adatok atvitel kdzbeni sértetlenségét és megvaltoztathatatlansagat, azaz
hogy a webes kommunikacio titkosithato legyen. A gyakorlatban ez észszerii biztositékot?' nyujt

2 A Netscape Communications Corporation (eredetileg Mosaic Communications Corporation) egy ameri-
kai szamitogépes szolgaltato vallalat volt, amelynek bongészdje, a Netscape piacvezetd volt az internet korai
szakaszaban, azonban késobb piaci részesedése jelentsen visszaesett. Ez a bongészd képezte az alapjat
a mai Firefox bongészonek.

2 2014-ben felfedeztek egy sériilékenységet a (bankok altal is) széles kérben hasznalt OpenSSL-lel kap-
csolatban. A feltart hiba lehetdséget biztositott a timadonak az SSL/TLS titkositott csatorna altal védett

388



arra, hogy a felhasznal6 a weboldallal a tamadok beavatkozasa nélkiil kommunikaljon. A https-
kapcsolat biztositasahoz hitelesitési szolgaltatokra (megbizhaté harmadik félre) van sziikség
a szerveroldali digitalis tanusitvanyok biztositasahoz. Ezek a tanusitvanyok korabban dragak
voltak, igy a https-kapcsolatot altalaban csak a biztonsagos fizetési szolgaltatasok és mas biz-
tonsagos vallalati oldalak hasznaltak a vilaghalon.?

koronavirus.gov.hu

A kapcsolat biztonsagos

Adatai (példaul jelszava vagy hitelkdrtyaszdma) nem
lithatdk mas szamars, amikor a rendszer elkildi dket
a webhelynek. Tovabbi informacic

(Ervényes) tandsitvdnyra kattintva
tovdbbi informacidkat tudhatunk meg a
tanusitvany tulajdonosaral,
érvényességi idejérol és a kidllitoral.

B (Ervényes) tandsitviny =

@ {16 van hasznélatban) cookie

£ Webhelybesliitasok

13.7. dbra: Biztonsagi ellendrzés Chrome bongészében
Forras: koronavirus.gov.hu [képerny6kép], a szerzé szerkesztése

A Google is elismerte, hogy szamitasba veszi a talalati listaban valo megjelenitésnél a rangso-
rolasai soran, hogy egy oldal hasznalja-e a https-protokollt vagy sem.

A jegyzet biztonsagtudatossaggal foglalkozo fejezete részletesen foglalkozik a felhasznaloi
tudatossag kérdéseivel.

Az e-kereskedelem tipusai, szerepldi

Az e-kereskedelemnek szamos kiilonféle tipusa van, és sokféle modon jellemezhetdk ezek.?
Az e-kereskedelem kiilonféle tipusait tobbnyire a piaci kapcsolat jellege alapjan kiilonboztetjiik
meg — ki kinek ad el, ki kivel van interakcioban. A mobil-, a tarsadalmi és a helyi e-kereskedelem
az e-kereskedelem ilyen tipusai részhalmazanak tekinthetd.

A szerepl6k megnevezése:

— A — Administration — Allamapparatus, kozigazgatas (szoktik még G — Government,

Kormanyzattal is jeldlni),

— B — Business — Vallalatok, vallalkozasok,

— C - Consumers — Fogyasztdk,

— E - Employees — Alkalmazottak.

informaciokhoz val6 hozzaféréshez. A hibaval kapcsolatosan tovabbi informaciok érhetdk el a Nem-
zeti Kibervédelmi Intézet 2014-ben kiadott tajékoztatoiban. Nemzeti Kibervédelmi Intézet: Tajékoztatas
az OpenSSL Heartbleed sériilékenységérdl. Nki.gov.hu, 2014.

22 Google Developer: Secure your Site with HTTPS. Developers.google.com.

2 Turban—King (2012): i. m. 43.
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Az elektronikus kereskedelem osztalyozasa az iigyletek jellege
és a résztvevok kapcsolata szerint

Administration to Administration (A24): a kozigazgatas egységei kozotti e-kereskedelmi tevé-
kenységekbdl (termék, szolgaltatis vagy informacionyujtas) all, beleértve az egy kormanyzati
szerven beliili egységeket is. Ezen tevékenységek koziil sok a kormanyzati mikodés hatékony-
saganak, eredményességének javitasat célozza. Ebbe a kategoriaba tartozik az a folyamat is,
amelynek soran az egyes kormanyzati adatok a koz altal felhasznalhato, konnyen hozzaférhetd
informaciova valnak.

Administration to Employees (A2E): a versenyszféra vallalkozdsaihoz hasonldan a kozigaz-
gatas ugyanugy érdekelt az alkalmazottak informaciokkal és elektronikus szolgaltatasokkal vald
ellatasaban. Mivel a kozigazgatas alkalmazottai gyakran kiilonboz6 foldrajzi helyeken dolgoznak,
ezek a szolgaltatasok kiilonosen hasznosak lehetnek a hatékony kommunikacio és egytittmiko-
dés lehetdvé tételében. A magyar kozigazgatasban egy ilyen példa az NKE altal iizemeltetett
ProBono-rendszer. De ilyen példa lehet az elektronikus fizetési jegyzék rendszere is, amelyet
az Allamkincstar feliiletén keresztiil lehet elérni tigyfélkapus azonositast kovetden.

Administration to Business (A2B): ez a kategoria magaba foglalja a kdzigazgatasi szervek
és a vallalkozasok kozotti (kétirany1) interakciokat, amely soran a kézigazgatas informaciokat,
szolgaltatasokat nyujt és értékesit a vallalkozasoknak, mikdzben igénybe veszi a vallalkozasok
termékeit, szolgaltatasait (B2A). Ez a kategoria foglalja magaba példaul az elektronikus kdzbe-
szerzést.

Administration to Citizens (A2C): ebben a kategoriaban a Consumer — fogyaszto helyett a C
a Citizent, azaz az allampolgart reprezentalja. Az A2C kategoria magaban foglalja a kdzigaz-
gatas és allampolgarok kozotti 6sszes, elektronikus uton megvaldosuld interakeiot, és ahogyan
az A2B, szintén mindkét iranyu interakciot magaba foglalja. Az alapgondolat az, hogy lehetévé
tegyék a polgarok szamara, hogy barhonnan és barmikor elektronikusan kommunikaljanak
a kozigazgatassal. Ebbe a kategdriaba tartoznak a kozpolitikardl szold informéaciok, valamint
az egészségligyi és biztonsagi kérdésekkel kapcsolatos tajékoztatasok. Az A2C lehetévé teszi
az allampolgarok szamara, hogy kommunikaljanak a kormanyzati szervekkel, elektronikusan
intézzenek tigyeket, adokat fizessenek, ado-visszatéritést kapjanak stb. Ilyen kdzponti portal
a magyarorszag.hu Kormanyzati Portal. Az A2C szamos orszagban elérheté mobileszk6zokon.?

Business to Business (B2B): vallalatkozi elektronikus kereskedelem. Az tizleti vallalkozasok
kozotti (B2B) e-kereskedelem valamennyi résztvevéje vagy vallalkozas, vagy mas szervezet.
Az internetnek kdszonhetden 1étrejott lizleti modell lehet6vé teszi, hogy két vagy tobb vallalat
elektronizalt piactereken intézze kereskedelmi tranzakcioit.

Business to Consumer (B2C): fogyasztoi elektronikus kereskedelem, a legismertebb formaja
az e-kereskedelemnek, magaban foglalja a termékek vagy szolgaltatasok kiskereskedelmi tranz-
akcioit a vasarlok szamara.

Business-to-Business-to-Consumer (B2B2C): esetében egy vallalkozas valamilyen terméket
vagy szolgaltatast nyujt az tigyfél vallalkozasanak. Az ligyfél vallalkozasa latja el a sajat igyfeleit,
akiknek a terméket vagy szolgaltatast nyujtjak, és akik lehetnek sajat alkalmazottak.

Intrabusiness.: A vallalkozason beliili kategéria magéban foglal minden olyan belsé e-keres-
kedelmi szervezeti tevékenységet, amely aruk, szolgaltatasok vagy informaciok cseréjét bizto-

2 Magyarorszagon az els6 ilyen jellegii mobilalkalmazas az OkmanyApp volt, amely 2014 végén valt
elérhet6vé.
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sitja a szervezet kiilonbozo egységei €s maganszemélyei kozott. A tevékenységek széles skalan
mozoghatnak a vallalati termékek alkalmazottaknak torténd értékesitésétdl az online képzésig
bezarolag.

Business to Employees (B2E): a vallalkozason beliili kategoria azon részhalmaza, amely-
ben a szervezet termékeket, szolgaltatasokat, informaciokat nytjt az egyes alkalmazottaknak.
Az alkalmazottak egyik fo kategoriaja a mobil alkalmazottak, példaul az iigyfelekhez kiszallast
végz6 technikusok vagy értékesitési képviselok. Az egyetemen ilyen szolgaltatas lehet tobbek
kozt példaul a Neptun- vagy a Moodle-rendszer.

Consumer to Consumer (C2C): Az internet a fogyasztok szamara is megteremtette a lehet6-
séget, hogy sajat otleteikkel, termékeikkel megjelenjenek. A fogyasztok kdzvetleniil kereskednek
mas fogyasztokkal. A C2C példai kozé tartoznak az online aprohirdetésekben vagy aukcios
portalokon folytatott értékesitések. Tovabbi példa a személyes szolgaltatasok, valamint a tudas
és szakértelem online értékesitése, példaul a szabadlszok szamara késziilt portalokon.?

Gyakorlati példak az elektronikus kereskedelem megjelenési formaira
A fejezet ezen részében a portalok példajan keresztiil mutatjuk be az elektronikus kereskedelem
megjelenési formait a gyakorlatban.
Az utdbbi évtizedben egyre inkabb a diverzifikacid figyelheté meg a portalok esetében is.
Magyarorszag.hu Kormanyzati Portal

A domainneveknél leirtak alapjan, ha a bongész6 cimsoraba beirjuk a gov.hu cimet, akkor a Kor-
manyzati Portél régi feliilete®® jelenik meg, az mo.hu cim beirasaval a portal 4j kezdoldalara jutunk.
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13.8. dbra: Magyarorszag.hu Kormanyzati Portal
Forrds: mo.hu [képerny6kép], a szerz6 szerkesztése

2 Szamos nemzetkdzi portal foglalkozik szabaduszok és munkaltatok egymasra talalasanak elsegitésével.
Magyar példak: A magyar freelancer platform €s a Freelancer.hu.
% Kormanyzati Portal régi feliilete. Regi.magyarorszag.hu.
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Az E-allampolgarsagi ismeretek, e-szolgaltatasok, e-ligyintézés fejezet bévebben foglalkozik
a portal szolgaltatasaival.

Az el6z6 pontban bemutatott interakciok alapjan a kiilonbdzo tipusu szolgaltatasok a kovet-
kez6 kategoriakba sorolhatok: hivatali kapu — A2A, cégkapu — A2B, tigyfélkapu — A2C.

Amazon
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13.9. abra: Az Amazon.com kezddoldala
Forras: Amazon.com [képerny6kép], a szerzo szerkesztése

Az Amazont Jeff Bezos alapitotta 1994-ben, miutan otthagyta jol fizet6 allasat. Az eredeti célja
egy online kdnyvesbolt 1étrehozasa volt. Késébb a cég bovitette a termékek listajat. Az iizletpo-
litika valtozasanak eredményeképpen online kdnyvesboltbdl piactérré nétte ki magat. 2007-ben
pedig piacra dobta sajat, e-ink alapu halozati képességekkel ellatott konyvolvasojat Kindle néven,
ezaltal megteremtve sajat e-konyves dkoszisztémajat. A teljesség igénye nélkiil a cég rendelkezik
alkalmazasbolttal, virtualis asszisztenssel, vided- és zeneszolgaltatassal és -eldallitassal is.?’

A cég logdjanak valtozasait mutatja a 13.10. abra. 2000-ben alakult ki a ma is hasznalatos
logo, amely mogottes tartalmat is magaban foglal. Az ,,A” bet(itdl a ,,Z” betiiig mutatd nyil
egyben mosolyt formal, amely kifejezi a pozitiv vasarloi tapasztalatok elérésére valo torekvést,
masrészrol viszont arra utal, hogy A-tdl Z-ig bezardlag minden megvasarolhato a portalon. A cég
alapitéjat a Time magazin 1999-ben az év emberének valasztotta.”®

27 Bovebben Richard L. Brandt: Egyetlen kattintds — Jeff Bezos és az Amazon felemelkedése. Budapest,
HVG Koényvek, 2012. kdnyvben lehet olvasni az Amazon kezdeti torténetérol.

3 A teljes listat attekintve lathato, hogy azért néhany melléfogéasa volt az Gjsagnak 1927 6ta. Time’s Person
of the Year, 1927-Present.
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13.10. abra: Az Amazon-logé valtozasai
Forrds: Amazon Logo. 1000logos. 2020. december 5.
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13.11. abra: Az Amazon netto bevétele, 2006—2019
Forrdas: Statista Research Department: Amazon — Statistics & Facts. 2020. oktober 26.

A sikertorténet mellett meg kell emliteni, hogy a munkakériilményekre tobb panasz is érkezett
a munkavallalok részérdl. A legutobbi ismertté valt eset szerint mesterséges intelligencia figyeli
a dolgozok teljesitményét, és ha nem az elvarasoknak megfelelden teljesitenek, ,,termelékenységi
okokra” hivatkozva elbocsajtjak éket.?

2 Szabo Daniel: Robothajcsarok rugjak ki az embereket az Amazonnal. Napi.hu, 2019. aprilis 27.
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13.12. abra: Alibaba.com kezdéoldal
Forras: Alibaba [képernyOkép], a szerzé szerkesztése

Az Alibaba Group Holding Limited, mas néven Alibaba Csoport vagy Alibaba.com egy kinai
multinacionalis technoldgiai vallalat, amelyet Jack Ma 17 tarsaval 1999-ben alapitott. Eredetileg
B2B piactérként indult, de mara — hasonldéan az Amazonhoz — szamos mas teriileten is jelen van,
koztiik a B2C, C2C-t6l a technologiai és fizetési szolgaltatasokig bezarolag. A cég valtozatos
vallalati portfoliot birtokol és miikddtet vilagszerte szamos iizleti szektorban.

2004-ben létrehoztak az AliPay fizetési rendszert, amely mara a vilag legnagyobb online
és mobilfizetési-platformjava valt.

2010-ben az Alibaba elinditotta az AliExpress.com internetes szolgaltatast, amely egy olyan
platform, amelynek segitségével foként kinai kisvallalkozasok értékesitenek vilagszerte. Hason-
lithat6 az eBay szolgaltatasaihoz is, hiszen az eladok fliggetlenek, az Aliexpress csak a platformot
biztositja az értékesitéshez.
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13.13. abra: Aliexpress.com kezdéoldal
Forras: Aliexpress [képernydkép], a szerzd szerkesztése
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eBay

Az eBay-t 1995-ben alapitotta Pierre Omidyar AuctionWeb néven. Eredetileg az oldal az Echo
Bay Technology Grouphoz tartozott, amely Omidyar tanacsado cége volt. Az eBay nevet 1997-ben
vette fel a cég. A vallalat 1998 szeptemberében jelent meg a t6zsdén, aminek kdszonhetéen
az alapito dollarmilliardos lett.

Mivel a portal felhasznaldi elészeretettel fizettek a PayPalon keresztiil, a cég 2002-ben meg-
szerezte a PayPalt. Meghatdrozé pillanat volt 2014 oktdbere, amikor eld6lt, hogy kiilonvalik
az eBay €s a PayPal. 2005-ben a Skype-ot vasaroltak fel 3,1 milliard dollarért azzal a céllal, hogy
az aukcids portal szolgaltatasaiba integraljak. Ez a térekvés azonban sikertelennek bizonyult,
igy 2009-ben eladtak egy kockazatitoke-befektetd tarsasagnak 2,75 milliard dollar értékben.
A Microsoft 2011-ben vasarolta fel a Skype-ot 8,5 milliard dollarért.

Spend a Little,

Choose from

Explore Popular Categorles
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13.14. abra: eBay kezddoldal
Forras: eBay [képernydkép], a szerzd szerkesztése

Pénziigyek az e-kereskedelemben

A fizetési tranzakciok az e-kereskedelem 4. fazisaban jelentek meg. Kiilonbséget kell tenni
a kis és a nagy értékii fizetések kozott, mivel azokat jellemzGen mas-mas tranzakcios koltségek
terhelik.

A mikrokifizetések (micropayment) altalaban egy dollarnal kisebb 6sszegii tranzakciok vagy
fizetések — egyes esetekben csak a cent toredéke értékiick —, amelyeket foleg online hajtanak
végre. A mikrofizetés értékhataranak meghatarozasa eltér a kiilonb6z6 fizetési szolgaltatok
és a vallalkozasok korében: van, ahol az 6sszes egy dollar alatti tranzakciot mikrofizetésként
ismerik el, mig masok az 5, 10, vagy akar a 20 dollar érték alatti fizetéseket tekintik mikrofi-
zetésnek.>® A PayPal orszagtol fiiggden a 10 USD, 5 €, 5 GBP alatti tételeket tekinti mikrofi-
zetésnek, amelynek belfoldi forgalom esetén 5%-os valtozo és egy fix koltsége van, ez utobbi
Magyarorszag esetében 15 Ft.*!

30 Jake Frankenfield: Micropayment. Investopedia. Investopedia.com. 2020.
31 A PayPal weboldalan megtalalhatok a koltségek.
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Az Apple 2003. aprilis 28-an elinditotta az iTunes Zenearuhazat (iTunes Music Store), amely
lehet6vé tette a felhasznalok szamara, hogy eléfizetési dij nélkiil gyorsan megtalaljak, megvasa-
roljak és letolthessék a kivant zenét dalonként mindossze 99 centért.’? Ez forradalmi Gjitas volt
az arazasban, és a legalis zenehallgatas iranyaba terelte a felhasznalokat. Fizetés szempontjabol
viszont kevesen vizsgaltak, hogy ezt a tipusu mikrofizetést hogyan tudja nyereségessé tenni
az Apple.

Azdta jelentésen megvaltoztak a felhasznaloi szokasok, az egyedi let6ltésektdl a streaming
iranyaba. Ehhez a legtobb cég alkalmazkodott, és az eléfizetéses modellre valtott at. igy pél-
daul az Apple az iTunes helyett az Apple Music, a Google a korabbi Google Play Zene helyett
a YouTube Music szolgaltatast nytjtja eléfizetéses alapon.

A gyakorlatban tobb elterjedt modszer is 1étezik a mikrofizetési tranzakciok kezelésére.
Az egyik modszer az, ha az eladonak vagy a szolgaltatonak van egy létrehozott szamlaja egy
harmadik félt6l szarmazoé mikrofizetési szolgaltatonal, aki 6sszegyfijti, tarolja és elosztja a tel-
jesitett fizetéseket. A szolgaltato altal kezelt digitalis pénztarcan keresztiil a fizetéseket addig
taroljak, amig nagyobb 6sszegig halmozodnak, és ekkor fizetik ki a cimzettnek. A fizetések
megkonnyitése érdekében a fogyasztoknak is 1étre kell hozniuk egy fiokot ugyanazon mikrofi-
zetési szolgaltatonal. A mikrofizetési rendszerek masik modja a feltoltéses, mas néven eldre
fizetett (pre-paid) rendszer megvaldsitasa. A felhasznalo 1étrehoz egy fiokot a mikrofizetési
szolgaltatonal, és tetszOleges Osszeggel feltolti ezt a szamlat. Erre példa a PayPal is.>*

A makrofizetések lebonyolitasara altalanosan elfogadott megoldas a hagyomanyos bank-/
hitelkartyak hasznalata, illetve az atutalas.

PayPal

Az 1990-es évek végén egyre népszeriibbé valt az online vasarlas, azonban a fizetés még prob-
1émas teriiletnek szamitott. Tobb cég is 1étrejott a piaci rés kitoltésére, koztitk 1998-ban a Confi-
nity Inc. cég, amelyet Peter Thiel, Ken Howery, Luke Nosek, Max Levchin alapitott. Az X.
com alapitdja Elon Musk volt 1999-ben, aki meglatta a Confinity Inc.-ben rejlé lehetéséget, igy
felvasarolta és Gsszeolvasztotta a két céget 2000-ben.>> A cég felvette a PayPal nevet, és egyre
nagyobb népszeriiségnek drvendett a felhasznalok korében. A PayPal ttord szerepet toltott be
az online csalas elleni technikak kidolgozasaban.

