Informatika alapoktatás

Előadások vázlatai

I.

Informatika

Jogi informatika

Mai témáink

· A jogász és az informatika viszonya

· Információs tevékenység a jog területén

· Az információ fogalma

· Az informatika és számítástechnika viszonya

· Az információ tudománya

· Az informatikai stúdium tárgya

· A számítógép a jogászi munkában

A jogász tevékenysége információs tevékenység.

A jogi munka = információfeldolgozás?

Végső soron bármely jogászi teljesítmény azt tükrözi, hogy az adott szakember(ek) a:

· környezetükben,

· tudásukban,

· jogszabályokban,

· jogirodalomban, (stb...)

felhalmozódott információkat ütköztetik, s ebből új információhalmazt állítanak elő.
Az információ fogalma:

· tény, 

· adat,

· ismeret, 

· tapasztalat, 

amelyet felhasználva valamely változást észlelhetünk. 
(Ez a meghatározás önkényes, lásd Drótos László: Informatikai jegyzetek /hipertext/ - Miskolc, 1993.)
Az informatika
nem csupán
számítástechnika!

Az információ tudománya:

· más tudományterületek eredményeit az adatok, információk "élete"  szempontjá-ból szintetizáló tudományág

Kapcsolat más tudományágakkal:

Az informatika szempontjából bármely tudományterület eredménye, módszere jelentős, amennyiben az információ:

· kialakulásával, 

· mozgásával, 

· elhalásával, 

· hiányával 

kapcsolatos.
A stúdium tárgya:

A jogászi mesterség szakmai fogásai, eszközei.

A jogászi munkaeszközök között kiemelt szerepet nyer a számítógép

“Üres könyv:”

· csak arra képes, amire programozták,

· bármely szakma automatizálható feladataira alkalmas

· adaptív használatát el kell sajátítani
II.

A számítógép felépítése (a hardver)

· A géptípusok

· A felépítés szemléleti alapja

· A fontosabb részegységek

A géptípusok

· Terminálok

· Nagygép, középgép, személyi számítógép

· Felhasználási területre kialakított célgépek

· Gyártó gépe - Noname (moduláris felépítés) 

A személyi számítógép:

· Egy gép,

· egy ember,

· egy feladat koncepciójára épül.

A gép belső felépítése

· A processzor: a műveletvégzés helye. 

· Típusával, sebességével jellemzik. 

· Hozzá képest minden egyéb elem periféria.

· Operatív tár - memória. 

· Műveletekhez szükséges adatok, programok tárolására.  

· Szegmensekre osztott felépítésű

A gép belső felépítése

· Háttértár: tartós memória 

· merevlemez, harddisk, winchester, vagy/és hajlékonylemez, floppydisk, CD ROM

· Adattárolás szegmensekben, tartalomjegyzékkel.

· Billentyűzet, egér

· adatbeviteli eszközök

· Monitor, nyomtató

· adatközlő eszközök

Műveletek

· Megnyitás

· Mentés

· Nyomtatás

· Backup

· Mentés másként

· Verziókövetés

· Tmp, Wbk

III.

Programok programja

Alapegységek a logikai szinten

A jogszabály, mint informatikai egység

· A szabályozási cél kialakítása

· A jogszabály száma, címe

· A jogszabály szerkezete

· Tipikus rendelkezések a jogszabályokban

· Tanulságok 

Előadásra járni kötelező!

Szabályozási cél

· szabatos jogi megfogalmazással

Az előadások látogatásának előmozdításáról

· Jogszabály címe (nem azonosít mindig egyedileg!)
· Jogszabály száma:

· törvény: évszám, római sorszám, típus
Pl: 2002. évi I. törvény

· egyéb: sorszám/évszám, dátum, kibocsátó típus
Pl: 1/2002. (I. 25.) IM rendelet

2002. évi CXII. törvény
Az előadások látogatásának előmozdításáról

Preambulum:

ki és miért alkotta a jogszabályt. (pl. felhatalmazásra)

A jogszabály szerkezete

Tagolás célja:

· Hivatkozások megkönnyítése

· Áttekinthetőség biztosítása, tartalmilag összetartozó rendelkezések megjelölése

A jogszabály szerkezete

· § paragrafus (szakasz)

·     ( ) bekezdés

·            ) alpont

·            - francia bekezdés (nehezen hivatkozható!) 