2002-ben az eBay 1,5 milliard dollarért vasarolta fel a céget. 2015-t6l Gjra 6nalld cégként
1étezik. A fizetési tranzakciok szamanak 2012—-2019 kozotti ndvekedését mutatja a 13.16. abra.

Apple Launches the iTunes Music Store. Apple Press Release, 2003. aprilis 28.

Brian Roemmele: How does Apple do payments so well? Medium.com, 2013.

3 Frankenfield (2020): i. m.

A cég alapitdit és els6 dolgozoit PayPal-maffiaként is szoktak emlegetni. Ennek az az oka, hogy a cég
felvasarlasa utan a Szilicium-volgyben szétszorodtak, de tovabbra is tartjak a kapcsolatot. Olyan cégek
létrejéttéhez volt koziik, mint a Facebook, YouTube, Tesla, SpaceX és LinkedIn. Bévebben Hanula Zsolt:
A Szilicium-volgy maffiaja. Index.hu, 2015. marcius 30.
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A koronavirus-helyzetre reagiha
A PayPal GgyvezetSie, Dan Schulman arrbl, begyan timagatia a PayPal a viligidriny miats nebéz hebyzetbe kerdlt embereket és cégelet, Obvassa of a kevelet =

13.15. abra: PayPal kezddoldal
Forras: PayPal [képernydkép], a szerzd szerkesztése

14
12
g 10
O
3
3 8
Lo
T =
SE oo
g
I 4
N
[
2
0

2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019

13.16. abra: PayPal fizetési tranzakciok szama
Forras: Raynor de Best: PayPal — Statistics & Facts. 2020. oktober 10.

Bankkartyas fizetés

Bankkartyas fizetések esetén két f6 alapmodellt lehet megkiilonboztetni. A kétszereplds fize-
tési modell esetén a vasarld az eladdval van kozvetlen kapcsolatban, az eladd kezeli a fizetésre
hasznalt kartya adatait is, a tranzakcio végrehajtasdhoz sziikséges adatot a webaruhaz kiildi
be a bank részére. (Ilyen elven miikddnek példaul az alkalmazasboltok is.) A haromszereplds
fizetési modellben az internetes vasarlasok soran a vasarlot a webaruhazi feliiletrél atiranyitjak
a fizetési szolgaltatd (bank) altal biztositott feliiletre, és ott adja meg a fizetéshez sziikséges
kartyaadatokat. Ezt kdvetOen a vasarlot visszairanyitjak az értékesité weboldalara. A harom-
szereplés modell elénye, hogy a keresked nem ismeri a kartyaadatokat, 6 csak a sikeres (vagy
sikertelen) fizetésrol értesiil, a bank nem tudja, hogy a vasarlé mit vasarolt.
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Az azonnali fizetés rendszere Magyarorszagon

A Magyar Nemzeti Bank 2020. marcius 2-an, az eredeti tervekhez képest végiil nyolc honapos
csuszassal elinditotta az azonnali fizetést, amellyel a legfeljebb 10 milli6 forintos, elektronikus Gton
inditott egyedi belfoldi atutalasok az év minden napjan, 0—24 6raig, 5 masodperc alatt teljesiilnek.

Az azonnali fizetés Gjdonsagai kozott kell megemliteni, hogy bevezették a masodlagos azo-
nositokat, igy mar nemcsak bankszamlaszam alapjan, de akar e-mail-cim vagy egy mobilszam
ismeretében is lehet mar utalni. Ennek elofeltétele, hogy ezeket a masodlagos azonositokat az tigy-
felek megfelel6en regisztraljak a szamlavezetd bankjuknal, mivel a szolgaltatast kozvetleniil
az uigyfelek részére a szamlavezetd bankok biztositjak.

Megjelent a fizetési kérelem lehetdsége is, amelynek 1ényege, hogy a fizetési kérelem keretein
beliil az utalas kedvezményezettje kezdeményezheti a tranzakciot, amelyet a fizetd félnek csak
jova kell hagynia, és az atutalas maris megtorténik. A fizetési kérelem a sarga csekkek kivaltdja
lehet a jovében.

Az azonnali fizetési rendszer bevezetésének koszonhetden ujfajta elektronikus fizetési megol-
dasok is megjelentek. Az egyik ilyen a QR-kodos azonnali fizetés lehetdsége, amelyet egyre tobb
bank mobilalkalmazasa is tdmogat. Ez a megoldas segitséget nytjthat azoknak a kiskereskedéknek,
akik a korabban mar emlitett jogszabaly értelmében kotelesek elektronikus fizetési lehetoséget
biztositani a készpénz helyett, azonban nem éri meg nekik a bankkartyaolvasé terminal telepitése.
A QR-kodos elektronikus fizetés lehetdsége természetesen az online feliileteken is rendelkezésre all.

Természetesen mint minden pénziigyi kérdésben, itt is figyelni kell a biztonsagra.*’

Osszefoglalas

Az elektronikus kereskedelem dinamikusan valtozé eszkdzrendszere behal6zza mindennapi
tevékenységeinket. A fejezet megismertette az olvasoval az elektronikus kereskedelem torténetét,
a technologiai alapokat, az ligyletek jellegét, a fobb résztvevok szerinti tipusokat, az elektronikus
pénziigyek vilagat. A fejezet a széles lexikalis tudason tulmutatéan gyakorlati példakon keresztiil
bemutatta a legismertebb nemzetkdzi szereploket és trendeket is.

Fogalmak
 azonnali atutalas + https-protokoll
« B2B, B2C, A2A « kétfaktoros hitelesités
» domainregisztralas » kétszereplds fizetési modell
» domainek » Kormanyzati Portél
* e-business » makrofizetés
» e-kereskedelem * masodlagos fizetési azonositd
» e-kereskedelem tipusai » mikrofizetés
+ elektronikus kereskedelem osztalyozésa * piacterek
« fizetési modozatok * WHOIS-adatbazis

« fizetési szolgaltatok

36 MNB: Azonnali Fizetés. Mnb.hu, 2020.
37 Mennyire biztonsagos az azonnali QR-kodos fizetés? Mire figyeljiink? FintechZone, 2020. november 30.
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Attekinté kérdések

Melyik céghez kothetd az e-business kifejezés megalkotasa?

Mit értiink a tisztan elektronikus kereskedelem fogalma alatt?

Mit jelent a B2C-fogalom?

Mire szolgal a https-protokoll?

Mik azok a domainnevek?

Melyik adatbazis tartalmazza a domainekkel kapcsolatos technikai és adminisztrativ informaciokat?
Kik hasznalhatjak a gov.hu végzédésii domaineket?

Mit értiink mikrofizetés alatt?

O X 9Nk WD =

Milyen fizetési szolgaltatokat ismer?

—_
e

Milyen fizetési modellre jellemz6 a kdvetkez6 allitas? A~~~ fizetési modell esetén

a vasarlo az eladoval van kozvetlen kapcsolatban, az elado kezeli a fizetésre hasznalt kartya adatait
is, a tranzakcio végrehajtasahoz sziikséges adatot a webaruhaz kiildi be a bank részére.
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Herendy Csilla

XIV. Az ergonémia
¢s az UX (User eXperience) elmélete és gyakorlata

A fejezet célkitiizése

A fejezetben az ergonomiaval, képernyds feliiletek esetében divatosabb nevén UX-szel (azaz
User eXperience-szel) foglalkozunk.

A website-ergonomia réviden dsszefoglalva a weboldalak, applikaciok kénnyen hasznal-
hato kialakitasaval foglalkozik. Azzal, hogy miképp lehet optimalisan felépitett, egyértelmil,
a felhasznalo szamara konnyen atlathatd, magatol értetddd, komfortosan hasznalhato, letisztult
applikaciokat és weboldalakat 1étrehozni. Miel6tt azonban az online ergonémiardl irnank, tekint-
siik at roviden annak offline alapjait. A fejezetben ezutan foglalkozunk még tobbféle kutatasi
moddszerrel, bemutatva azok elméleti hatterét és gyakorlati megvaldsulasat is, illetve helyiiket
a webes fejlesztési folyamatban.

Mi az ergonémia? Definiciok és meghatarozasok

Az ergondmianak az elmult évtizedekben tobb meghatarozasa is ismertté valt. A kifejezés két gorog
szonak (ergos = munka; nomos = térvények) az 6tvozete, amelyet Wojciech Jastrzebowski lengyel
tudos irt le el6szor az 1857-ben megjelent Bevezetés az ergonomiaba, avagy a természettudomdanyok
altal feltart igazsdagokra alapozott munkatudomanyokrol cimt cikkében. Kilencven évvel késébb,
1949 nyaran Londonban ezt az elnevezést adtak az alapitok annak az elsé 6nallé szakmai-tudoma-
nyos egyesiiletnek, az Ergonémiai Kutatasi Tarsasagnak (Ergonomics Research Society), amely-
nek céljat az ember és munkakornyezete kélcsénhatdsanak tanulmanyozasaban hataroztak meg.
A tarsasag egyik alapito tudosa, K. F. M. Murrell az ergonomiat a kdvetkezoképpen hatarozta meg:
,»Az ergonomia az ember és munkakornyezete kélcsonhatasanak tudomanyos tanulmanyozasa.
A munkakdrnyezet azonban ebben az értelemben nem csupan a dolgozot koriilvevo fizikai kdrnyezeti
tényezoket jelenti, hanem a munkavégzés soran hasznalt eszk6zoket, anyagokat, tovabba a munka-
modszert, a munka szervezetét, akar egyéni, akar csoporton beliil végzett munkarol van sz6. Mind-
ezek kapcsolatban vannak magaval az emberrel: a képességeivel, a lehetGségeivel és a korlataival.”!

Az ergonomia kifejezés mellett tobb mas elnevezés is meghonosodott a jelzett szakterii-
let megjelolésére (példaul Human Factors, Human Engineering, Human Factors Engineering,
Man-Machine Engineering, Human-Machine Interface Engineering, Bioengineering, Enginee-
ring Antropology stb.). A sokféle elnevezés az egymastol némileg eltérd tudomanyos felfoga-
sokkal és megkozelitésekkel is magyarazhatd, a soksziniiség legfébb oka azonban talan mégis
az ergonomia interdiszciplinaris, vagy inkabb multidiszciplinaris jellegébdl adddik, és termé-
szetesen abbol is, hogy egy fiatal és még kiforratlan tudomanyteriiletr6l van szob.

1

Hercegfi Karoly — 1zs6 Lajos (szerk.): Ergonomia. Budapest, Typotex, 2010.
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Amerikaban a ,,human factors” elnevezés honosodott meg inkabb, amelynek tudomanyos
hattere a pszichologia volt, és a szakembereket tomorit6 szervezet is az Amerikai Pszichologiai
Tarsasagon (APA) beliil alakult meg 1957-ben. Az eurdpai iskola ezzel szemben inkabb a bio-
logiai, fizikai és miiszaki tudomanyokra tamaszkodott, jollehet a pszichologianak itt is megha-
tarozo szerepe volt. Mara ezek a kiilonbségek eltiinében vannak, és a szakkonyvek tobbsége
az ergondmia és a human factors fogalmakat szinonimaként hasznalja.

Az ergonémia Kkettds arculata — kutatas és alkalmazas

Az ergonomiardl szolva megemlitik annak kettds arculatat, nevezetesen a kutatast (j ismere-
tek feltarasat, rendszerezését), valamint az alkalmazast mint egymast feltételezo és kiegészitd
elemeket. Az ergondémia ismeretrendszerének folyamatos fejlédését mind a kutatas, mind pedig
az alkalmazas egyarant szolgélja.

A szakemberek is két részre oszthatok, egyrészt az ergonomiai ismeretrendszert fejleszto
kutatdkra, masrészt az ismereteket a gyakorlatban alkalmazé szakemberekre, tobbnyire (ter-
vezd)mérnokokre.

Amikor feltoltodésre —
van sziiksége,

szelldztessen.

Avildgités ne ST
. . L # —

legyen setu\/ Allitsa a monitor magassdgat, /

gyenge, se tdl tavolsagat és fényességét dgy, r"

(‘TQU‘UCSj Afigyelemelterelés hogy az a maximélis kényelmet szolgélja. |

mindkettd ellen hasznaljon . |

megerdlteti illetve zajsz(ird fejhallgatot " ' /

farasztja a szemet. 35m-75m

Az lizeneteket el6re meghatarozott Allitsa a hgmérsékletet

% id6kozonként ellenérizze a telefonjan. 2 25°C kozé a hatékonysag
novelése érdekében.

Olyan sik feliileten allitsa fel
amunkadllomdsét, amely
kozel van a csatlakozokhoz,
elkeriilendd a balesetveszélyes
helyzeteket.

Allitsa dgy
a széket,
hogy megfeleld
deréktamaszt

nyujtson. L=

Abillenty(izet és az egér haszndlata kozben tartsa
a konyokot a testhez kozel és a véllakat lazén.

N
;’\\ epigroup

14.1. abra: Alapvetd ergonoémiai szabdlyok az otthoni munkavégzésre

Megjegyzés: Ha nem létezne az ergondomia tudomanya, akkor errdl fogalmunk se lenne, legalabbis nem
ennyire pontosan megfogalmazva.

Forras: Hayley Baldwin: Working from Home Tips: Tackling Ergonomics, Isolation and FOMO. 2020. éprilis 1.
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,»Az ergondmia alapvetd feladata az ember és a technikai koérnyezet kozotti harmonia biztosita-
sa.”? Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a kiilonbozd eszk6zok és technologiak hatékony alkal-
mazasanak a feltételeit gy kell kialakitani, hogy minél jobban érvényesiilhessenck az azokkal
kapcsolatba keriilé emberek bioldgiai, pszichologiai és szocialis érdekei.

A fogalmi meghatarozasok soraban végezetiil kovetkezzék a Nemzetkozi Ergonomiai Szovet-
ség (International Ergonomics Association) altal 2000-ben egységes értelmezésként elfogadott
és kellen tag keretet biztositd definicio, amely szerint: ,,Az ergondomia (mas néven Human
Factors) egyrészt tudomanyag, amely egy rendszerben az ember és a rendszer mas elemei k6zotti
interakciok vizsgalataval foglalkozik, masrészt szakma, amely elméleteket, elveket, adatokat
¢és modszereket alkalmaz a tervezés folyaman, abbol a célbdl, hogy optimalizalja az emberi jo
kozérzetet és a rendszer teljesitéképességét.”

14.2. dbra: Révid ideig kényelmes, de hosszabb tavon nem éppen ergonomikus munkakoriilmények
Forras: Baldwin (2020): i. m.

Feladat

On szerint miért fontos az ergonémia a mindennapi életiinkben?
frjon egy példat a felhasznélasi teriiletére! On hol tapasztalta legutobb a jelenlétét?
Hol tapasztalta a hidnyat?

2 Hercegfi—Izs6 (2010): i. m.
3 Hercegfi—Izs6 (2010): i. m.
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Szoftver- és website-ergonémia, usability, User eXperience

Az ergonomia altal meghatarozott célok azonban nem kizarélag a butorok és egyéb hasznalati
stb. eszkdzok tervezésére igazak, hanem az online és egyéb képernyds feliiletek esetében is
meghonosodtak, mint példaul szoftverergonomia, website-ergonomia vagy user-interaction
design. A cél ugyanaz: ugy kialakitani az adott feliiletet, hogy minél jobban érvényesiiljenek
a vele kapcsolatba keriil6 felhasznalok (biologiai, pszicholdgiai és szocialis) érdekei.

Hasznossaga pedig ugy fogalmazhato meg, hogy ha az emberi hatékonysagot befolyasold
eszkozoket, berendezéseket és munkafeltételeket az emberi képességek, lehetdségek és korlatok
figyelembevételével tervezik meg, és ugy is miikddtetik, akkor amellett, hogy a rendszer maga
hatékonyabb lesz, jobb teljesitményt is eredményez.

Az ember—szamitogép interakcid ergondmiai szempontbol vald vizsgalatanak fejlédésére
jelentés mértékben hatott a felgyorsult komputerizacié a nyolcvanas években, és ezen beliil is
a személyi szamitdgépek alkalmazasidnak tomegessé valasa. Még az ergonomia fogalmat nem
ismerd, a szamitogép-alkalmazasban is meglehetésen jaratlan, ,,laikus” (vagy inkabb ,.tipikus”)
szamitogép-felhasznalo is azonnal érzékeli az ergonomiai megoldasok érvényesitésének pozitiv
hatasat a gép és a program kezelése soran, de kiilonosen annak hianyat mind a hardver, mind
pedig a szoftver (illetve a felhasznaloi interface) kialakitdsaban. A szamitogépek és a szoftverek
piaci versenyében egyértelmi, hogy azok a termékek lesznek sikeresek, amelyek ,,felhasznalo-
barat” (user friendly) megoldasokat alkalmazva tekintettel vannak a felhasznalora.

Ez a tény hivta életre a kognitiv ergondmia egyik sajatos felhasznalasi teriiletét és alkalmazasi
formajat, a szoftverergondmiat. Esetében azonban az ember és a gép osszeillését nem szenzomo-
toros, hanem kognitiv szinten kell megvaldsitani, vagyis a felhasznaloi interfész megtervezésekor
az emberi gondolkodas és problémamegoldas — vagyis a human intelligencia — és a szamitogépes
programban testet 61tott mesterséges intelligencia kozotti kompatibilitas megteremtése a f6 cél.

A cél eléréséhez pedig nem elég a szoftveren dolgozni, hanem a felhasznaloi igényeket is fel
kell tarni, és a felhasznalot is ismerni kell. Egyre tobb helyen ismerik fel a fejlesztés sikerének
azon alapfeltételét, hogy a késdbbi felhasznalokat bevonjak a szoftverfejlesztési folyamatba.
A kommunikécios technologiak fejlédése egyuttal folyamatosan hoz ujabb és ujabb kihivasokat
az ergondmiai és pszicholdgiai kutatasok szamara. Ennélfogva érthetd az is, hogy egyre inkabb
a felhasznalok érdemi bevonasan (participaciojan) alapuld, faradsagosabb, de célravezet6bb,
alulrdl felfelé épitkez6 tigynevezett bottom-up szemléletet alkalmazzak a tradicionalisan alkal-
mazott top-down szemlélet helyett. A legkézenfekvobb példa erre talan a szoftverergondomia
teriilete, ahol a felhasznaloi feliilet ergondmiai tervezése és mindsitése nem lehet igazan sikeres
a leendo felhasznalok aktiv kdzremiikodése nélkiil, vagyis anélkiil, hogy tesztelnék a fejlesztés
kiilonbo6z6 fazisaiban. A felhasznaloi tesztelés (usabilityvizsgalatok) soran nyert informaciok
nélkiilozhetetlenek, azonban a rutinszeriien alkalmazhaté modszerek viszonylagos hianya miatt
kétségteleniil nem konnyi a leend6 felhasznalok megnyerésével és kozremiikodésével hozzajutni
a megbizhato és a tervezésben hasznosithatd informaciékhoz.

E probléma feloldasa paradigmavaltast feltételez a jelenlegi webes tervezési gyakorlatban is, ami
benniinket leginkabb érint (a kozigazgatasi szféra teriiletén kiilondsen), és ezzel kapcsolatban siirgetd

igényként vet fel ,,megoldandd modszertani és képzési feladatokat az elméleti szakemberek szamara is”.*

4 Hercegfi—Izs6 (2010): i. m.
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Miért fontos ez mindannyiunknak?
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Més modon valland be az adéjat? Mit kell tudni a bevallasrél?

14.3. abra: Az E-bevallas feliilete, 2016
Forras: eSZJA, Eszja.nav.gov.hu.
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14.4. abra: A LINGsCARS oldala
Megjegyzés: Ha nem létezne website usability, akkor elképzelhetd, hogy még mindig igy vagy ehhez
hasonléan néznének ki a weboldalak, mint a LINGSCARS oldalan. A temérdek gifnek koszonhetéen
minden §sszevissza mocorog.
Forras: LINGsCARS GIF, Cloud.netlifyusercontent.com.
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irja le roviden, hogy az On megfogalmazasa szerint melyek a website-ergonémia/usability/User eXperience
legfontosabb szempontjai?