A jogszabály szerkezete

Áttekinthetőség (alcímek rendszere)

· Részek

·     Fejezetek

·         Alcímek

Tanulságok: a jogszabályok

· bonyolultsága szükségszerű (kazuisztika)

· összefüggő rendszert alkotnak

· keresése: a releváns rendelkezések közötti ugrásokkal

· kapcsolatrendszerere: belső-külső hivatkozási háló

· Jogszabályok közötti kapcsolati típusok: 

· helyébe lép, módosít, kiegészít

· hatályon kívül helyez (esetleg csak részlegesen)

· alkalmazására lásd

Operációs rendszer

· Bitek-bájtok logikai rendszere

· Perifériakezelő alapprogram

DOS – Windows
OS2
Linux - Unix

Fájlrendszer

· FAT – NTFS

· Fájlnevek:
Név 256 karakter hosszban.kit (kiterjesztés 3 karakter)
(DOS név: 8+3 – Nev~1.doc)

· Beszédes kiterjesztések:
.doc, .xls, .ppt, .dbf
(programfájlok, adatfájlok – társítás)

Könyvtárszerkezet

· Logikai fájlrend

· Meghajtó (a: c: f:)

· Könyvtár

· Alkönyvtár

· Alkönyvtár

· Path: Elérési út

Asztal

· Asztal filozófia

· Menütípusok

· Startmenü

· Office menü

· Asztali ikon

Standard kezelés

· Ablakok

· Ablakelemek

IV.

Szervezet, hálózat

A szervezet

· fogalma

· struktúrája

· testületi vezetése

· szabályozási kérdései

· működése

· dinamikája

A szervezet fogalma:

· A munkamegosztás terméke,

· meghatározott cél(ok) érdekében,

· meghatározott szabályok rendjén együttműködő 

· személyek, tárgyi erőforrások együttese.

A szervezet struktúrája

· A belső felépítés (emberek, részegységek kapcsolata)

· Kialakítás elsődleges szempontja: a feladat és az emberi képesség konfliktusa. 

· Mélységi - szélességi tagolás (attól is függ, mennyire programozott a tevékenység, önállóak, szakosodtak a beosztottak)

· Térbeli tagolása (területi, helyi egységek)

Lineáris

Funkcionális

Törzskari

Egyéb szervezettípusok

· Divízionális 

· nagy önállóságú - komplett divíziók, vertikális kapcsolatuk kevés, inkább szolgáltatók

· Mátrix szervezet 

· Két irányítási elv (lineáris, funkcionális) és hatáskör megosztása

Testületi vezetés

· Testületiség - operativitás

· Szervezeti egységek: a közgyűlés, a szűkebb végrehajtó testület, a felügyelő bizottság, a titkárság, a tisztségviselők (elnök, a tanács tagjai, a titkárság vezetője)

Szabályozási kérdések

· A szervezeti egységbe megválasztás, megbízatás megszűnése

· Az alkalmazottakra vonatkozó összeférhetetlenségi szabályok

· A testületi munka szabályrendszere (hatáskörök, eljárási rend)

A szervezet működése

· Inputtól outputig

· Szakmai folyamatok:

· döntés,

· végrehajtó tevékenység

· Management by exception: 

(vezetés kivételek alapján)

· Szervezet alaptevékenységén kívüli funkciók szolgáltatásvásárlással

A szervezet dinamikája

· A változó körülményekhez igazítás

· (pl. új szervezeti egység üzembe állítása)

· „Újragondolni, újragombolni”

Hálózati alapfogalmak

· Hálózat – mi az

· Protokollok

· Topológia

· Szerverek

· Jogosultságok

· Megosztások

· Map drive

· Egyebek

Hálózat

· Számítógépek olyan adatkommunikációja, ahol a kommunikációban részt vevők (gépek, emberek) azonosítják magukat.

· LAN – MAN – WAN

· Hálózati elemek

· Drótok (UTP) - végpontok

· Dobozok (aktív elemek): HUB Switch, Router

Protokollok

· Gépteremben és randevún ne használjon mobiltelefont! (
· TCP/IP, IPX/SPX, NETBEUI

· Adatcsomagok: címzés, adat

· Létrejön, elmegy, összeáll, CRC kód oda-vissza lassú lehet.

Topológia

· Gyűrű

Szerverek

· Funkciók szerint:

· Fájl

· Applikációs

· Nyomtató

· WWW, mail, …

· Operációs rendszer szerint:

· NT, Windows 2000

· Novell

· UNIX - Linux

Jogosultságok

· Belépés név-jelszópárral (gépbe, körzetbe)

· Login script, logon bat

· Jogok:

· 0

· Állomány böngészés

· Olvasás

· Írás

· Módosítás

· Törlés

· Home könyvtár

Megosztások

· Teljes hálózat

· Gépek

· Könyvtárak

· Nyomtatók

Map drive

· Fájlszerver mint meghajtó (tipikusan F:)

· Gyakran használt szerverkönyvtár (megosztás) meghajtóhoz rendelése

Egyebek

· Hálózaton, hálózartól futó programok

· Studentsforum

· WWW felület – szerkesztett

· Nyomtatás – hálózati monokróm lézernyomtatón, 10 Ft/lap

Ügyviteli alapfogalmak - Irodai alkalmazások típusai

· Az ügyvitel szabályozási köre

· Ügyirat - ügyszám

· Ügyiratmozgás

· Irattípusok a hivatalban

· Iroda tipikus informatikai eszközparkja

· Szövegszerkesztés

· Táblázatkezelés

· Adatbázis kezelés, egyebek

Ügyvitel

· verba volant....