— Mi lehet a szoftverergonémia tarsadalmi hasznossaga?

- On szdméra mit jelent ez a mindennapos netezés soran?

frjon 3-5 példat kifejezetten jol hasznalhaté weboldalakra! Indokolja is a valasztasat!

A kovetkezokben néhany, a website usability szempontjabol Iényeges szempontot tekintiink at.

Website-ergonémia: szempontok, kiindulépontok

A website-ergonomia kiinduldpontja: egyszeri, egyértelmiien hasznalhaté weboldalakat kell
késziteni mind a piaci, mind pedig a kdzszféraban. A témaval évek ota foglalkozé Steve Krug
konyvében® kiemeli, hogy amennyire lehetséges, a weboldalaknak magukt6l értet6dének, nyil-
vanvalonak és egyértelmiien hasznalhatonak kell lenniiik. A felhasznaloknak kiilonds eréfeszités
nélkiil meg kell érteniiik, hogy az oldalon mi mire j6, és mi hogyan hasznalhat6. Hogyan tudjuk
ezt elérni, mire érdemes tekintettel lenniink?

Az online természetes észjarasrol

Az oldalakat a felhasznalok varakozdsait tekintetbe véve célszerti felépiteni, megtervezni. Ugy,
hogy azok figyelemmel legyenek a felhaszndlo elvardsaira, ugyanis minden, ami masképpen
miikodik egy adott weboldalon, mint ahogyan azt az online kdrnyezetben megszoktuk, gon-
dolkodast (kognitiv miiveleteket) igényel. Ezek a miiveletek tarthatnak egészen rovid ideig, de
lehetnek akar néhany percesek is.

Még ha ezredmasodpercekrdl is beszéliink, a felhasznalot ezek az 6sszeadodo ezredma-
sodpercek is hamar kimeritik. Ilyenkor szoktak példaul a vasarlasi folyamat egy adott pontjan
kilépni az oldalrdl vagy az e-ligyintézési folyamatot megszakitani. Minden esetben rossz érzé-
sekkel tavoznak.

A felhasznalok igényeit, elvarasait alakitja az a tény is, hogy rendszeres internetfelhaszna-
I6ként gyakorlatot szereztek az online vilaghan — a fiatalabb generaci6 tagjai egyenesen ebbe
nének bele —, otthonosan mozognak a webes feliileten. Elsajatitanak egyfajta ,,altalanos online
észjarast”, ismerik (get familiar) a weboldalak elterjedt és gyakran hasznalt — bevalt — felépitését,

5 Steve Krug: Ne t6rd a fejem! Ford. Nagy Marcell. Budapest, HVG Konyvek, 2008.
g Jej gy
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mi merre szokott lenni, mit hol érdemes keresni, és ezt a felépitést el is varjak masutt is online
tajékozodasuk alkalmaval.

Sémaik és mentalis modelljeik is vannak a feliiletekkel kapcsolatban, amelyek meghatarozzak
a keresési és tajékozodasi szokasaikat az adott feliileteken.

Viselkedésiikre pedig az jellemz6, hogy online mozgasuk kdzben a felhasznalok a szokasos-
nal is tiirelmetlenebbek, azonnali visszajelzést és gyors eredményeket varnak. Ha valamit nem
ott talalnak az adott feliileten, ahol azt ,,online természetes észjarasuk” altal sugallva érdemes
keresniiik, megunjak a keresést, és azonnal tovabballnak.

Tobbek kozott ezt az ,,online természetes €szjarast” mint nem tudatos stratégiat hivatott
megismerni és feltarni az online feliiletekkel kapcsolatos tesztelések, kutatasok, vizsgalatok
egy része, amikor példaul azt kutatjuk, hogy milyen informacios struktira-architektura lenne
egy adott weboldal felhasznaloi szamara konnyen érthetd (példaul paper prototyping, tree tes-
ting), vagy amikor arra vagyunk kivancsiak, hogy egy adott meniipontot hol keresnek elsére,
masodjara, harmadjara stb. a felhasznalok. Ezt példaul eye tracking, azaz tekintetkdvetéses
vizsgalati modszerrel tudjuk megismerni. Az online feliiletek vizsgalatakor alapvetd kérdésnek
szamit annak megismerése, hogy a felhasznal¢ az oldalon jellemzéen mire fordit figyelmet jobban
és mire kevésbé, mi befolyasolja figyelmének a fokat.® Arra is kivancsiak szoktunk lenni, hogy
egy témaval kapcsolatban mi érdekli, milyen fogalmakat hasznal, hogyan gondolkodik egy adott
teriiletrél, de errdl késGbb.

Optimalis felépités, atgondolt és érthet6 navigacio

Optimalis az oldal felépitése, ha a felhasznald konnyen eligazodik rajta, és annak navigacios
rendszere, vizualis megjelenése azonnal egyértelmiivé valik szamara. A hasznalat soran nem
meriil fel benne kérdés, hiszen minden egyértelmii. Tudja, hol tartozkodik éppen (a web és az adott
site tekintetében is), az oldalon beliil rovid id6n beliil képes tajékozodni, és konnyen megtalalja
a keresett informaciokat. Raadasul a weben nem a tervezd, hanem a felhasznal6 valasztja meg,
hogy milyen sorrendben halad végig az oldalon. El6fordulhat, hogy nem a portal fooldalan kezdi
meg az ismerkedést az oldallal: lehet, hogy egy kereso talalati oldalardl érkezik, de az is lehet,
hogy egy levélbe linkelt URL-re kattint, s igy nem a féoldalon talalja magat, hanem valamelyik
aloldalon. Fontos, hogy azonnal képben legyen: hol van és mit tud itt tenni? Ebben pedig a navi-
gacios rendszer és az oldal vizualis jelzései segitik.

A navigacio segitségével lehet a felhasznalot az oldalon végigvezetni, segiteni 6t abban,
hogy hozzajusson a keresett informaciohoz. A weboldal navigacids rendszere (meniipontok,
almentik, illetve a navigacios rendszerben torténd eligazodast segit6 jelek) teszi egyértelmiivé
a felhasznalo szamara, hogy éppen hol tartozkodik — pontosan melyik weboldalon és azon beliil
éppen melyik aloldalon.

Az atgondolt tartalmon kiviil 1ényeges a feliilet rendszere és a forma is. A weben érdemes
a felhasznalo altal megszokott felépitést kdvetni, valamint a tartalmat letisztult és megszokott
formak, feliiletek segitségével talalni.

¢ B&vebben lasd: Herendy Csilla: Tkonvaksag és stabilitasigény. A 60+ korosztaly internetezési szoka-

sai az ujbuda.hu 60+ oldalan végzett usability-kutatas és eye tracking vizsgalat tiikkrében. Médiakutato,
16. (2016¢), 3—4. 83-100.
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Feladat

Miért fontos és érdemes olyan feliileteket létrehozni, amelyek megfelelnek a felhasznaldi elvarasoknak?
Részletezze!

Feladat

Gyiljtsenek dssze jo példakat az atlathato, jol érthetd webes feliiletekre (applikaciokra, weboldalakra) elészor
parban, aztan egyeztessék a csoportban is!

A teriilet gyakran hasznalt kulcsszavai, dsszefoglalo

Mégis mi minden tartozik a hasznalhatosag, usability, User eXperience teriiletéhez? Miben mas
a Ul, vagyis a User Interface? Mi az ergonomia, €s mi az a termékélmény?

Egy gyors kulcsfogalom-rendszerezés segit a megértésében. Az alabbiakban tehat alljon itt
néhany definicio, amely attekinti a teriilet legfontosabb szavait és azok meghatarozasat.

14.1. tablazat: Alapfogalmak

Magyarul Angolul Tartalma
Ergonémia Human Factors ~ Ember és gép, illetve ember és technikai kornyezet kapcsolataval
and Ergonomics foglalkoz6 tudomany és gyakorlat.
(HFE)
Hasznalhatésag Usability Az ergondmia az ember altali hasznalatra torténd tervezés
kulcsfogalma.

A hasznalhatdsadg mint ergondmiai mindség kiilonbozo
definicidiban olyan tényez6k szerepelnek, mint az interakciod
gyorsasaga, kis hibazasi arany, kis elvart er6feszités stb.

Felhasznaloi User Experience Annak 0sszessége, hogy termékekkel, rendszerekkel vagy
élmény (UX) szolgaltatasokkal kapcsolatos interakciokat vagy elvart
interakciokat milyennek észlelnek. A sajat megfogalmazasunkban
a hasznalhatdsag (ergondmia) kiterjesztése az interakcio
biztonsagan, hatékonysagan és kényelmén tuli emberi tényezékre
¢és a konkrét interakcion tal az interakciora valo rakésziilésre
¢és az interakciora valo emlékezésre is.
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Magyarul Angolul Tartalma

Ember-gép Human—Machine Az ergonémia lényege, ill. azzal kb. szinonim fogalom (lasd
interakcio Interaction ergondmia).
(HMI)
Ember-szamitogép Human— Olyan ember—gép interakcio, ahol a gépi alrendszer valamilyen
interakcio Computer szamitogépes alrendszer (szoftver, honlap stb.). Igy ez az ergonémia
Interaction egy teriilete.
(HCD
Felhasznaloi feliilet User Interface Az ember—gép interakcioban az emberi alrendszer és a gépi
(Ul) alrendszer kapcsolodasi pontjai — ezen a feliileten keresztiil

kell megvalositani, hogy a gépi alrendszer jellemz6i az emberi
jellemzokkel kompatibilisek legyenek.

Kognitiv Cognitive Az ergondémia azon része, ahol az ember—gép interakcio

ergonémia Ergonomics tervezéséhez elsdsorban az ember kognitiv pszichologiai
jellemzdit kell figyelembe venni. Ilyen tertilet a szoftverergonomia
és a biztonsag emberi tényezdi is.

Rendszer- System Az ergondémia azon része, ahol nem egy ember és egy gép
ergonémia Ergonomics interakci¢jara fokuszalunk, mert az esetleg 6nmagaban
nem mindsithetd, hanem egy vagy tobb ember és tobb gép
egylittmiikodését vizsgaljuk emberi tényezék szempontjabol.
Példaul munkakoérnyezet ergondmiai tervezése.

Termékergonomia Product Az ergonémia munka vilagan kiviili része, ahol az emberi tényezdk
Ergonomics nemcsak a termék hasznalatanak biztonsagat, hatékonysagat
és kényelmét szolgaljak, hanem ezek 4ltal a termék eladhatosagat is.
Termékélmény Product A felhasznaldi élményhez hasonldan a tagan értelmezett interakciok
Experience emberi tényez6i, de ez esetben nem elsésorban emberkdzpontu,

hanem termékkdzpontu, termék eladasat segitd céllal.

Participacié Participation A felhasznalok aktiv bevonasa a fejlesztési folyamatba — nemcsak
a kezdeti igényfelmérés és a végso tesztelés soran, hanem
a fejlesztés lehetSleg minél tobb 1épése soran.

w»Design for all” Design for All Olyan tervezési szemlélet, amely szerint a tervezo torekszik arra,

szemlélet (Df4) hogy a specialis/specifikus igényeket lehetdleg ne specialis, kiilon
megoldasokkal elégitse ki, hanem minél szélesebb felhasznaloi kor
szamara hasznalhatd azonos, egységes megoldast tervezzen.

Egyetemes tervezés Universal A ,,design for all” szemlélet kb. szinonim elnevezése (lasd ,,design
Design for all” szemlélet)

Inkluziv tervezés  Inclusive Design A ,,design for all” szemlélet kb. szinonim elnevezése (lasd ,,design
for all” szemlélet).

Forrds: Antalovits Miklos — Hercegfi Karoly: Ergonomia. Budapest, Typotex, 2007. 11. fejezet.

Mi a kiilonbség a termékergonomia és a kognitiv ergondmia kozott?
Részletezze!
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Look — Feel — Usability

A felhasznaldi élmény ezen harom szempontja Osszetartozik, és egymast tamogatja. Jellemz6i
a kovetkezok:

— alatvany (look), amely tobbek kozott megbizhatosagot, a harmonia valamely szintjét
lizeni,

— a feliilet hasznalataval kapcsolatos érzések Gsszessége (feel),

—  ésausability, vagyis hasznalhatosag. Ez utobbi annak mértéke, hogy egy adott felhasz-
nald egy adott kontextusban mennyire képes egy terméket/feliiletet hasznalni egy megha-
tarozott cél hatékony, eredményes és kielégité megvalositasahoz. A tervezék a maximalis
hasznalhatosag biztositasa érdekében a termék hasznalhatosagat a teljes fejlesztési folya-
mat soran vizsgaljak: a drotvazaktdl egészen a kész munkaig. Annyira fontos szempontok
ezek, hogy még ISO-szabvany is vonatkozik rajuk, mégpedig az ISO 9241-es.

2%

LATVANY | ERZESEK
(LOOK) OSSZESSEGE
Hitglesség ) (FEEL)

Meﬂ;’:ﬁ‘éar:io;ag ,A hasznalat 6réme”

Interakcio

Hangulat Vilasz

HASZNALHATOSAG
(USABILITY)

Funkcionalitds
Egyediség
Megjésolhatésag

14.5. abra: A UX kiilonbozo teriiletei
Forras: Katzenberg Design

A hasznalhatdsag részben az emberi viselkedésrdl is szol. Fel kell ismerniink, hogy az emberek
alapvetden — ha tehetik — lustak, érzelmesek, €s nem érdekeltek abban, hogy nagy eréfeszitéseket
tegyenek kevésbé vagy kozepesen fontos dolgokért. Ha tehetik, altaldban a konnyebben elvé-
gezhetd dolgokat részesitik elonyben, szemben a nehezen elvégezhetokkel. A tervezok feladata,
hogy az adott elvégzendd folyamatokat konnyen kivitelezhetové tegyék.

Mi torténik, ha valami nem jol hasznalhat6?

Onnan is megkozelithetjiik a teriiletet, hogy feltessziik a kérdést: mi torténik, ha egy app, webol-

dal, szoftver vagy bels6 program nem jol hasznalhato? Az eredmények tobbek kozt a kovetkezok
lehetnek:

— Nehézlesz a felhasznaloknak megtanulniuk a termék hasznalatat. Nem ott vannak a vizu-

alis részletek, meniipontok, ahol azokat keresik. Nem gy vannak a meniipontok vagy

a feliilet egyes részletei elnevezve, ahogy megszoktak. Ha hosszas keresgélés utan se
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talaljak meg ezeket, feladjak a probalkozast, és mashova mennek vasarolni vagy adott
esetben az elektronikus helyett személyesen iigyet intézni.

— Tobbet fognak hibazni a userek, az adott szervezetnek tobbet kell foglalkoznia a hibakkal,
igy a tamogatas is tobbe fog keriilni. Adott esetben fenn kell tartani egy chatvonalat,
illetve telefonos melléket, és ott alkalmazni valakit, aki a felhasznaldknak segit eliga-
zodni a feliileten.

— Nehézkes hasznalat esetén elvész a bizalom, féleg, ha a termék sem felel meg a felhasz-
naloi varakozasoknak.

— Ha a termék maga nem rugalmas, nem tud reagalni a felhasznalok igényére, és tovabb-
fejleszteni is nehézkes.

Nagyon fontos szempont ¢és realis elvaras, hogy amikor a felhasznalok elészor talalkoznak
egy interfésszel (webes feliilettel, applikacioval), képesnek kell lenniiik arra, hogy kénnyen
eligazodjanak azon a céljaik elérésének érdekében. Ne legyen benniik kérdés, hogy mit lehet
itt csinalni, mi végre vald a feliilet, hol talalnak ezt vagy azt, hogyan nevezik itt a kiilonb6z6
funkciokat, hogyan lehet végigvinni a sziikséges folyamatokat. Anélkiil kell az adott feliiletet
a felhasznaloknak érteniiik és hasznalniuk, hogy kiils6/szakért6i ismeretekre timaszkodnanak
(vagyis segitségvonal vagy chat nélkiil). Ha nem értik a feliiletet a felhasznalok, akkor az soha-
sem az 6 hibajuk, hanem a tervezé felel6ssége. Fontos, hogy olyan legyen a feliilet maga, hogy
az konnyedén végigvezesse a usereket a legegyszeriibb feladatmegoldasi utvonalon. Hogy pedig
az mennyire konnyedén hasznalhato, azon mulik, mennyire felel meg a felhasznaloi igényeknek.
Ezt pedig csak kutatas-tesztelés Gtjan fogjuk megtudni.

Erdekes Gsszevetni a piaci és a kozigazgatasi szféraban talalhat6 oldalak hasznalata soran
megjelené motivaciokat. Alapvetd kiillonbség a kettd kozott, hogy a kozigazgatasi weboldalak
esetében nem teheti meg a felhasznald, hogy tovabballjon és masutt keressen, mas weboldalon
intézkedjen. A kozigazgatasi honlapok latogatdjanak jellemzéen mas a motivacioja, mint annak,
aki cip6t, konyvet vagy laptopot szeretne online vasarolni. Szeretne valamit elintézni, keres
valamilyen hivatalos (példaul ligyintézési) informaciot, telefonszamot, és mivel hivatallal all
szemben, tliréskiiszoObe magasabb még egy unalmas, nehezen érthetd és felderitheté honlap
esetében is. Tiirelmesebb, mint altalaban, azonban ha nehezen tud kiigazodni az adott oldalon,
fesziilt lesz, elfogy a tiirelme és a lelkesedése. Amit tenni tud, az az, hogy marad az offline igy-
intézésnél: telefonalni kezd, hivatalba megy, kormanyablakba (K AB) megy, ahelyett, hogy amit
lehet, online intézne el. Ezek az opcidk természetesen koltségesebbek és idorablok is. Ennélfogva
a kozigazgatasi portalok (régi kifejezéssel élve) ,,felhasznalobarat” felépitése kozérdek.

Amit tenni tudunk és tenni is érdemes, az a felhasznalok megismerése, a késziil6 feliilet minél
gyakrabban torténd kutatasa, tesztelése. Hogyan tudjuk ezt megtenni? Szamos kivalo és kipro-
balt modszer all a tervezok, fejleszték rendelkezésére. Lassuk ezek koziil a tagabb felhozatalt,
és néhany modszert részletesebben is!

Feladat

On szerint kinek a hibdja, ha egy feliileten nem, vagy csak nehezen boldogulnak a felhasznalok? Miért?
Részletezze!
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A kutatas fobb kérdései

Kutassunk, de hany fével?
A kutatasmodszertan lényeges kérdése, hogy pontosan hany fével és kikkel végezziik el a kutatast.
Els6 korben érdemes tisztazni, hogy a UX-kutatasok soran tobbnyire kvalitativ adatokkal
és altalaban bizonyos feliiletekkel kapcsolatosan dolgozunk A sziikséges l1étszam tekintetében
alapvet6nek tekinti a szakma Jakob Nielsen irasat,” amelyben amellett érvel, hogy sziikségtelen
nagyszabasu, hatalmas koltségvetésii teszteléseket végezni a fejlesztések soran. O azt javasolja,

hogy 5-8 fovel elég teszteltetni, és inkabb tobb apro tesztet végezziink, mint egy nagyszabasit.

100%

75%

50%

25%

Feltart hasznalhatosagi problémak

0%

0 3 6 9 12 15

Tesztel6k szama

14.6. abra: Nielsen—Landauer abraja azt mutatja, hogyan valtozik a feltart problémak aranya a tesztelok
szamanak novekedésével
Forras: Nielsen Norman Group. Nngroup.com.

A gorbe legszembetlinébb igazsaga, hogy nulla felhasznaloé nulla betekintést nytjt. Azonban
ahogy novekszik a tesztelok szama, ugy talalunk altaluk egyre tobb problémat, és ezek a prob-
1émak egyre tobbszor ismétlédnek, mignem 5—8 6 utan sok ujat nem jeleznek. Ahhoz, hogy
felfedezhessiik a tervezés 0sszes hasznalhatosagi problémajat, legalabb 15 felhasznaldval kell
tesztelniink. Nielsen azonban mégiscsak azt javasolja, hogy sokkal kisebb szamu felhasznaldval
dolgozzunk. Ennek az a 6 oka, hogy a tobb, kisebb 1étszammal végzett tesztelés soran a koltség-
keret megoszlik, igy 15 fos tesztelés helyett jobban jarunk 3 darab 5 f6s kutatassal és egy helyett
harom elemzéssel, illetve tanulmannyal. Az els6 teszt sordn mar feltarhatjuk a hasznalhatosagi
problémak 85%-at, igy ezeket orvosolva allhatunk neki a fejlesztés késobbi szakaszaban egy
Ujabb tesztnek.

7 Jakob Nielsen: Why You Only Need to Test with 5 Users. Nngroup.com, 2000.
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Mivel senki sem tudja megtervezni a tokéletes felhasznaloi feliiletet, nincs garancia arra, hogy
az uj kialakitas valoban megoldja a problémakat. A javitasok utan még fennallo hibakat (15%)
a masodik teszt tudja majd feltarni, és ez a teszt kideriti azt is, hogy a javitasok utan a feliilet
mennyire érthetd, atlathatd. Ebben mar koncentralhatunk az informacids architekttrara, flow-ra,
felhasznaloi igényekre.

Mig az elsé teszt a legalapvetébb hasznalhatosagi problémakat deriti fel, a masodik teszt mar
mélyebb betekintést nyujt, és az els6é kutatas eredményét is igazolja. Ez egyben mindig 0j (de
kisebb) felhasznalhatosagi problémak listdjahoz vezet, amelyeket egy ujratervezés soran meg
kell oldani. Ezek utan 2%-nyi hiba még mindig maradni fog, ezért sziikséges a harmadik teszt!

Osszességében tehat a teljes felhasznaloi élményt sokkal jobban javitja harom kiilénall vizs-
galat egyenként 6t felhasznaldval, mint egyetlen nagyobb kutatas 15 felhasznaloval elvégezve.
El lehet ezeket végeztetni harom-harom fovel is akar, igy mar képet kaphatunk a felhaszna-
161 viselkedés sokféleségérol, és betekintést nyerhetiink abba, hogy melyik probléma egyedi,
¢és melyik altalanosithato.

Ha azonban a feliiletnek tobbféle felhasznaloi csoportja is van, akkor érdemes tobb felhaszna-
16val tesztelni. Akkor tudunk majd csak 6sszehasonlitast tenni, ha homogén csoportokat képziink
olyanokbdl, akik vélhetéen csoportonként meglehetdsen azonosan fogjak a feliiletet hasznalni.

Példaul amennyiben az oldalunk célcsoportjai a gyerekek és a sziileik is, akkor indokolt a két
csoporttal valod tesztelés.

Egy késziilo kozigazgatasi feliileten maximum 18 fével kutathat. Hogyan allapitana meg a teszteldi 1étszamot
és osztand be a tesztel6i koroket?

Kutassunk, de kikkel? A hamis konszenzushatas és elkeriilése

Alapszabaly, hogy mindig igyekezziink a felhasznaloi célcsoportot reprezentald alanyokkal
tesztelni. Ez egyben azt is jelenti, hogy a késziil6 feliilet tervezdi, grafikusai, programozoi jobb,
ha UX-szempontbol nem tesztelik és véleményezik az adott oldalt. A megbizdk jellemzden
nem ismerik az igazi felhasznalok valddi problémait, kutatas nélkiil pedig a sajat, sajatsagos
elképzelésiik és elgondolasuk alapjan terveznek. Ez pedig nem feltétleniil egyezik a célcsoport
gondolkodasaval, mentalis modelljével, a feladat elvégzésére vonatkozo kognitiv sémaival. S6t
vélhetéen alapvetéen nem egyezik a tarsadalmi hatteriik, végzettségiik, élethelyzetiik okan sem.

A hamis konszenzushatds az a fogalom, amely leirja, hogy képtelenck vagyunk mas fejével
gondolkodni és épp példaul anyukaként navigalni vagy keresni egy-egy feliileten. Hibas az az
elképzelésiink is, hogy ,,attitlideink, értékeink egybeesnek a tobbség attitiidjeivel, értékeivel,
nézeteivel, viselkedésével és hogy fontos vonatkozasokban hasonldéak vagyunk a koriilottiink
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1év6 legtobb emberhez. Mivel teljesen mas a hatteriink, foglalkozasunk, életiink, ezért nem
tudunk mas fejével gondolkodni.”

,»A hamis konszenzushatast el6szor Lee Ross amerikai szocialpszichologus irta le 1977-ben.
[...] A hamis konszenzus kialakitasa soran a személy vagy csoport azt feltételezi, hogy mindenki
mas ugy gondolkodik és cselekszik, ahogyan azt 6(k) teszi(k). Ezt a feltételezett konszenzust
azonban a tények nem tdmasztjak ala, ezért az adott személy vagy csoport egy olyan konszenzus
kialakulasat feltételezi, amely a valésagban nem létezik. [...]

A hamis konszenzus vagy egocentrikus attribucios elfogultsag az dnkiszolgald torzitasok
egyik fajtaja: az emberek vagy csoportok szivesen feltételezik, hogy attitiidjeik, véleményeik,
értékeik vagy viselkedésmodjuk valdjaban egybeesik az emberek tobbségének attitiidjeivel, érté-
keivel, nézeteivel és viselkedésével. A hamis konszenzus elmélete szerint hajlamosak vagyunk azt
gondolni magunkrdl, hogy »normalis emberek« vagyunk, ami magaban foglalja azt a viselkedést
is, hogy fontos vonatkozasokban hasonléak vagyunk a koriil6ttiink 1év6 »legtobb emberhez«.”

Ez azt jelenti tehat, hogy a tervezd-fejleszto sohasem tud a felhasznalo fejével gondolkodni,
barmennyire is szeretne. Tobbek kozott azért nem, mert eltéré szakmai hatteriik van, eltérd
tapasztalataik, eltéré mentalis modelljiikk. UX-szakemberként és -kutatoként végzett munkank
azon a feltevésen alapul, hogy kiilonboziink a felhasznaloinktol.

Egy kis 6nkormanyzat weboldalat szeretnék megujitani, maximum 15 f6 tesztelésére van keret. Allitsa ossze
a teszt id6- és 1étszambeosztasat, részletezze azt is, hogy kiket hiv meg tesztelonek (nem, végzettség, életkor,
lakhely)!

Kutassunk, de hol?

Alkalmas lehet a kutatasra annak a cégnek, szervezetnek az irod4ja, amely készitteti a feliile-
tet, esetleg a tervez6 ligynokség kiilon szobaja. Figyeljiink arra, hogy csondes helyiség legyen,
lehetdleg elkiilonitve, ne zavarjanak meg Gjra és Gjra benniinket. Az is megoldas lehet, hogy egy
kavézoba hivjuk a tesztalanyokat — itt nagyobb ugyan az alapzaj, de jobban mintdzza a valds
hasznalati koriilményeket. Sokan a gerillatesztelést is szeretik, amikor egy-egy forgalmas helyen
keresiink tesztalanyokat, és végziink el veliik egy rovid kutatast.

Ha nem szeretnénk személyes tesztelést végezni, kutathatunk online olyan kivalé és ingyenes
megoldasokkal, mint példaul a Lookback. Ezen beliil kivalo megoldas a SelfTest nevii szolgalta-
tas, ahol a kutato dolga annyi, hogy beallitsa a kutatasi kérdéseket, és a kutatasi alanyok barmikor

8 Hamis konszenzus, 6sszefoglald. Wikipédia.
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megvalaszolhatjak azokat. Fontos, hogy egyszerti, tobb szakaszbdl allé kérdéssort tervezziink,
és biztassuk a résztvevoket a kamera hasznalatara és a hangos gondolkodasra. A teszt forgato-
konyvét a megoldas feliiletén tudjuk beallitani. Erdemes el6zetesen kiprobalni a folyamatot is
és megnézni a kapott eredményeket: biztos ilyen kérdéseket szeretnénk feltenni, nem masokat?
Végigvihet6 a teszt onalldan is? Mit tehet a tesztalany, ha nem ért valamit, és tovabbi kérdése
lenne? A tesztfolyamatot probalja ki a kutato, és vezettesse végig legalabb egy felhasznaloval
is, mintegy tesztelve a tesztet.

'I'}'- r}lgi

MAXWHERE

Sconarko Task1

14.7. abra: Self-test a Lookback feliiletén — ,, Huha! Nemigen értem, mi torténik itt”

Megjegyzés: Erdemes meggy6zni a résztveviket arrol, hogy hagyjak bekapcsolva a kamerajukat. igy
késziilt a képen lathato felvétel a sokatmondo, beszédes arcrol.

(Kozolve a képen szerepld teszteld irasbeli jovahagyasaval.)

Forras: a szerz6 szerkesztése, NKE kutatas, sajat példa (MaxWhere feliilet, UX kutatas)

Kutassunk, de hogyan?

Szamos modszer all rendelkezésre a felhasznaloi igények, kimondatlan sziikségletek felméréséhez
és kutatasahoz. A mddszerek kozotti megfeleld valasztas és a kutatas nyomon kdvetése (mod-
szertan, részletesség, mélység) a rendelkezésre allo finanszirozas kérdése és szakmai igények,
eléirasok fiiggvénye is. Sokféleképpen lehet kutatni, a 1ényeg, hogy tegyiink valamit. Lathattuk,
hogy mar a legelemibb, kis létszamu kutatas vagy felmérés is hozhat hasznos eredményeket.

A rendelkezésre allo UX-kutatasok bemutatasanak érthet6 és attekinté modja Christian
Rohrer 2014-es munkajanak ismertetése.” Az abra két részre osztja a modszereket. Az egyik
dimenzidban azt vizsgalja, hogy az adott modszer a felhasznald viselkedését (behavioral) vagy
hozzaallasat, attit(idjét (attitudinal) vizsgalja-e, a masik dimenzioban pedig azt, hogy az adott
moddszer eredménye kvalitativ vagy kvantitativ adat.

A modszerosztalyozas harmadik meghataroz6 tényezdéje az adatgyijtés kdzben fennalld
kontextus, példaul hogy a termék természetes kontextusaban vizsgaljuk-e annak hasznalatat
avagy laborkoriilmények kozott. Rohrer javaslata szerint azt a modszert érdemes valasztani,
amely a legalkalmasabb a kutatasi célok elérésére.

 Christian Rohrer: When to Use Which User-Experience Research Methods. NnGroup.com, 2014.
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[ FELHASZNALOI KUTATASMODSZERTAN ATTEKINTESE ]

( A
/I Szemmozgaskovetés (Eyetracking) Clickstream-elemzés
[ Hasznalhatésagi benchmarking A/B-tesztelés
(laboratériumban)
E I Hasznélhatésagi B Moderalt tavoli hasznalhatéséagi
£ laboratériumi vizsgalatok tanulmanyok
] I Nem moderlt tavoli panelvizsgalatok I Nem moderalt UX-vizsgalatok
Etnografiai terepkutatas Valédiszandék-vizsgalat
Résztvevé megfigyelés
@ Projektiv teszt @ —<——Koncepcidtesztelés——»
Mentélismodell-interju Napldzas/Kameras vizsgalatok
| @ Részvételi tervezés Vésarloi visszajelzés Intercept felmérések, helyszini
B Fokuszcsoportok @ <—Kivanatossagi tanulmanyok —»= visszajelzések vizsgalata
] Interjak ~=Card sorting (kartyacsoportositas)> E-mailes felmérések )
= Mindségi (kdzvetlen) Mennyiségi (kozvetett)
Az adatgyiijtés soran kulcs a tartalomhoz vagy a termék hasznalatédhoz
Természetes termékhasznalat Kontextus elhagyasa
[ A termék el6irés szerinti (laboratériumi) felhasznalasa & Kombinacié/Hibrid

14.8. abra: Tesztelési modszerek a szerzd kiegészitésével (résztvevd megfigyelés, projektiv tesztek, men-
talismodell-interjuk)
Forras: Christian Rohrer: When to Use Which User-Experience Research Methods. Nngroup.com.

Ritkabban ismertetett abra a McCrindle Research 6sszefoglaldja, amely a UX-teriileten is alkal-
mazhaté modszereket mutatja be kozel fél évszazados tavlatban. Erdemes megnézni, hogy néhany
moddszer ugyan kozel hetvenéves, de napjainkban is kivaléoan hasznélhatd. Tanulsaga pedig, hogy
a feliiletek ugyan valtoznak, a felhasznalok alapvetd motivacioi és viselkedése azonban kevésbé.

Generacids kutatas
Kozvélemény-kutatas Ugyfélelégedettségi felmérés Online forumok/Vitafrumok
Fokuszcsoportok Probavasarls Videoalapii kutatas
Bolti megfigyelések Megfigyeldi kutatds Helyszini kutatas
Telefonos interjuk Tarsadalmi kutatds Etnografia
Szakértdi konzultaciok Erzékszervi tesztelés Vidednaplok
Adatelemzés Kozonségértékeldsek CATl Online felmérések

BB

1930 B A S BT e R S 1940 "* 1950 "* 10 "* 1870 "° 1980 "® @m0 * 2000 ** 2010

@
:
<
§
[ 5
Q|
c
Q|
Y

14.9. abra: A kutatdsi modszerek fejlédése — a kutatasi innovdciok 6t generdcioja. Kutatdsi innovaciok
és alkalmazasok, valamint a korszak, amelyben kialakultak
Forras: McCrindle Research. Mccrindle.com.au.

416


https://www.nngroup.com/articles/which-ux-research-methods/
https://mccrindle.com.au/

A fejlesztés soran alkalmazhato lehetséges modszereket abrazolja az alabbi grafika is aszerint,
hogy az egyes szakaszokban milyen kutatast lehet és érdemes végezni a fejlesztés legelejétol
a legvégéig, s6t, a meglévo feliileten is. Nem kell és nem is sziikkséges az 6sszes modszert hasz-
nalni, elég szemezgetni beldle a céljaink és a rendelkezésre allo eréforrasok szerint.
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Kiindulépont, attekintés:

65 iz Atervezeés sordn: Nyilvanossatétel  Keszfeliileten:
© Interjik (felhasznslok,érintettek) o Projektivtechnikk eldtt: o Attekintd UX-tesztek
© Terekutatds, résztvevé megfigyelés o Card sorting o Validalds

© Mentélismodell-kutatés (interjdalapu)
© Kognitiv sémak kutatasa (interjialapt)
o Versenytarsak elemzése

© Perszénakutatas (interjuk, adatelemzés)
© Felhasznaldi sztori kutatasa

© Papir prototipus készitése, tesztelés © UX-tesztek
o Fateszt
© Hasznalhatosagi és hozzaférhetdségi
(accessibility) teszt
© A/B-teszt
© Szemmozgaskovetés

PIC: THINKJSOSTUDND, CSILLA HERENDY

14.10. abra: ,,Research journey”, azaz kutatdsi folyamat, utvonal
Forras: Herendy Csilla, think360studio’

Az abran lathato, hogy igen gazdag a kutatasi repertoar: valtozatosak a kutatasi modszerek,
igy a kapott eredmények is azok, a kvantitativ adatoktol kezdve a hétérképeken at a részletes,
kvalitativ vizsgalati eredményekig. A lehetséges modszereket a 14.10-es abra, a leggyakrabban
hasznaltakat pedig a 14.2-es tablazat mutatja be.

14.2. tablazat: Rovid dsszefoglalo a leggyakrabban alkalmazott modszertanokrol

Vizsgalat/  Funkcio Elméleti Eszkoz- Alkalmazasi Sziikséges  Alakité
Szempontok hattér igény idészak résztvevék  vs.
szama 0sszegzo
vizsgalat?

Card Tartalom kialaki- — RTM — papir A site-fejlesztés 15 Alakito.
sorting tésa, rendszere-  — mapping- — post-it korai szakasza (tar-

zése, meniipon-  technikak talom kialakitasa).

tok-tartalmak — mentélis model-

elnevezése. lek és kognitiv

sémak kutatasa

Paper Vizualis prototi- (Brainstorming  — papir A site-fejlesztés 5-8, Alakitod
proto- pus tesztelése. és tervezést segitd — ceruza korai szakasza illetve és Osszegzo.
typing Mock-upok eszkoz) —radir (design, felépités, 14+
készitése. —mentélis model- - toll navigacio kialaki-
lek és kognitiv — post-it tasa).

sémak kutatasa

10 Think360studio. Think360studio.com.
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Vizsgilat/  Funkcio Elméleti Eszkoz- Alkalmazasi Sziikséges  Alakité

Szempontok hattér igény iddszak résztvevok  vs.
szama 0sszegzo
vizsgalat?

Eye Prototipus vagy  — nézés, latas —eye- A site-fejlesztés (6) 5-8 f6 Alakito
tracking kész grafika, — vizualis per- tracker korai szakasza, ill. és 0sszegzo.

meglévé felillet  cepcio késziilék kész design. (40) 39

tesztelése. — etoldgia

— pszichologia

Online Kvalitativ vissza- — fokuszcsoport — —megfeleld A site-fejlesztés min. 2 X 6 Alakito
fokusz- jelzés adizajn-  —pszichodrama  szoftver, korai szakasza, ill. és 0sszegzo.
csoport nal, illetve —tréningcsoport  app, felillet  kész design.

a tartalommal — interju - internet

kapcsolatban.

Komplex.

Figyelem: ezzel
amodszerrel
nem UX-problé-
makat tarunk fel.

Forras: a szerz6 szerkesztése

Tovabbi szempont még a keresdkben valo megfeleld megjelenés és az akadalymentesség is. Ugyan
jelen fejezet nem részletezi, de mindkét teriilet irodalma béséges. Tény, hogy az akadalymentes
(mindenki szamara észlelhetd, érthetd, hasznalhatd) honlapok fejlesztése jobb keresdbeli tala-
latokat is eredményez, tehat az akadalymentes oldalaknak jobb lesz a SEO-ja is (SEO: Search
Engine Optimization). Ennek az az oka, hogy a HTML-kod altal meghatarozott struktuarat jarjak
be a keresémotorok és a vakok altal hasznalt képernydolvasé szoftverek is. Ha a kod akadaly-
mentes, a keresOk talalati listajaban is el6rébb kertl. !

Feladat

On milyen kutatasi modszert valasztana, ha egy késziilé oldal hasznalhatosdgara lenne kivancsi?
— Miért pont azt a modszert valasztana?

— Hany fével és hol kutatna?

— Mire figyelne oda?

Részletezze!

' Kvaszingerné Prantner Csilla: Overview of the Accessibility of Webpages, Related Research, Advan-
tages, Guidelines and Recommendation. In: Teaching Mathematics and Computer Science, 16. (2018),
2.30.,233-262.,30. Tovabbi ajanlott irodalom: Polyak Teréz — Budai Balazs Benjamin: Az dnkormanyzati
weboldalak akadalymentesitésének kérdései napjainkban. Jegyzd és Kozigazgatas, (2018), 3. 32-35.
Gyakorlatiasabb megkozelitést ad az akadalymentes honlapok vilagaban Szantai Karoly oldala, a www.
akadalymentesweb.hu/.
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Kutassunk, teszteljiink, teszteljiink!

Hogyan érdemes elkezdeniink a tervezést, fejlesztést, milyen kutatasokkal érdemes koriiljarnunk
a meglévo helyzetet, a kiils6-belsé kdrnyezetet, felhasznaloinkat? Hogyan lehet megismerni
igényeiket, gondolkodasukat? Ugy, hogy a tervezés-fejlesztés minél korabbi szakaszaban, akar
még annak megkezdése elbtt elvégziink kiilonbozo vizsgalatokat.

Hogyan alljunk hat neki a tervezésnek, fejlesztésnek? Weboldalak és appok elkészitésére
sokféle modell 1étezik, egymassal parhuzamosan is. Ezek attekintése és leirasa nem képezi
e jegyzet részét, de altalanos jo tanacs, hogy tajékozodjunk idében, és mindig alkalmazzuk azt,
amely leginkabb megfelel az adott fejlesztésnek. Mint lathattuk, a fejlesztés teljes ideje alatt,
idordl idore érdemes kutatnunk, erre id6t és pénzt szentelniink. A tervezés-fejlesztés folyaman
ugyanazon modszerrel végzett kutatasok ujra és Gjra eldjohetnek.

Az elsé lépéesek elott: stakeholder-interjik

A fejlesztéseket érdemes el6késziteni ugy, hogy feltérképezziik a fejlesztésben érintett szereplok
elvarasait, elképzeléseit, a jelen, meglévd helyzettel kapcsolatos (weboldal, app allapota, vald
vilagbeli) problémait, részletes visszajelzéseit. Ennek érdekében — még a fejlesztést megeld-
zOen — interjuzzunk az érintett vezetdkkel, alkalmazottakkal, nagyobb létszamu szervezet esetén
kozépvezetdkkel vagy képviseldikkel. Nem art leiilni az alkalmazottak mellé munka kézben,
megfigyelni, hogyan dolgoznak, feltarni a felmeriild, adott esetben az épp fejleszteni kivant
feliilettel kapcsolatos rendszeresen visszatérd vagy alkalmilag eléforduld problémaikat, észre-
vételeiket. Erdemes ugyanigy interjit késziteni az iigyfelekkel is, ennek keretében feltarhatjuk
a céggel, hasznalt feliilettel (app, weboldal, webshop stb.) kapcsolatos érzéseiket, felmeriild
nehézségeiket. Megkérdezhetjiik, hogyan végzik az online tevékenységet egyébként offline,
ez a tudas segitség lehet a késdbbi fejlesztésben, hiszen e kettd legtobbszor hasonlit egymashoz.

Masik, nagyon hasznos funkcidja a stakeholder-interjuknak, hogy mivel az érintettek tudnak
a fejlesztésrol, megtisztelonek érzik, hogy felmérik a véleményiiket, ezért jobban is fogjak azt
tamogatni.

Ezeket az interjukat elvégezhetjiik telefonon, online kdzvetitéssel vagy személyesen is, elore
egyeztetett idépontban. A helyszini, személyes részvételiikkel lebonyolitott interjukat kiegészit-
hetjiik részt vevo megfigyeléssel is, igy még tobbet tudunk meg a vizsgalni kivant teriiletrél. Ezzel
feltarhatjuk az alkalmazottak jellemz6 viselkedését, megismerhetjiik az ligyfelek kérdéseit, azt,
hogy milyen sémak szerint épiil fel jellemzdéen az adott helyen torténé kommunikacio. Példaul
hogyan, milyen szempontok szerint keresnek hiitészekrényt vagy siit6t egy haztartasi boltban,
hogyan keresnek ¢s valasztanak bort vagy csemperagasztot, hogyan intéznek kisebb-nagyobb
ligyeket.

Rovid gyakorlati utmutatd a kutatas elvégzéséhez
Gyakorlati tapasztalat, hogy érdemes az interjukhoz elézetesen kérdéssort is dsszeallitani és félig
strukturalt interjuban gondolkodni. Ezeket a kérdéseket el6zetesen el is kiildhetjiik az interju-

alanyoknak, hogy fel tudjanak késziilni a beszélgetésre. A hallottakat aztan perszonanként/
célcsoportonként/interjualany-tipusonként 6sszegezhetjik.
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Lehetséges kérdések lehetnek tobbek kozott a kovetkezok:

—  Mit tud a projektrdl? Mi az On szerepe ebben a projektben?

— Kik az tgyfeleik jelenleg? Mit lehet tudni roluk?

—  Milyen termékeket és szolgaltatasokat vasarolnak Onoktdl és altaldban mashol?

- Kik a legfontosabb versenytarsaik, és miért pont 8k azok? Miben jobbak Onoknél? Miben
rosszabbak?

— Milyen jovoképe van a cégnek?

— Milyen erdsségeik/gyengeségeik/lehetdségeik vannak? (GyELV-elemzés)

— Van-e olyan szempont, amelyre a fejlesztés soran kiemelt figyelmet kell szentelni?

— Hogyan tervezik mérni a feliilet sikereit? Milyen szempontok szerint?

A kérdések természetesen megvaltoztathatok, bovithetdk, interjlalany-tipusra szabhatok.
Az interjut kovetden pedig javaslatot kérhetiink az interjualanytol arra, hogy kit kérdezziink meg
még legkodzelebb (ez a modszer a tarsadalomtudomanyokban ,,holabda” néven fut). Ha izgalmas
az interju, és elhtizodni latszik, folytatni lehet egy kovetkezo etapban. A hallottakat érdemes
felvenni és a projekt végéig (legalabb) megdrizni.

A résztvevok szama, valamint az interjuk mennyisége a projekt és a rendelkezésre alld 6sszeg
fiiggvénye. Ugyanigy igény- és keretfiiggd a késziild riport terjedelme, formatuma.

Feladat

Allitsa 6ssze egy késziilo, barkacseszkozokkel foglalkozo weboldal és applikacio, vagy egy kisvarosi
weboldal és applikacid stakeholder-interjijanak a tervét.

— Kiket hivna meg az interjura, és miket kérdezne t6liik?

— Hova szervezné az interjukat, mikorra, és milyen hossztiak lennének?

Az elvarasok tisztazasara bels6 workshopot is szervezhetiink, ez segit tisztazni az igényeket.

Konkurenciaelemzés

A fejlesztés megalapozasa soran kihagyhatatlan szempont a konkurencia megismerése. Ennek
érdekében érdemes részletes konkurenciaelemzést végezni, amelynek keretében elsGsorban at
kell tekinteni, kik és mik szadmitanak konkurens cégeknek, szolgaltatasoknak, termékeknek.
Ezutan részletesen elemezni kell, hogy miben jobbak, illetve rosszabbak nalunk, milyen &tle-
teik vannak, és hogyan sikeriilt azokat megvalositaniuk. Mindez segit benniinket abban, hogy
a sajat feliiletiinkon jobb legyen a felhasznaloi élmény. Erdemes attekinteni a konkurens cégek
feliileteinek erésségeit €s gyengeségeit is: az elobbit azért, hogy példat vegyiink roluk, az utobbit
pedig azért, hogy semmiképp ne kdvessiik el azokat a hibakat, amelyeket 6k mar igen.
Konkurenciaelemzést készithetiink dnalldéan vagy workshop keretein beliil.
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Konkurenciaelemzés onalldoan

Ha 6nalléan dolgozunk, és nem workshop keretében, els6ként azt kell latnunk, pontosan kik
a versenytarsaink. Rovid netes vizsgalodassal hamar fel lehet ezt tarni. Sokszor javasoljak azt is,
hogy az elemzésbe érdemes beletenni a hatarteriiletek képvisel6it is, ha masért nem, hat azért,
mert tanulhatunk téliik.

Segitséget jelenthet az elemzéshez, ha részletes szempontrendszert allitunk 6ssze magunknak,
és ez alapjan elemezziik az egyes feliileteket.

Az egyes feliileteken latottakat konnyebb 6sszehasonlitani, ha példaul egy Excel-dokumen-
tumban gyjtjiik 6ssze a szempontokat, és képernydképekkel magyarazva dsszesitjiik egy PPT-
ben. Ezt elkiildhetjiik a vezetéségnek vagy prezentalhatjuk is. Az efféle elemzés elkészitése
gyorsan megy, az egész egyszeriitél kezdve részletes és bonyolultabb is lehet, kivitelezésiik
viszonylag olcsé. LehetOséget ad arra, hogy 6sszegyijtsiik a gyengeségeket, erésségeket, illetve
arra is, hogy el6zetesen feltarjuk a késziild szolgaltatasunkat/feliiletiinket érintd lehetdségeket,
veszélyeket. Erdemes azt is megnézni, hogy konkurenciak esetében mi lehet a helyettesit6 termék,
¢és mit varhatunk vevoként, ha egy kisebb vagy nagyobb cégtdl vasarolunk.

Az igy elkészitett konkurenciaelemzés nem tokéletes, mivel csak a kutato(k)rol szol, nem
vonja be a felhasznalokat. A felhasznalok bevonasara kinal lehetéséget a konkurenciaelemz6
workshop.

Konkurenciaelemzés workshop keretében

A konkurencia részletesebb, felhasznaldkat is bevond elemzésére érdemes workshopot szervez-
niink. Olyan résztvevoket érdemes erre toborozni, akiknek van némi ismeretiik és tapasztalatuk
az adott teriileten. Megtehetjiik, hogy elézetesen — még napokkal a workshop el6tt — megkérjiik
Oket arra, gondoljak at, kik lehetnek a versenytarsaink, mit szeretnek és mit nem szeretnek
benniink, és hozzak magukkal képként, targyként azt, ami esziikbe jut roluk. Ezek a nyomtatott
képek vagy targyak nagy segitségiinkre lehetnek a workshop ideje alatt.

A workshop menetét tamogathatjuk azzal is, hogy a vizsgalandé weboldalakat, appokat,
termékeket, szolgaltatasokat bemutato, jellemz6 képeket mi magunk nyomtatjuk ki elézetesen,
¢és azokat hasznaljuk, mintegy projekcios tesztalapanyagként.

Ha 6sszejottek a résztvevok, beszélgessiink veliik a lehetséges konkurencia(k)rol. Kik ok,
miket szeretnek, nem szeretnek benniik?

Kérjiik meg Oket, ha hoztak magukkal képanyagot, tegyék ki a falra, és mondjak el, miért
tartottak azt fontosnak. Ezutan tegyiik ki a sajat képeinket is a falra, és beszélgessiink a részt-
vevokkel ezekrdl is: kérjiikk meg Oket arra, hogy mondjak el részletesen, mit szeretnek az adott
konkurenciaban (az erre kapott valasz nekiink jo 6tlet és példa lehet), valamint azt, hogy mit nem.
Ez azért nagyon fontos, mert tudni fogjuk, mit és hogyan lehet elrontani, és hogy miben érdemes
nekiink jobbnak lenni. Hasznos kdzben flipchartra jegyzetelni az elhangzottakat. A felmeriilé
érveket-képeket aztan csoportosithatjuk is.

A workshop végén fotdzzuk le a falat és a flipchartot, valamint irjunk le gyorsan par észre-
vételt, ami frissen benniink maradt, és nincs rajta a flipcharton.

Végiil készithetiink teljes riportot szoveges vagy PPT-formatumban, ehhez az els6 megérzé-
sek, észrevételek fontos hozzaadott értéket jelenthetnek. Az elkésziilt elemzéseket késdbb igény
szerint korbekiildhetjiik vagy prezentalhatjuk az érintetteknek. Segitséget jelenthet a felhaszna-
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16-kdzpontl szolgaltatas (service design) a feliilet kidolgozasakor. Ez utobbi esetben a UX-ter-
vezOt tamogatjuk a részletes, képekkel gazdagitott anyag atadasaval.

Milyen eredményeink lesznek a kutatas végén, és hogyan prezentaljuk azokat?

A kutatas végeztével rendelkezésilinkre fognak allni a fejlesztésben fontos szempontok, konku-
renciaclemzés esetén a konkurens cégek és weboldalak (vagy azok egy része) egyéb kvalitativ
adatokkal, véleményekkel, 6tletekkel.

Amennyiben marketingszemlélet(i konkurenciaelemzést is végziink, SWOT- és egyéb ana-
lizisiink is lesz. Ezek alapjan készithetiink rovidebb-hosszabb, dsszefoglald vagy kifejtd jellegii
prezentaciot. Idealis felosztas lehet példaul:

— konkurens feliilet neve,

- link,

—  let6ltés datuma,

— printScreen,

— figyelemre mélté vagy hibas, keriilendé megoldasok a feliileten.

Igény szerint irhatunk szveges riportot is, benne egy rovidebb vagy hosszabb listaval az észre-
vételeinkkel, de amennyiben igény mutatkozik ra, késziilhet b6 1ére eresztett akadémiai jellegli
elemzés is.

Készitsen konkurenciaelemzés-vazlatot a munkahelye késziilé weboldaldhoz!
— Kik szerepelnének rajta, milyen kovetkeztetéseket és példakat tudna bemutatni? Nézzen utanal
— Milyen formatumban készitené el?

A felhasznaloink azonositasa: perszonak
Mik azok a perszénak?

A perszonak olyan kitalalt karakterek, amelyeket kutatas(ok) alapjan hozunk 1étre annak érde-
kében, hogy a felhasznaloi tipusokat azonositani tudjuk. Ezek a tipusok abban hasonlitanak
egymasra, hogy valamilyen tekintetben egyforman hasznalnak egy-egy markat, szolgaltatastipust
(példaul pizzarendelés), ételeket vagy italokat (kavé, bor, ragdogumi), szolgaltatasokat (példaul
szallasfoglalas vagy csomagkiildés), webhelyet (telex.hu vagy 444.hu), esetleg markat (Takler
bor, Esprit csizma vagy Davidoff kavé). A perszonak létrehozasa segit nekiink megérteni a fel-
hasznaloi igényeket, feltérképezni viselkedésiiket, kozelebb keriilni céljaikhoz.

A fejlesztok szamara is rendkiviil hasznos: segit megérteni, hogy a felhasznadloink nem mi
vagyunk (igy segit elkeriilni a mar emlitett hamis konszenzushatast is). Segit felismerni azt is,
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hogy a kiilonb6z6 emberek igényei és elvarasai eltéréek, a tervezonek pedig segit azonosulni
azzal a felhasznaloval, akinek éppen tervez.

A perszonak adatait kutatas segitségével allithatjuk 6ssze, tobb személytdl gyijtott valodi
és valos adatok alapjan. Ezek a valos adatok és részletek teszik a perszonakat mintegy megfog-
hatéva, érezhetové. Jellemeznek egy embertipust, de egyediek is egyben: a perszonakat modell-
vagy Osszetett karakterként is szoktak jellemezni.

A jol felépitett perszona segiti a tervezot abban is, hogy megbecsiilje egy-egy felhasznald-
vagy vasarlotipus lehetséges reakcidjat egy bizonyos helyzetben.

A perszonak koncentralhatnak az egyes alanyok személyiségére, lehetséges viselkedésére,
vagy akar a szerepiikre is, amelyet egy szervezetben betéltenck. A fejlesztések roppant hasznos
segit6i lehetnek a jol kialakitott perszonak. Elkészitésiiket megalapozhatjuk kvantitativ mod-
szerekkel (példaul analitikaval), aztan kvalitativ (példaul mélyinterji1) adatokkal. Egy biztos:
perszonat épiteni kizardlag kiterjedt kutatas segitségével érdemes, ennélfogva létrehozasuk
koltséges és hosszadalmas is. Az alabbiakban attekintiink egy lehetséges forgatokonyvet a per-
szonak létrehozasara.

Figyelem: a perszonak nem azonosak a user profile-okkal, ez utobbiak szazalékos adatokat
tartalmaznak, amelyek leirjak, kik a felhasznalok.

Hogyan készitslink perszonakat,
és a fejlesztés mely szakaszaban mik a sziikséges 1épések?

Az alabbi folyamat 10 1épésbdl all, és a teljes perszonafejlesztés menetét lefedi az eldzetes adat-
gyijtéstdl kezdve a perszonak végleges fejlesztéséig.!? Négy {6 részbol all:

1. adatgyjtés és adatok elemzése (1., 2. 1épés),

2. személyiségleirasok elkészitése (4., 5. 1épés),

3. forgatokdnyvek a problémak elemzéséhez és az 6tletek kidolgozasahoz (6., 9. 1€pés),

4. prezentalas, elfogadtatas, tervezék bevonasa (3., 7., 8., 10. 1épés).

A perszonak fejlesztése soran idealis lenne betartani az alabbi tiz 1épést, de sok esetben erre
nincsen mod.

Lene Nielsen leirasa'® elsésorban nem modszertani fokusza, ezért itt tessziik meg azt a hang-
sulyos kiegészitést, hogy ezeket a forgatokdnyveket ne mi talaljuk ki, hanem részletes interjiisoro-
zat utan alkossuk meg. Legyenek egyediek, de szummazzak az interjukon elhangzottak 1ényegét.
Példaul ha minden interjlialanyunk sokat sportol, a perszoénank is sportoljon természetesen, és ha
az alanyok tobbsége esténként, munka utan a kozeli parkban fut, tegyen igy a mi perszéonank is.
Ezek az élethelyzetek, forgatokonyvek — plane ha idézetként fogalmazzuk meg — sokat segithet-
nek az adott alany elképzelésében.

Ezek az idézetek, leirasok sokszor ugy kezdddnek, hogy egy adott helyzetbe helyezziik a sze-
mélyt, és felvazoljuk a termékkel, szolgaltatassal kapcsolatos problémat, a példanal maradva:
,,Kés6 délutanonként, munka utan szeretek a kozeli parkban futni. Kiszelléztetem a fejemet,
és megnyugtatd érzés, hogy az edzettségemnek is jot teszek ezzel. Sokszor azonban gondot

12 Rikke Friis Dam — Teo Yu Siang: Personas — A Simple Introduction. Interaction-design.org, 2020.
13 Lene Nielsen: Personas. The Encyclopedia of Human-Computer Interaction. Chapter 30. Interacti-
on-design.org.
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okoz, hogy hidba mérném a megtett tavot, id6t, szivritmust, az ezt mérd okosora rendre elveszti
a GPS-jelet.”

Ilyen életszer(i helyzeteket szinte képtelenség fejbdl vagy belso, céges dtletelés soran tiipon-
tosan kitalalni, tobb perszona esetén pedig a hozott példak eldbb-utobb rolunk vagy az azokat
kitalalokrol fognak szolni.

A perszonak fejlesztése soran idealis lenne betartani az alabbi tiz 1épést, de sok esetben erre
nincsen mod.

L.

10.

A perszonak jol felépitett elkészitése részletes adatgyiijtéssel indul. Ennek keretében
gyUjtsiik 6ssze a legtobb elérhetd informaciot a felhasznalokrol. Dolgozhatunk kvan-
titativ adatokkal, ehhez készithetiink részletes kérddiveket, illetve interjuzhatunk is.
Az a forgatokonyv is elképzelhetd, hogy a kvantitativ adatok alapjan mar kérvonalazunk
néhany lehetséges csoportot és az azokat reprezentald személyekkel interjuzunk. (Ezek
az adatok felhasznaloi profiladatok is lehetnek.)

. A rendelkezésre all6 adatok alapjan mar lehet elképzésiink arrdl, hogyan és miben kiilon-

béznek egymastdl a felhasznaloink. Az elképzelésiink alapjan alkossunk hipotézist, ame-
lyet olyan egyszert eszk6zokkkel finomithatunk, mint példaul az affinitasi diagram
(Affinity Diagram) vagy az empatiatérkép (Empathy Map). Ez utobbi egy olyan, négybe
osztott négyzet, amelyen abrazoljuk, hogy az adott személytipus mit mond, mit tesz, mit
gondol és mit érez. Ez még csak nagyon vazlatos, elézetes hipotézis.

. Az elkésziilt hipotézist egyeztessiik hazon beliil: ennek keretében az érintettek elfogad-

hatjak vagy elutasithatjak a perszonakrol szolo elsd, vazlatos hipotézisiinket Ggy, hogy
Osszehasonlitjak azokat a mar meglévo tudasokkal, adatokkal.

. Pontositsuk a hipotézisiinket: ennek keretében hatarozzuk meg a perszonak szamat!

Altaldban egynél tobb személyleirast szokds létrehozni a termékekhez vagy a szolgal-
tatasokhoz, és érdemes azok koziil is kivalasztani egyet mint 6 fokuszt. A perszonak
szama egyébként a tervezés soran, kiilondsen a hiis-vér személyekkel készitett interjuk
tapasztalatainak tiikrében alakulhat még, jellemzéen id6kdzben csdkken.

. Perszonak részletes és empatikus leirdasa, amely tartalmazza az oktatasukkal, életmdd-

jukkal, érdekeikkel, értékeikkel, céljaikkal, igényeikkel, korlataikkal, vagyaikkal, hoz-
zaallasukkal és a viselkedési mintakkal kapcsolatos részleteket. A személy attol valik
realisztikussa, hogy nevet adunk neki és néhany személyes adatot. Készitsen 1-2 oldalas
leirast minden perszonara!

. A perszonak olyan élethelyzetek leirasat is tartalmazzak, amelyek a kivalasztott szolgal-

tatas vagy termék hasznalatardl szolnak.
Vonja be az érintetteket, hagyja, hogy részt vegyenek a perszonakészités folyamataban!

. A késziil6 és az elkésziilt perszonakat tegye nyilvanossa! Nyomtassa ki, tegye a UX-ter-

vezd mellé, tegye ki a folyosora, kommunikalja a k6z6s online és offline feliileteken.
Fontos, hogy minden érintett ismerje ezeket, és tisztaban legyen a mibenlétiikkel is.

. Figyeljen oda arra, hogy a perszonak legyenek a fejlesztés részesei: figyeljen rajuk

az egyes tervezési-fejlesztési folyamatban, a kutatasok soran, amikor alanyokat valaszt ki!
Folyamatosan frissitse a perszondkat az id6kozben felmeriil6 szempontok, kutatasi ered-
mények alapjan! Az 0j informaciok, Gjonnan felmeriilé aspektusok szinesitik a megismert
képet, ezekkel a perszonakat is érdemes aktualizalni.

Ha elavult az egyik személyleiras, van, hogy elegend6 azt megtjitani, de az sem meglepd, hogy
a valtozo piaci kdrnyezet okan 6ssze kell vonni perszonakat, és egészen tjakat is kell alkotni.
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Music is essential to Rebecca’s life. Rebecca's situation
She is listening to tunes almost every Goals, mothvations:
second of her life, particularly while e iR s o e her prodicire o

working.
Obstaches Rebecca faces:
* Too busy 1o explore new music arlists she might like

*  Sareaming music consumes a lot of data

Rebecca iz, g, it e,
il i i 5 bac kqmum rm,‘ ic

Casual audiophile How will Rebecca interact with

Spotify?

Age 26

Occupation Fronterd developer Questions Rebecca will ask Rebecca’s story
Education Bxchelor degree * How do | keep updated on new releases by arlists Music is 8 big pan of m
Marital status Single Fallow? haven nxmomnn
Location Mountain View + How do |esm of new ortists | havent heard of?

* Con | listen 1o masic in o data-efficient manner?

« Hw can listen on both my MacBook and my
Online locations  Work and mokide {Phone?
Computer(s) #hane and MacBook Pro
Internet usage B9 hours

Who influences Rebecca?

14.11. abra: Egy lehetséges perszona, alaposan kidolgozva — példa

Megjegyzés: A képen lathato, feldolgozott teriiletek: név, foglalkozas, életkor, végzettség, parkapcsolat,
lakhely; Komputerhasznalat és annak napi jellemz6 ideje; Zenehallgatasi szokasok, par kérdés, amit a per-
szona megkérdezne a vizsgalt feliilettel kapcsolatban; Rovid leiras a céljairdl és az interjiibol szarmazo
jellemz6 idézet.

Forras: Interaction Design Foundation: Personas. Interaction-design.org.

Milyen adatokra lesz sziikségiink a kutatés elvégzéséhez?

Perszonakészités soran tehat dolgozhatunk analitikak alapjan is, de ha igazan jo perszonakat sze-
retnénk késziteni, érdemes a vélt — és a rendelkezésre 4116 analitika alapjan kdrvonalazott — cél-
csoport képviseloivel interjukat késziteniink. Csak igy ismerjiik meg részletesen motivaciojukat,
szempontjaikat, életkoriilményeiket.

Hogyan végezziik el a perszonakutatdst? — Rovid gyakorlati itmutatod

A kutatas alapjat részletes mélyinterjuk adjak. Ezeket tudjuk a kés6bbiekben 6sszefoglalni, a hal-
lottak alapjan pedig elkiiloniteni és részletezni a perszonakat. Az elkiilonités soran igyekezziink
olyan csoportokat talalni, amelyek énmagukban is mar kell6képpen kiilonbdznek egymastol.
Részletezésiik soran pedig hasznaljuk az interjik soran hallott személyes és egyedi gondolatokat.

Az elkésziild perszonak egy-egy célcsoport esszencidi lesznek. Osszességében igaz lesz
rajuk, ami igaz a teljes csoportra is, de azoktol egyéniségiikben csak annyira térnek el, hogy
az még nem lesz zavard. Az egyéni eltérések pedig szinesitik az egyes leirasokat, és életszertivé,
elképzelhet6vé teszik azokat.
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Esettanulmany

Az alabbi képen egy hazai egyetem weboldalanak megujitasahoz készitett perszonak egyike
lathato.

A perszonakészitést alapos kutatas eldzte meg 2019-ben. El6szor kérddives adatfelvételt
készitett az fps ecosystem agency, amelyet 1077 egyetemista és egyetemi alkalmazott toltott
ki. Ez a kérd6iv nemcsak a hallgatok egyetemmel kapcsolatos problémait és egyéb szempontok
szerinti észrevételeit 0sszegezte, hanem az elemzés soran segitett kdrvonalazni a lehetséges
perszonakat is. Ezeket az ligynokségen beliil és a megbizd egyetemmel is egyeztették. Az igy
felmeriilt perszonatipusokkal (5-5 f6) részletes — személyes, online és telefononos — interjuso-
rozat késziilt, amely alapjan négyféle perszonat dolgoztak ki: felvételizo, golya, diak, oktato.
A perszonakat az egyetemmel kapcsolatos jellemz6 elvarasaik és problémaik alakitottak.
Az elkésziilt perszonak minden adata kutatasalapu, tele idézetekkel, életszagti szempontokkal
és gondolatokkal.

Kommunikacié
Ugyintézés

Elégedettség

‘ Oktatd | Géza

Eletmod

14.12—13. dbra: Kutatds alapjan kidolgozott perszona. Géza, egyetemi oktato, 55 éves.
Forras: A szerzé és az fps ecosystem agency kutatasa, 2019.
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Tervezzen hipotetikus perszonakutatast a késziilé6 magyarorszag.hu oldalhoz!
— Milyen kutatast tudna mellé elképzelni?

— Hany fovel végezné azt el?

— Milyen riportot készitene a kutatasrol?

— Kinek prezentalna?

Naplozas: ismerjiik meg mélyebben felhaszndloink valos és ismétlédo problémait!

Realis igény lehet online feliiletek, applikaciok fejlesztése soran, hogy megismerjiik a felhasz-
nalok napi ritmusat, viselkedését egy adott id6ben, meghatarozott tevékenység kozben.!* Mivel
azonban nem lehet egyiitt a kutat6 folyamatosan a felhasznaloval, valamilyen formaban el kell
érnie azt, hogy a tesztalany jegyezze fel, mit tett, milyen ismétlédd vagy egyéb problémai voltak,
legalabbis amelyek a kutatas szempontjabol relevansak.

A naplozo adatfelvétel segitségével olyan problémakat, hasznalati kérdéseket ismerhetiink meg
és tarhatunk fel, amelyek esetében képtelenség lenne minden alkalommal ott iilni a felhasznalo
mellett és megfigyelni 6t. Ennek tobbféle oka lehet, az egyik az, hogy a vizsgalt feliiletet véletlen-
szer(l és sporadikus modon hasznaljak, példaul egy adott banki weboldalt vagy applikaciot késo
este. Olyan, felhasznaloi viselkedéssel kapcsolatos problémak meriilhetnek fel ilyenkor, amelyek
egy felhasznaloi teszt soran nem feltétleniil deriilnek ki. Ugyan a napléztatd adatfelvétel sokkal
tobb id6t és kitartobb figyelmet, odafigyelést igényel mind a tesztalany, mind pedig a kutatd
részEérél, mint egy egyszeriibb interju vagy UX-kutatas, tagadhatatlan elénye, hogy kutatoként
betekintést nyerhetiink a vizsgalati alanyok valos, illetve riportalt viselkedésébe, segitségiikkel
megérthetiink kontextusokat, hosszabb tavu folyamatokat, viselkedéseket.

Ha arra vagyunk kivancsiak, mit tettek bizonyos iddpontokban a felhasznalok, kérjiikk meg
Oket, hogy irjak fel és osszak meg veliink az informacioét. A ,,hogyan és mire irja fel” kérdés
vizsgalatialany-fiiggd. Fiatalabbak és kdzépkoruak esetén intézhetjiik az adatfelvételt digitalisan,
példaul egy kizarolag szamukra lathato blogban, Google Docsban, idésebbek esetén papiralapt
naploban, de mérhetiink telefonos lekérdezés segitségével is. Tapasztalatok szerint pontosabb
adatot kapunk, ha az alanyok viselkedésiikrél tevékenység kozben vagy roviddel azt kdvetéen
szamolnak be, és nem az emlékeik felidézésével, utolag leirva azokat.

Sokakban meriil fel, hogy ekkor tulajdonképpen azt tudjuk meg, mit mondanak arrél a felhasz-
nalok, hogy szerintiik épp mit csinaltak. De ha nemcsak az érdekel benniinket, mit mondanak,
hogyan és mire emlékeznek, hanem az is, hogy egészen pontosan mit csindltak, akkor admi-
nisztraljuk, illetve mérjiikk meg miiszeresen, vagy gyakran — és nagyon precizen — szamoltassuk
be Oket, és beszélgessiink veliik rendszeresen.

4 Herendy Csilla: Ismerjiikk meg mélyebben felhasznaldink valos és ismétlédé problémait! Ergomdnia
blog, 2017.
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14.14. abra: Naplozas az offline vilagban: a kiértékelés sem mindig egyszerii
Forras: Pinimg.com.

»Kérjiik, jegyezze fel a radios napldjaba!l” Radios eredet és annak UX-es vonatkozasai

Régi és bevett modszer a vizsgalt téma szempontjabdl relevans események lejegyzésére a naplozas.
Ilyen naploz6 adatfelvétel segitségével valosul meg a radidhallgatottsagi mérés vagy a haztartaspa-
nel, ahol a kutatasba bevont személyek, illetve haztartasok jegyzokonyvet vezetnek radidhallgatasi
szokasaikrol vagy napi vasarlasaikrél. Altalanossagban a kutatok kevésbé tartjak megbizhatonak
a tesztalany utolagos beszamolojat korabbi tevékenységérdl, és ez az online feliiletek hasznala-
taval 0sszefiiggd tevékenységekre is igaz. Cselekedeteink egészen pontos riportalasara kevesen
lennénk képesek, ilyen szintii tudatossag nem varhato el senkit6l. Ugyanakkor a kutatd a naplozas
segitségével olyan informaciokhoz juthat, amelyeket szinte képtelenség lenne rendszeresen, szemé-
lyesen megfigyelni (példaul mert ez nagyon draga lenne). Napldzas segitségével részletgazdagabb
informaciokhoz juthat a kutato, tobbféle kérdést is fel tud tenni, illetve — radios hallgatottsagmérés
esetén — kialakult gyakorlat a ratelefonalés is (példaul masnap) és a leirtak rovid atbeszélése.

Naplozas online — ha az érdekel, mit tesz a felhasznalo,
vagy hogy mit mond arrél, amit tett

Az online feliileteken végzett naplozasra egyértelmiien adjak magukat példaul a Google Docs
vagy Microsoft OneNote feliiletek. Elonyiik, hogy nincsen sziikség lokalis mentésre, kiilonb6zo
papiralapu naplokra, mert minden informacié automatikusan a felhében tarolodik. Emellett
jelszoval védett szolgaltatast nyujtanak, a leirtakat pedig konnyii naploba rendezni.

Szintén egyértelmi és magatol értetddd pozitivuma az online naplézasnak, hogy nem kell
attol tartanunk, hogy a leirtak illetéktelenek kezébe keriilnek. Formazni és frissiteni, a leirtakat
rendszerezni nagyon egyszeril, valamint azokhoz mindig hozzafér a szerzd (az aktualis naplo
készitdje) és a kutato is.

Amikor a kutatasi alany rendszeres tevékenységét szeretnénk megismerni, elsésorban nem
arra vagyunk kivancsiak, hogy a felhasznalo visszaemlékezve hogyan mesél a tevékenységérol,
hanem arra, hogy valdjaban mit tesz, tett. Vizsgalhatjuk és rogzithetjiik azt, hogy miképp hasznal
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bizonyos feliileteket (applikaciokat, weboldalakat), vagy megkérhetjiik a vizsgalati alanyt arra,
hogy precizen és kéréseink szerint riportaljon a vizsgalt tevékenységgel kapcsolatosan. Ezek
rogzitésére kivalo online megoldasok 1éteznek, koziiliik mutatunk be most néhanyat.

Egy-egy létezd, illetve tervezési-fejlesztési szakaszban 1év6 weboldal vagy applikacioé hasz-
nalatanak megismerését, rogzitését nytjtja tobbek kozott a Hotjar, a Google Analytics vagy
a Lookback és Dscout nevii programok. A tevékenység naplozasa ekkor azt teszi lehetévé, hogy
a felhasznalok természetes kérnyezetében ismerjiik meg a feliilet hasznalatanak modjat, folya-
matat. A Hotjart hasznalva a tervezok-kutatok megfigyelhetik, hogy a felhasznalok egészen
pontosan miképp hasznaljak az adott terméket. Megtekinthetik, milyen sorrendben haladnak
végig az egyes aloldalakon a kutatasi alanyok jellemzéen, hova kattintanak, mikor gorgetnek.
A kattintasokrol-gorgetésekrdl a Hotjar program részletes hétérképet készit.

14.15. abra: Hotjar-feliilet

Megjegyzés: Hotérképes abrazolasa a kattintasoknak, érintéseknek. A felhasznaloi interakciok intenzitasat
a szinek jelolik.

Forras: Hotjar.

Az alkalmazas figyeli a kattintasokat, egérmozgasokat, és azt is bemutatja, hogy a felhasznalok
hogyan lépkednek az egyes oldalak kozott. Fontos szempont lehet ez, ha példaul arra vagyunk
kivancsiak, hogy a vasarlas vagy az ligyintézés melyik szakaszaban hagyjak el jellemzden az iigy-
felek az oldalunkat.

w0 anz 2an 12 m

14.16. abra: A vasarlas folyamata (Hotjar-feliilet)
Forras: Hotjar.
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Az adatok online folyamatosan hozzaférhetdk, az elkésziilt naplokat egyberendezve pedig igazan
praktikus informaciokhoz juthatunk. Ezekkel az adatokkal késébb aztan felkereshetjiik a teszte-
16inket némi kvalitativ mintavételre is, beszélgethetiink veliik tapasztalataikrdl, pozitiv, illetve
negativ benyomasaikrol. Tehetjiik ezt egyenként vagy csoportos interju formajaban.

14.17. abra: A Lookback feliilete
Forrds: Marvel.

In 30 seconds or less, please tellus in 8
wvideo answes, how you Qo BBOUT preparng
your breakfast

200
14.18. dbra: A Dscout feliilete kutatas kozben, példa
Forras: Dscout.

A szamunkra fontos pillanatokban szinte személyesen is jelen lehetiink a tesztel6ink életében,
ha a Dscout nevili programot hasznaljuk. A telefonra letolthetd applikacio segitségével megfi-
gyelhetjiik példaul, hogy miképpen része a célcsoportunkat képezd alanyok napi rutinjanak
a kavé- vagy a borfogyasztas. Megkérhetjiik 6ket arra, hogy osszak meg veliink foto és vided
formajaban, merrefelé kavéznak éppen, milyen kornyezetben, hogyan készitették a kavét. Azt
is megkérdezhetjiik téliik, mi tehetné jobba szamukra a kavézas élményét. De ugyanezt megte-
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hetjiik barmilyen ligyintézéssel, legyen az hivatalos banki vagy dnkormanyzati igy. A program
segitségével — amelyet let6lthetnek a résztvevok a telefonjukra is — azonnal bekapcsolodhatnak,
amikor épp az altalunk kutatni kivant tevékenységet végzik. Elére meghatarozott vagy aktualisan
megfogalmazott kérdéseket tehetiink fel nekik, és megkérhetjiik 6ket, hogy ¢él6szoban, videds
bejelentkezéssel mutassak be az adott tevékenységet. Megkérhetjiik ket arra is, hogy irjak le,
fotozzak le élményeiket, vagy jelentkezzenek be online, amikor az épp torténik veliik.

Gyakorlati szempontok naplozé adatfelvételhez

Szokas mondani, hogy jobb egy egyszeriibb kutatast késziteni, mint egyaltalan nem kutatni,
azonban a napldézas valamivel tulmutat ezen a minimalista hozzaallason. Nagyszer(i modszer
arra, hogy hosszu tavon is megértsiink bizonyos folyamatokat. A kdvetkezékben néhany gya-
korlati szempontot tekintiink at.

Mint minden mas kutatas esetében, a naplozas soran is érdemes elézetes (pilot) vizsgalatot
végezni, hogy kideriiljenek azok az apro részletek, amelyek esetlegesen befolyasolhatjak a kutatas
forgatokonyvét. A kutatasi alanyokkal mindenképpen érdemes talalkozni a kutatas megkezdése
elétt: le kell iilni veliik, és el kell magyarazni nekik a naplozas pontos folyamatat. Azt is meg
kell beszélniink, hogy mennyi idére kérjiik fel 6ket az adminisztraciora, illetve hogy egészen
pontosan milyen tevékenységet (mit és hogyan) jegyezzenek fel. Szintén fontos tisztdzni, hogy
mikor jegyezzék fel a kutatas szempontjabol fontos eseményt: amikor térténik vagy késébb?
Irjanak mellé benyomasokat, érzeteket, részletezzenek egyéb szempontokat is?

Nagyon lényeges ezeket a szempontokat a kutatonak is elére atgondolni, és ha megbizasra
dolgozik, akkor a megrendeldvel egyeztetni azokat. Ez azért fontos, mert tipikus eset, hogy
a kutatas végén, az adatok prezentalasanal deriilnek ki olyan feltaratlan szempontok, amelyek
akkor mar csak egy kovetkezd kutatasban lehetnek aktualisak.

Amig zajlik a kutatas, a felvett, elérhetd naplozott adatokat rendszeresen figyelemmel kell
kovetni, a kutatasi alanyokat pedig periodikusan emlékeztetni kell az adatfelvételre.

Altalanos benyomasokat is kérhetiink t6liik, olyan észrevételeket, amelyek a kutatas végére
esélyes, hogy feljegyzés nélkiil elsikkadnak (erre kivaldo megoldas példaul a fent bemutatott
Dscout). A kutatas végeztével pedig, az adatok birtokdban, még a részletes adatelemzés elott
érdemes felkeresni a kutatasi alanyokat és tovabbi kvalitativ visszajelzéseket kérni téliik, beszél-
getni a benyomasaikrol. Szinte biztos, hogy van tobb-kevesebb olyan észrevételiik, 6sszegzésiik,
amely nem szerepel a korabban leirtak kozott. Ezek birtokaban érdemes elkésziteni az dsszesitett
elemzést.

Feladat

Tervezzen naplozo adatfelvételt olyan alanyokkal, akik ingatlant terveznek vasarolni!
Mire hivna fel a figyelmiiket, és milyen leirast, dokumentéciot kérne toliik?

A beérkezett adatokat hogyan lehetne a website-fejlesztésben is alkalmazni?

Milyen online megoldast alkalmazna szivesen a kutatas tamogatasahoz?
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A részt vevd megfigyelés mint modszer
¢és lehetséges alkalmazdsa a meniirendszer tervezésében

A részt vevo megfigyelésrol

A részt vevo megfigyelés/terepkutatas/fieldwork a kvalitativ kutatasok legrégibb és legjellem-
zO6bb mddszere. Kialakulasa a kulturalis antropolégidhoz kothet6 (elsé alkalmazoi Malinowski
és Geertz voltak), késébb szociologusok alkalmaztak bevandorlok alkotta szubkultarak vizs-
galatara.

A részt vevd megfigyelés az egyetlen olyan modszer, amelynek segitségével azt tudhatjuk
meg, hogy a megfigyeltek ténylegesen hogyan viselkednek, nem pedig azt, amit elmondanak
magukrol és arrdl, hogy szerintiik hogyan is viselkednek. A terepkutatas gyakorlatilag a jelensé-
gek kdzvetlen és teljes megfigyelésére ad lehetdséget a maguk természetes kozegében. Kvalitativ,
nehezen szamszerUsithetd, apro részletek megismerésére hasznalhatd, és kifejezetten alkalmas
az attitlid és a magatartasbeli részletek feltérképezésére.'® A tavoli kultarak megfigyelése mellett
sajat kozosségi szokasokon beliil 1étezé szubkulturak megismerésére, valamint szervezetkuta-
tasokra és tarsadalmi torténések vizsgalatara is jo.'

A részt vevo megfigyeld kutatd a vizsgalata soran négyféle kiilonb6z6 szerepet vehet fel
a kutatoi identitas felfedése, valamint a megfigyeltek tevékenységében valo részvétel szerint:

14.3. tablazat: A kutaté lehetséges szerepei a részt vevé megfigyelés sordan

A megfigyel6 részt vesz a csoport A megfigyel6é nem vesz részt a csoport
tevékenységében tevékenységében
A Kutatoi Egészen résztvevd/pusztan Egészen megfigyelé/pusztan megfigyeld,
identitas rejtett  résztvevo — példaul egy csoportba titokban  példaul a kutato nyilvanos terepen
beépiilve, a csoport tagjaként latja el figyeli a jarokeldket, nem vesz részt
a feladatokat. a tevékenységiikben.
A kutato6i Megfigyeloként résztvevo/résztvevd mint  Résztvevoként megfigyelé/megfigyeld

identitas ismert megfigyel6 — példaul kutatoként, a csoport  mint résztvevo — példaul kutatoként figyeli
tagjaként végzi a csoport tevékenységét. arésztvevoket.

Forras: a szerz6 szerkesztése

Annak ténye, hogy a kutatéi identitas rejtve marad a megfigyeltek el6tt, etikai problémakat
vethet fel, ugyanis a kutatas egyik szabalya a kutatasban valo 6nkéntes részvétel kovetelménye,
valamint a résztvevok megtévesztésének tilalma."”

15" Earl Babbie: 4 tdrsadalomtudomanyi kutatds gyakorlata. Budapest, Balassi Kiad6, 2008.

1" Babbie (2008): i. m.; Schleicher Noéra: Kvalitativ kutatdasi modszerek a tarsadalomtudomdnyokban.
BKF-jegyzet. Budapest, Szazadvég Kiado, 2007.; Sztarayné Kézdy Eva: Kutatdsmédszertan és prezentd-
ciokészités. Kvalitativ modszerek. Budapest, Karoli Gaspar Reformatus Egyetem, 2013.

17" Babbie (2008): i. m.
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A részt vevo megfigyelés innovativ modja — segitség a meniiszerkezet tervezésében

A részt vevo megfigyelés nemcsak a kulturalis antropolégidban, hanem a piackutatasban is
elterjedt modszer. Ez és a kutatdi kivancsisag batoritott fel minket egy korabbi kutatasunk sorén,
hogy mddszerként alkalmazzuk egy online haztartasi bolt feliiletének fejlesztésénél.

A kutatast a vasarlasi folyamatban megtapasztalt elakadasok megoldasa érdekében és a vasar-
lasi folyamat minél részletesebb megismerésének céljabol terveztiik és végeztiik az Ergomania
nevii magyar UX-ligynokséggel 2017 folyaman. Arra voltunk kivancsiak, hogyan viselkednek
a vasarlok az online bolt offline iizletében egy-egy termék kivalasztasa és megvasarlasa soran.
Az is érdekelt benniinket, hogy ezt a viselkedést hogyan lehet megfeleltetni az online feliileten
tervezheto kivalasztasi és vasarlasi folyamatnak. Ennek érdekében par délel6tton at a haztartasi
bolt elad6i mellett allva hallgattuk a vasarlok kérdéseit, figyeltiik igényeiket, ritkan kérdeztiink
is, tisztazandd a homalyos részleteket. Fontos volt szamunkra, mit és egészen pontosan hogyan
keresnek a boltban. Példaul mi a fontosabb szamukra, honnan kézelitenek a vasarlok: konkrét
terméket keresnek? Esetleg tudjak annak a kodjat is? Vagy valamiféle szempont (beépithetd
legyen) alapjan kutatnak valamilyen (hiitésre) alkalmas termék utan? Mennyire 1ényeges sza-
mukra a pontos méret? Esetleg mar az alapjan keresnek? Mennyire fontosak egyéb szempontok,
példaul az, hogy merre nyilik a hiité ajtaja? Tudjak-e hogy azt at is lehet szerelni?

A tapasztaltakat a késziil6 oldal — egyébként meglehetésen Osszetett — meniiszerkezetének
és a termékek szlirésének kialakitasahoz hasznaltuk fel.

A latottakat pedig azzal egészitettiik ki, hogy a vasarlasok kozott az eladokkal folyamatosan
beszélgettiink. Arra biztattuk 6ket, mondjak el, tapasztalataik alapjan milyen tipikus vasarlokat
¢és vasarlasi folyamatokat tudnak elkiiloniteni. Arra is megkértiik az alkalmazottakat, hogy
korabbi emlékezetes, kellemes vagy idegesitd tapasztalataikrol meséljenek nekiink.

A részt vevo megfigyelés soran és utan az alkalmazottakkal és par vasarloval egyéni card sor-
tingot végeztettiink. A card sorting eredményeit is felhasznaltuk a késziilé weboldal meniiszer-
kezetének kialakitasaban.

A részt vevé megfigyelés soran tapasztaltak segitettek benniinket abban, hogy szinte teljesen
Gjra- és attervezziik a weboldal keresdjét, a terméksziir6t, és alakitsunk a meniirendszeren, vala-
mint a feliilet egyes részeinek szohasznalatan. Az offline vilagban tapasztaltakat alkalmaztuk
az online feliilet tervezése soran.

Nagyon érdekes addicionalis tanulsaga a kutatasnak, hogy a haztartasi gépeket arusitod
bolt — a varttal szoges ellentétben — jellemzéen maszkulin kdzeg volt: az eladok kevés kivételtol
eltekintve kizarolag férfiak voltak, és a hazaspar vasarlok koziil a termékvalasztas soran szinte
kizarolag a férfiak (eladok) beszéltek a férfiakkal (vevok). Nem kérdeztiink utana pontosan,
igy nem kizart (de nem is gyanithatd), hogy olyan véletlen mintaval dolgoztunk, ahol otthon
a konyhaban a férfiak a dominansak, 6k féznek tobbet, ezért 6k beszélgettek az eladoval. Az is
elképzelhetd, hogy az olyan haztartasokban is, ahol jellemzden a nék f6znek, a haztartasi gépek
kivalasztasat (merthogy ,,mégiscsak gépekrdl van sz6”) a férfiakra bizzak. De az is lehet, hogy
megosztjak a konyhai feladatokat, mégis, a siit6, hiitd és egyéb konyhai nagygép kivalasztasa
a férfi feladata.
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Tervezzen részt vevé megfigyelést valamely ado6 (példaul szja) témajaban!

— Hova menne kutatni, hogyan vizsgalna a kérdést? Kiket kérdezne meg és mir6l? Hany fot?

— Hogyan dokumentalna a latottakat?

— Milyen dsszefoglalot készitene az eredményekrdl?

— Mire hasznalna az eredményeket? A beérkezett adatokat hogyan lehetne a website-fejlesztésben is alkal-
mazni?

Card sorting: kutatasi modszer az informacios architektira tesztelésére
A moddszerrol

A website-fejlesztés soran az egyik elsddleges szempont, hogy az elkésziilt oldalon talalhato
informaciok mind a kommunikator (weboldal tulajdonosa), mind pedig az oldal hasznal6i szamara
egyértelmiien, észszerlien legyenek csoportositva. Gyakori hiba ugyanis, hogy az adott webol-
dal felépitése a tulajdonos vagy a grafikus, illetve a programozo6 gondolkodasdt, elképzeléseit,
a tulajdonos vallalat, cég belsé szervezeti hierarchiajat tikrozi, igy nem felel meg a felhasznalok
elvarasainak, még kevésbé azok gondolkodasanak.

A megfeleld és egyértelmil informacios architektira ezzel szemben megkivanja, hogy az olda-
lon az informacidk a felhasznald szamara észszerlien és egyértelmiien legyenek elhelyezve,
és az egyes tartalmakat abban a csoportban — itt: meniipont alatt — talalja meg a felhasznalo, ahol
keresi. Ez az esetek tobbségében nem feleltethetd (pontosan) meg a tulajdonos cég, szervezet,
vallalat gondolkodasmoédjanak. (Mint ahogy egy aruhazban sem mindenki szamara egyértelmt,
hogy a csemperagasztot a csempék vagy a ragasztok kozott kell keresni — vajon hol helyezték
el a barkacsaruhaz alkalmazottai —, a nav.hu oldalon sem biztos, hogy ugyanott keresi az ado-
bevallast az allampolgar, mint ahova a tulajdonos [allam] vagy az oldal programozdja tette).

A megfeleléen elrendezett informacios rendszerben a felhasznalok konnyebben eligazodnak,
szivesebben mozognak. Vagyis: szivesebben vasarolnak repiilgjegyet vagy intéznek elektronikus
formaban kozigazgatasi iigyet, és példaul — amennyiben az aruk elrendezése, csoportositasa
a vasarloi gondolkodast tiikrdzi — az online shopokban tobbet €s szivesebben is vasarolnak.

Az informacios architektura megfeleld kialakitasa a weboldalak Iétrehozasa soran jelentkezd
egyik legnagyobb kihivas.'® Optimalisan felépitett weboldal 1étrehozasanak érdekében érdemes
megismerni, hogy a felhasznalok hogyan gondolkodnak az adott témaval kapcsolatos ,,informa-
cios térrdl”, arrol, hogy a felhasznalok szerint melyik elemnek hova érdemes keriilnie.

18 Jakob Nielsen: Card Sorting: How Many Users to Test. Nngroup.com. 2004. julius 19.
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Az informacios architekturaval kapcsolatos mentalis modellek megismerésének elsddlegesen
hasznalt kutatasi modszere a card sorting (lapcsoportositasi) teszt. Tobbek kozott ezt a tesztelési
modszert alkalmazta Nielsen a Sun intranetének kialakitasakor 1994-ben."

A tesztelés menete

Roviden Gsszefoglalva a tesztelést, a Iényege a kovetkez6: a moderator arra kéri a résztvevoket,
hogy a weboldal tervezett tartalmat a szamukra érthet6 modon rendszerezzék, csoportositsak.

Az egyes csoportokat el- és atnevezhetik. A lapcsoportositas (card sorting) modszerének
segitségével megismerheto a felhasznaloknak az oldal tartalmarél kialakuld véleménye, valamint
az is, hogy a felhasznalok miként rendszereznék a weboldalra tervezett informaciokat.

Fajtai — egyéni vagy csoportos, nyitott vagy zart

Egyéni vagy csoportos?

— Egyéni tesztelés esetén a lapok csoportositasat egyenként végzik a tesztalanyok. Elénye,
hogy a csoportositas kozben a tesztalany folyamatosan kommentalni tudja, hogy mit,
hova és miért tesz. Ez fontos visszajelzés lehet az oldal tulajdonosanak és a tesztelést
végzonek is.

— Csoportos, amikor a csoportositast a résztvevok megbeszélik, egyeztetik, és a kdzos
allaspont szerint végzik el. Elonye, hogy a résztvevok egyeztetnek egymas kozott,
igy — a tapasztalatok szerint sokkal — tobb és Osszetettebb szempont meriilhet fel a tesz-
telés elvégzése soran.

Nyitott vagy zart csoportositas?

— Nyitott csoportositas esetén a felhasznalok maguk csoportositjak a tartalmat, alakitjak
ki és nevezik el a csoportokat. Nyitott csoportositasra jellemzden akkor keriil sor, ami-
kor arra keresiink valaszt, hogyan csoportositjak a felhasznalok a tartalmat, illetve mit
értenek az altaluk adott elnevezések alatt, amelyekkel az egyes kategoriakat elnevezik.

—  Zart csoportositas esetén a fokuszcsoport tagjai elére meghatarozott kategoriakba és meg-
nevezések ala rendezik a tartalmi elemeket (lapokat, dokumentumokat). A zart csopor-
tositas esetében eldre kialakitott kategoridkkal dolgozunk, és arra vagyunk kivancsiak,
hogy ezekbe az elézetesen definialt tartalmi kategdriakba hogyan csoportositjak, soroljak
be a felhasznalok a tartalmi elemeket. Erdemes el6bb a nyilt, aztan a zart csoportosi-
tast alkalmazni. A nyilt csoportositas soran a felhasznalok segitségével megkezdhetjiik
azonositani a kategoriakat. Zart csoportositas esetén pedig azt tudhatjuk meg, hogyan
gondolkodnak az egyes kategoriak elnevezésérol, tartalmarol.

A moddszer eldnye, hogy segit a weboldal struktirajanak kialakitasaban, felépitésében, valamint
a tartalom elrendezésében és az egyes kategoriak elnevezésében. Mivel a tartalmat maguk a fel-

19 Jakob Nielsen — Darrell Sano: SunWeb: User Interface Design for Sun Microsystem’s Internal Web.
Computer Networks and ISDN Systems, 28. (1995), 1-2. 179-188.
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hasznalok alakitjak ki — amennyiben a tovabbiakban alkalmazzuk a vizsgalat eredményeit —, var-
hatban a majdani oldal elrendezése is logikus és egyértelmii lesz szamukra.

A card sorting menete a gyakorlatban

1. A vizsgalatot a résztvevok (fokusz/célcsoport) kivalasztasa, toborzasa el6zi meg, valamint
a dokumentumok 6sszegyjtése, kinyomtatasa.

2. A tesztelés megkezdéseként adjuk oda a résztvevoknek a tesztelendd tartalmat (kiilon
lapokon).

3. Kérjiik meg a résztvevoket, hogy csoportositsak a tartalmat (lapokat) a szamukra értel-
mezheté modon. Szamos résztvevo, miutan az elsé lapot az asztalra helyezte, a maso-
dikat mar gy helyezi az elsé mellé, hogy megvizsgalja, az az els6 lappal egy csoportot
alkot-e, vagy kiilon kategoriaba keriil, és igy tovabb, végig az 6sszes lappal. Ilyenkor
folyamataban megkérhetjiik 6ket, hogy hangosan gondolkodva kommentaljak azt, amit
tesznek, valaszoljanak a miértekre.

4. Amennyiben nyitott card sortingot végziink, miutan a résztvevék csoportositottak a lapo-
kat, kérjiik meg 6ket, hogy nevezzEk is el a csoportokat.

14.19. abra: Card sorting, folyamatban
Forras: fps ecosystem agency kutatds — Herendy Csilla

El6késziilet a card sortingra
— Amennyiben a késziil6 oldal célcsoportja egyértelmiien és pontosan kdrvonalazhato, érde-
mes a majdani felhasznalokat reprezentalo csoportot dsszeallitani. Amennyiben a célcso-

port széles korti, és a biidzsé is engedi, érdemes tobb csoportot dsszehivni, és kiilonb6zo,
eltéro tapasztalati szinttel rendelkez6 felhasznalokkal is dolgozni.
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— Tesztelésenként célszer(i 1-1 6raval kalkulalni, de amennyiben tobb csoportositandd
lappal dolgozunk, a tesztelés ideje hosszabb is lehet.

— Helyszinként valasszunk nyugodt és csondes termet, ahol rendelkezésre all megfeleld
méretii asztal a lapok szétteritéséhez.

— Mint minden usability kutatasnal, itt is hasznos megkérni egy kiils6 megfigyel6t arra,
hogy jegyzeteljen a tesztelés alatt. A késébbi munka szempontjabol fontos visszajel-
z¢€s lehet, ahogyan a résztvevok hangosan gondolkodnak. A tesztelésrol videofelvétel is
késziilhet a kés6bbi elemzést eldsegitendo.

— Csakugy, mint mas technikak esetében, honoraljuk fizetséggel vagy mas modon a részt-
vevok munkajat, koszonjiikk meg, hogy id6t és energiat aldoztak segitségiinkre.

Minta

Megoszlanak a vélemények arrol, hogy hany fével érdemes elvégeztetni a card sorting vizsga-
latot. Tullis és Wood 168 résztvevd bevonasaval végzett vizsgalatuk soran ugy talaltak, hogy
elégséges 20-30 fével dolgozni,? ezzel szemben Nielsen szerint bdségesen elegendd és koltségta-
karékosabb 15 {6 részvétele. Megjegyzendd, hogy Nielsen azt tanacsolja, hogy a hasznalhatosagi
teszteléseket altalaban elegendd 5-8 felhasznaloval elvégezni, a card sorting esetében mégis
tobb résztvevot javasol.

A modszer elméleti alapja — rdvid tdvi memoria

Altalanos javaslatként fogalmazodik meg a weboldalak hasznalhatosagaval foglalkozé irodal-
makban az 5, 7, de maximum 9 meniipont hasznalata az online feliileteken, ezért kézenfekvd
az elméleti alapok feltarasakor a rovid tavit memoria kapacitasi korlatdval foglalkozni. Ennek
értelmében 5-7, de legfeljebb 9 meniipontot érdemes az oldalon kialakitani. Azért jo erre figyel-
met forditani, mert ahogyan ndvelik a meniipontok szamat (79 felett), gy nehezitik meg a lato-
gatdiknak az oldalon vald tajékozodast. Vagyis, amennyiben egy weboldal 10-13 strukturalis
egységet (meniipontot) — vagy anndl tobbet — tartalmaz, az aloldalak felidézésének csokken
az esélye. Mivel a rovid tdvli memoria terjedelme ndvelhetd, ha az informaciokat kategériakba
rendezik, érdemes a fémeniit almeniikre bontani. Tehat ha példaul van 5 f6 meniipont és ezek
mindegyike tovabbi almeniipontokra bomlik, akkor azzal a felhasznalot inkabb segitik az oldalon
torténd navigacioban, mint ha példaul 25 meniiponttal talalkozna a féoldalon.

Teljesen mas mechanizmus szerint miikodik az iPhone- vagy az Android-alkalmazasokat
tartalmazo képernydje, amely Osszetett mintazatot alkalmaz, illetve esetében a felhasznald
megtanulja, ismeri a navigacios rendszert, hasznalata soran egyszeriien kiragadja a keresett
ikont. Azonban itt is igaz, hogy érdemes kdvetni a megszokott, bevett szabalyokat, igy példaul
a megszokottaknak megfelelden alkalmazni a szimbolumokat.

2 Tom Tullis — Larry Wood: How Many Users Are Enough for a Card-Sorting Study? Minneapolis, UPA
2004 Conference, 2004.
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Tervezzen meg egy card sortingot egy késziil6 helyi onkormanyzati weboldal szamara!

— Haényan vennének részt rajta?

— Kik vennének részt rajta?

— Milyen tartalmat adna nekik, milyen formaban?

— Hogyan dokumentalna a latottakat?

— Milyen 6sszefoglalot készitene az eredményekrol?

— Mire hasznalna az eredményeket? A beérkezett adatokat hogyan lehetne a késziilé website fejlesztésében
is alkalmazni?

Mentdalis modellek és azok kutatdsa

Az alabbi fejezetben bemutatjuk a mentdlis modelleket és r6viden azt is, hogy miért volna érdemes
minden fejlesztést azzal kezdeni, hogy feltérképezziik a felhasznalok attitiidtarggyal (szolgalta-
tassal, alkalmazéssal, témaval stb.) kapcsolatos mentdlis modelljeit.*!

Mentalis modellek az offline, vald vilagban

Nemcsak a pszicholdogia, hanem a filozofia és a nyelvészet évszazadok ota legnagyobb kér-
dése, hogy miként reprezentaljuk a fejiinkben a vilagot,?? miképp gondolkodunk egyszerii vagy
bonyolultabb folyamatokrol, példaul hogyan képzeljiik el magunkban a vasarlas, a pénz- vagy
a levélkiildés folyamatat, vagy akar egy csokitojas kibontasat. Ez a — meglehetésen pontos,
gyakorlatias — ,,agybéli képiink™ hatarozza meg azt, hogy miképp allunk neki az adott folyamat
elvégzésének; tulajdonképpen ez az attitiidtarggyal kapcsolatos mentalis modelliink. Mentalis
modelljeinket a korabbi tapasztalataink formaljak, alakitjak.?

Mentalis modellek a képernyds feliiletek esetében

Nemcsak a valo — offline — vilag dolgaival kapcsolatban vannak mentalis modelljeink, hanem
a képerny0s feliiletek esetében is. Ezek hatarozzak meg, hogy bizonyos funkciokat hogyan sze-
retiink online hasznalni, mit merre keresiink az adott feliileteken, vagy hogy milyen eseményeket

2 Herendy (2016a): i. m.; Herendy (2016b): i. m.

22 Michael W. Eysenck — Mark T. Keane: Kognitiv pszicholégia. Budapest, Nemzeti Tankonyvkiadd, 1997.
2 Susan Weinschenk: /00 dolog amit minden tervezdnek tudnia kell az emberekrdl. Budapest, Kiskapu,
2011.
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,varunk el” bizonyos helyzetekben (mi torténik, ha ezt/azt csinalom?). Ezeket az el6zetes elvara-
sokat tobbek k6zott az altalunk hasznalt szoftverek, weboldalak, alkalmazasok korabbi hasznalata
alapjan alakitjuk ki magunkban, és az is meghatarozza 6ket, hogy milyen technoldgiai hatteriink
van.?* Felhasznaloként elvarjuk, hogy az éppen hasznalt feliilet is ehhez alkalmazkodjon.

Offline—online kapcsolat

Mint ahogy az offline vilagban, Gigy az online térben is vannak megszokasaink. Ennél érdekesebb
teriilet, amikor az offline vilagban jol megszokott dolgokat kezdiink el képernyds feliileten hasz-
nalni. Példaul online feliileten vasarolunk, bankolunk vagy pizzat rendeliink, esetleg a konyvek
és az ujsagok tanulmanyozasa utan keziinkbe vesziink egy iPadet vagy Kindle-t, és képernyds
feliileten olvasunk. Ilyen esetekben, még miel6tt elkezdenénk hasznalni az adott késziiléket
vagy feliiletet, Iétrejon benniink egy el6zetes elképzelés arrdl, hogyan mikddhet az adott offline
,»dolog” online, képerny6s feliileten; mit és hogyan lehet ott tenni. Ezzel pedig mar ki is alaki-
tottuk magunkban az online vasarlas/bankolas/pizzarendelés vagy iPaden, Kindle-on olvasas
mentalis modelljét.

Fontos tulajdonsaguk a mentalis modelleknek, hogy idénként instabilak, irracionalisak,
gyorsan alakulnak ki, és kés6bb modosithatok, tudomanytalanok, nincsenek szilard hataraik.?
Eppen ezért, amikor olyan megoldas (applikacié vagy merében 0j funkciot betolté weboldal)
késziil, amely annyira 0j, hogy vélhetéen nincs — mert nem is lehet — a felhasznaloknak menta-
lis modelljiik hozza, a feliilet fejleszt6i oktatovidedval szoktak segiteni a felhasznalokat. Ezzel
még a feliilet megismerése eldtt alakitjak a felhasznalok mentalis modelljét, a feliilettel szemben
tamaszthato elvarasaikat.

Hogyan kutassunk?

Barmilyen terméket érdemes gy tervezni, hogy a késziilg feliilet, illetve rendszer dsszességében
alkalmazkodjon a felhasznalok mentalis modelljéhez. Amennyiben teljesen j feliiletet terveziink,
mindenképpen érdemes a témaban elézetes kutatasokat végezni, és a felhasznalok tudatos vagy
nem tudatos mentalis modelljeit feltarni, megismerni. A fejlesztést igy a felhasznaloi gondolkodas
feltérképezésével és megismerésével kezdjiik, ahhoz alkalmazkodunk, és nem a programozo,
kozigazgatasi, onkormanyzati alkalmazott, polgarmester stb. mentéalis modelljéhez.

Amennyiben online feliiletekrél, meniiszerkezetrdl beszéliink, a mentalis modellek megisme-
résének elsddlegesen (online feliiletek esetében pedig a legrégebben) hasznalt kutatasi modszere
a mar bemutatott card sorting (lapcsoportositasi) teszt.

Ha egy adott, késziil6félben 1év6 alkalmazassal kapcsolatosan szeretnénk megismerni a fel-
hasznalok mentalis modelljeit, készithetiink egyéni mélyinterjukat és azokat kvetéen csoporto-
sat. A hallottak tartalmat elemezve irhatjuk le a megismert modelleket. Pozitiv esettanulmanyként
emlithetiink egy hazai bankot, amely részére az Ergomania UX {igynokség tervezett j webes
feliiletet. Ezen olyan Gsszetett €s teljesen 01 szolgaltatas is megjelent, amely mindaddig nem sze-
repelt a hazai bankok szolgaltatasai kozott. A szolgaltatassal kapcsolatban egyéni mélyinterjukat

2 Don Norman: Some Observations on Mental Models. Mental Models Research, 2009. majus 6.
2 Norman (2009): i. m.
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szerveztiink, amelyek soran igyekeztiink feltarni a résztvevok témaval kapcsolatos mentalis
modelljeit. Az interjukat kdveten tobb mentalismodell-elképzelés sziiletett, mint ahany fével
interjuztunk, s6t, a modelleknek is voltak alvaltozatai; éppen azért, mert a mentalis modellek
nehezen megfoghatok, és illékonyak. A bank elmondasa szerint a kutatas alatt igazan figyelemre
méltd elképzelések sziilettek, és a feltartak elegend6 idére kell6 alapot adnak a késébbi webes
fejlesztéseknek.

A mentalis modelleket mélyinterjukkal és az azok soran kapott adatok részletes elemzésével
kutathatjuk.?® A kutatas Osszetett jellegére valo tekinttel jelen keretek kozott nem ismertetjiik
az adatelemzésre vonatkozo modszertanokat.

Paper prototyping, vagyis papiralapu prototipus-tervezés, tesztelés
A moddszerrol

Az egyik leginkabb koltségkimélo tesztelési megoldas a papiralapt prototipus készitése és teszte-
Iése, a paper prototyping: ,,a usability tesztek egyik formaja az, amelyben egy tipikus felhasznald
gyakorlati feladatokat hajt végre a felhasznaloi feliilet papirformaja segitségével. A papirlapokat
moderator kezeli, »szamitogépet jatszva«. A kisérleti személy a teszt soran feladatokat hajt végre
a papir prototipus segitségével, de nem tudja, hogy a tervezett oldalnak valdjaban hogyan is
kellene mtikodnie.””’

A mobdszer elénye, hogy lehetdvé teszi a weboldalak legelsd, papiron elkésziilt terveivel
kapcsolatos visszajelzést.

14.20. abra: Papiralapu prototipus
Forrds: Ergomania — Herendy Csilla.

26 Herendy (2016a): i. m.; Herendy (2016b): i. m.
27 Carolyn Snyder: Prototyping: The Fast and Easy Way to Design and Refine User Interfaces. San Fran-
cisco, Elsevier, 2003. 11.
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A tesztelés menete

A paper prototypinghoz sziikséges:
— néhany felhasznald, akik egyiittese kelléképpen (de nem sziikségszeriien) reprezentalja
a célcsoportot,
— egy tesztvezeto,
- egy,,szamitdgép”, azaz szamitodgépet jatszo segitd, valamint
— egy megfigyeld, aki folyamatosan jegyzeteket készit arrol, hogy a felhasznalok milyen
,feladatokat” oldottak meg egyszertiien, és mikor zavarodtak bele a weboldal felépitésébe.

A ,,szamitogép” nem magyarazza el a feliilet mitkodési logikajat, hiszen a szamitogépek nem
beszélnek. Azt, hogy az egyes feladatokat pontosan hogyan lehet megoldani, a felhasznal6 dolga
kideriteni. A szamitogép kattintasra, azaz €rintésre reagal. Az, ahogyan a kisérleti személy
a lapokat mozgato, kezel6 személy segitségével navigal az egyes aloldalak kdz6tt, azonnali visz-
szajelzést ad a dizajnnal és az oldal felépitésével kapcsolatos hibakrol. Tovabbi elénye ennek
a modszernek, hogy a felhasznalok — mivel papiron, ceruzaval vagy tollal megrajzolva latjak
a terveket — az alapvetd navigacios problémakat is jelzik. Ezt kisebb eséllyel teszik meg akkor,
amikor részletesen kidolgozott grafikakkal kapcsolatban kérjiik a véleményiiket. A papiron
késziilt tervek a tesztelés soran azonnal modosithatok a felhasznalok visszajelzései alapjan.

Minta

Azzal kapcsolatban, hogy hany f6 részvétele sziikséges a lehetd legtobb usability probléma felta-
rasahoz, megoszlanak a vélemények. Jacob Nielsen szerint 6t résztvevd mar észreveszi a weboldal
hasznalhatosagaval kapcsolatos problémak 85%-at. Laura Faulkner (University of Texas, Austin)
viszont amellett érvel, hogy a résztvevok szamanak novelése elénydkkel jar, és 1ényegesen ponto-
sabba teszi az eredményeket.s O ugy gondolja, hogy a 15 6 tekinthet6 idealis 1étszama csoport-
nak. Ez a 15 f6s minta természetesen még nem jelenti azt, hogy a kapott eredmény reprezentativ
lenne. Mindenesetre egy 5—15 f0s csoport segitségével a hasznalhatosagi nehézségek nagy része
mar biztonsaggal kiszlirhet. A paper prototyping elvégzéséhez Carolyn Snyder,” hivatkozva
Nielsen—Landauer kutatasaira,’® 5-8 résztvevot javasol, egyben hozzateszi, hogy tapasztalata
szerint harom-négy teszt elvégzése utan egészen pontosan lathatd, hogy mi bizonytalanitotta el,
tette nyugtalanna vagy zavarta 0ssze a felhasznalokat a tesztelt feliilettel kapcsolatban.
Osszefoglalva tehat, a paper prototyping modszer egyértelmii elénye annak roppant koltségha-
tékony volta. Akkor teszteljiik a késziilo feliiletet, amig sem a grafikus, sem pedig a programozo
nem {it6tt le még egy billentyit sem. Lényeges, hogy segitségével a tesztelés soran mindent azon-
nal, ott helyben lehetett javitani. Gyakorlati tapasztalat pedig, hogy minden javithato, amit a papir
¢és a ceruza megenged, igy a teszteldk is konnyebben tesznek észrevételeket. Ennek oka, hogy senki
nem feltételez a papiron, ceruzaval rajzolt tervek mogott olyan munkat, amelyet félne javittatni.

28 Laura Faulkner: Beyond the Five-user Assumption: Benefits of Increased Sample Sizes in Usability
Testing. Behavior Research Methods, Instruments, & Computers, 35. (2003), 379-383.

¥ Snyder (2003): i. m.

3 Nielsen, J. and Landauer, T.K.: A Mathematical Model of the Finding of Usability Problems. INTERCHI’93.
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Osszefoglal6 feladat

Tervezzen meg egy paper prototyping tesztet egy késziild helyi onkormanyzati weboldal szamara!

— Hényan vennének részt rajta?

— Kik vennének részt rajta?

— Készitsen papir prototipust a teszteléshez a késziil6 (tervezett, elképzelt) site valamely oldalara (féoldal,
valamely valasztott aloldal).

Az elkésziilt feliiletet egyszerti UX-kutatassal érdemes vizsgalni, kutatni.

Felhasznalt irodalom

Antalovits Miklos — Hercegfi Karoly: Ergonomia. Budapest, Typotex, 2007.

Babbie, Earl: 4 tarsadalomtudomanyi kutatas gyakorlata. Budapest, Balassi Kiado, 2008.

Baldwin, Hayley: Working from Home Tips: Tackling Ergonomics, Isolation and FOMO. Epigroup.com.au,
2020. aprilis 1. Online: https:/bit.ly/3vY Xv7B

Eysenck, Michael W. — Mark T. Keane: Kognitiv pszichologia. Budapest, Nemzeti Tankdnyvkiadd, 1997.

Faulkner, Laura: Beyond the Five-user Assumption: Benefits of Increased Sample Sizes in Usability
Testing. Behavior Research Methods, Instruments, & Computers, 35. (2003), 379-383. Online: https://
doi.org/10.3758/BF03195514

Friis Dam, Rikke — Teo Yu Siang: Personas — A Simple Introduction. Interaction-design.org, 2020. Online:
https://bit.ly/36a47VQ

Hamis konszenzus, dsszefoglald. Wikipédia. Online: https:/hu.wikipedia.org/wiki/Hamis konszenzus

Hercegfi Karoly — Izs6 Lajos (szerk.): Ergonodmia. Budapest, Typotex, 2010.

Herendy Csilla: ,,Agybéli képek”, mentalis és fogalmi modellek 1-2. Ergomania blog, 2016a, 2016b. Online:
https://bit.ly/3qiD5D3; https://bit.ly/3M Vi37j

Herendy Csilla: Ikonvaksag és stabilitasigény. A 60+ korosztaly internetezési szokasai az ujbuda.hu
60+ oldalan végzett usability-kutatas és eye tracking vizsgalat tiikrében. Médiakutato, 16. (2016c),
3—-4. 83-100.

Internal Web. Computer Networks and ISDN Systems, 28. (1995), 1-2. 179—188. Online: https://doi.
org/10.1016/0169-7552(95)00109-7

Krug, Steve: Ne tird a fejem! Ford. Nagy Marcell. Budapest, HVG Koényvek, 2008.

442


https://bit.ly/3vYXv7B
https://doi.org/10.3758/BF03195514
https://doi.org/10.3758/BF03195514
https://bit.ly/36a47VQ
https://hu.wikipedia.org/wiki/Hamis_konszenzus
https://bit.ly/3qiD5D3
https://bit.ly/3MVi37j
https://doi.org/10.1016/0169-7552(95)00109-7
https://doi.org/10.1016/0169-7552(95)00109-7

Kvaszingerné Prantner Csilla: Overview of the Accessibility of Webpages, Related Research, Advantages,
Guidelines and Recommendation. In: Teaching Mathematics and Computer Science, 16. (2018), 2. 30.,
233-262.

Nielsen, Jakob: Card Sorting: How Many Users to Test. NNGroup.com, 2004. jalius 19. Online: https://
bit.ly/3vY80bj

Nielsen, Jakob: Design of SunWeb: Sun Microsystems’ Intranet. NNGroup.com, 1994. Online: https://bit.
ly/35HGeW9

Nielsen, Jakob: Why You Only Need to Test with 5 Users. NNGroup.com, 2000. Online: https://bit.
ly/317FBCa

Nielsen, Jakob — Darrell Sano: SunWeb: User Interface Design for Sun Microsystem’s. Online: https://
bit.ly/3CziNdj

Nielsen, Jakob — Thomas K. Landauer: A Mathematical Model of the Finding of Usability Problems,
INTERCHI’93. Online: https:/bit.ly/3KrVKUG

Nielsen, Lene: Personas. The Encyclopedia of Human-Computer Interaction. Chapter 30. Interaction-
design.org, 2000. Online: https:/bit.ly/3CziNdj

Norman, Don: Some Observations on Mental Models. In D. Gentner, and A. L. Stevens eds. Mental Models.
Mahwah, NY, Lawrence Erlbaum Associates Inc., 1983. 7-14. Online: https://bit.ly/3CxvNjE

Polyak Teréz — Budai Balazs Benjamin: Az dnkormanyzati weboldalak akadalymentesitésének kérdései
napjainkban. Jegyzd és Kozigazgatas, (2018), 3. 32-35.

Rohrer, Christian: When to Use Which User-Experience Research Methods. NNGroup.com, 2014. Online:
https://bit.ly/3pZZcOr

Schleicher Noéra: Kvalitativ kutatdsi modszerek a tarsadalomtudomanyokban. BKF-jegyzet. Budapest,
Szazadvég Kiado, 2007.

Snyder, Carolyn: Prototyping: The Fast and Easy Way to Design and Refine User Interfaces. San Francisco,
Elsevier, 2003.

Sztarayné Kézdy Eva: Kutatdsmédszertan és prezentdcickészités. Kvalitattv médszerek. Budapest, Karoli
Gaspar Reformatus Egyetem, 2013.

Tullis, Tom — Larry Wood: How Many Users Are Enough for a Card-Sorting Study? Minneapolis, UPA
2004 Conference, 2004.

Weinschenk, Susan: 100 dolog amit minden tervezének tudnia kell az emberekrdl. Budapest, Kiskapu, 2011.

Ajanlott irodalom

Herendy Csilla: 20. szdzadi modszertanok a 21. szazadi UX kutatasban. Jel-Kép, 2. (2018), 44.

Herendy Csilla: Miért fontos a website usability a kézigazgatdsban is? Egy jé példa: Bologna. ,,Onkormdnyzati
Fejlesztések Figyelemmel Kisérése 1. konferenciakotet. Budapest, Beliigyminisztérium, 2019. Online:
https://bit.ly/370d7rd

Herendy Csilla: Miért fontos a user experience, a mentalis modellek kutatasa, és mi koziik van a koz-
igazgatashoz? In Tozsa Istvan (szerk.): E-government Tanulmanyok. Budapest, NKE, Kozszervezési
¢és Kozigazgatastani Intézet, 2019. 101-110. Online: https://bit.ly/3pW4sm8

Indi, Young: Mental Models: Aligning Design Strategy with Human Behavior. New York, Rosenfeld
Media, 2008.

Krug, Steve: Don’t Make Me Think! Berkeley, New Riders, 2006.

Nielsen, Jakob: Usability Engineering at a Discount. In Proceedings of the Third International Conference
on Human-Computer Interaction. Boston, Interaction Design Foundation, 1989.

443


https://bit.ly/3vY80bj
https://bit.ly/3vY80bj
https://bit.ly/35HGeW9
https://bit.ly/35HGeW9
https://bit.ly/3I7FBCa
https://bit.ly/3I7FBCa
https://bit.ly/3CziNdj
https://bit.ly/3CziNdj
https://bit.ly/3KrVKUG
https://bit.ly/3CziNdj
https://bit.ly/3CxvNjE
https://bit.ly/3pZZcOr
https://www.libri.hu/szerzok/dr_susan_weinschenk.html
https://bit.ly/37od7rd
https://bit.ly/3pW4sm8

Nielsen, Jakob — Kara Pernice: How to Conduct Eye tracking Studies. Nngroup.com, 2009. Online: https://
bit.ly/3pWBjHL

Norman, Don: The Design of Everyday Things. New York, Basic Books, 2013.

Polyéak Teréz — Budai Balazs Benjamin: Az dnkormanyzati weboldalak akadalymentesitésének kérdései
napjainkban. Jegyzd és Kozigazgatas, 20. (2018), 3. 32-35.

Sos Eva: Az elektronikus kozigazgatds fejlesztése. Budapest, Computerworld, 2012. Online: https://bit.
ly/3vUVW Yn

Szantai Karoly: Szaktanacsadas akadalymentes holnap készitéséhez. Online: www.akadalymentesweb.hu

444


https://bit.ly/3pWBjHL
https://bit.ly/3pWBjHL
https://bit.ly/3vUVWYn
https://bit.ly/3vUVWYn
http://www.akadalymentesweb.hu

A Covid-19-pandémia ravilagitott a kiilénb6z6 digitalis
kompetenciak azonnali fejlesztésének sziikségessé-
gére. Ehhez kapcsolédott egy kényszerli technolégiai
trend - gyorsulas, amely fokozta a digitalis készségek
iranti késleltethetetlen igényt. Raadasul ezt a munkal-
tatdk is megerdsitették, hiszen a lezdrasokat kdvetden
azonnal fény derllt azokra a munkavallaléi kompetencia-
hianyokra, amelyek a rugalmas munkavégzés elemi fel-
tételeinek megteremtését akadalyoztak. Tévedés azt
gondolni, hogy az (j évezredben szliletett ,digitalis
bennszilottek” birtokaban vannak e téren a megfele-
16 tudasnak, attitlidnek és képességeknek csak azért,
mert a képernydidejuk magas. Hiba feltételezni, hogy
a digitalis szérakoztaté tartalmak fogyasztasa 6nmaga-
ban elégséges ahhoz, hogy mas digitalis terlileteken is ki-
alakuljanak a szlikséges rutinok. Ezeket a kompetencia-
teriileteket ki kell fejleszteni, és ez kizardlag tanulassal
lehetséges.

E kényv kildetése nem a munkaerdpiaci verseny-
képesség fokozasa, hanem a 21. szdzadi munkavégzés
feltételeinek biztositasa, hiszen az anyagban targyalt
kompetenciateriletek mindegyike alapértelmezés:
a digitalis 1ét alapismeretei, alapkészségei.

Bizunk abban, hogy a DigComp 2.1, illetve a DigKkomp
kompetencia-keretrendszerek szempontjai szerint fel-
épitett, gyakorlatorientalt anyag elolvasasa segit tuda-
tos, felel8s, tajékozott és onfejlesztd dllampolgarokka,
a digitalis tarsadalom hasznos tagjaiva valni.
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