· igény az adatok:

· visszaállíthatóságára

· ellenőrizhetőségére, felülbírálhatóságára

· irodai kommunikáció írásos adatkezeléssé válik

Ügyvitel - a hivatali ügyintézés módszertana

· ügyintézés hivatalon belüli szabályai

· hivatalnokok egymás közötti kommunikációjának hivatalos szintje

· ügyirattípusok

· iratmozgások adminisztrációja (irodai utasítás)

· iratvisszakeresés eszköztára

· priorálás,

· hollét

Ügyirat

Ügyszám:

· sorszámozás

· évszámozás

· értékjelzők
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Ügyiratmozgások

· Érkeztetés

· Előzménykutatás

· Lajstromozás

· Szignálás

· Csatolás, egyesítés

· Megkeresés

· Határidőnyilvántartás

· Aláírás

· Kiadmányozás

· Irattározás

Irattípusok

· Beadvány

· kezdőirat

· utóirat

· Feljegyzés

· Megkeresés, átirat

· Határozat (végzés)

· vádirat, ítélet stb.

· Kiadmány, másolat

· Irodai utasítás

Informatikai háttér 

Szövegszerkesztés: Microsoft Word

Táblázatkezelés: Microsoft Excel

Adatbázis kezelés: például: naptár, névjegyek

V.

Microsoft Word 1

Témák

· Menüszerkezet

· Nézetek

· Beírás – kijelölés – szerkesztés

· Karakter formázás

· Bekezdés formázás

· Menüszerkezet

· Minden funkció elérhető

· Párbeszéd panel mint almenü

· Fülek

· Gyorsbillentyűk

· Gombok - vonalzó

Nézetek

· Normál

· Nyomtatott forma

· Nyomtatási előkép

· ¶ - nem nyomtatott karakterek
Beírás – Kijelölés – Szerkesztés

· Nem írógép!

· Megnyújtott kurzor

· Vágólap

Karakter formázás

· Típus – stílus - méret

· R i t k í t á s

Bekezdés formázás

· Igazítás

· Behúzás

· Térköz

· Számozás - felsorolás

VI.

Microsoft Word 2

Témák

· (Megnyitás, mentés)

· Csere

· Élőfejek – oldalszámozás

· Lábjegyzetek

· Címszintek – tartalomjegyzék

· Táblázat

· Nyomtatás

· Helyesírás ellenőrzés

Csere

· Formázásra is alkalmas

· Globális csere óvatosan kezelendő

· Speciális „csere”: szövegtár

Élőfej – élőláb

· Szövegtükrön kívül

· Oldalanként ismétlődik

· Oldalszámozás automatikusan
Lábjegyzetek

· Lábjegyzet – végjegyzet

· Automatikus számozás

· Törlése index törlésével

Címszintek

· Stílus: 

· név alatt összefoglalt formátum jellemzők

· Címsor szintek:

· 1.

· 1.1

· 1.1.1

· Tartalomjegyzék automatikusan

Táblázat

· Egymás mellé írt szövegek:

· Szövegváltozatok

· Megjegyzések

Nyomtatás

· Oldalanként 10 Ft – sorban vár

· Hálózati nyomtatóra

· Menüből árnyaltabban állítható be

Helyesírás ellenőrzés

· Automatikusan (hátrányokkal)

· Nyelvi algoritmusokat követve

· Óvatosan a kivételszótárral!

Munka több ablakban

VII.

Rendszerek és táblázatok

Rendszerelmélet - rendszerszemlélet

· Fogalmi meghatározás

· Valós és elméleti rendszerek

· A rendszer összetevői, jellemzői

· Rendszerek rendszerezése

· Rendszertulajdonságok

· Kibernetikai rendszer

Rendszer - divatos fogalom 

· politikai-,

· oktatási-,

· jog-,

· termelésirányítási-,

· stb.

Rendszerelmélet - rendszerszemlélet

· tudományos és gyakorlati kérdések

· módszertanának

· elméleti megközelítése

A rendszer fogalma:

A valóság - vizsgálati cél szempontjából - kiragadott része, elméleti lehatárolása.

Tartalmi meghatározás:

Olyan elemek és 

elemkapcsolatok együttese, amelyek 

a vizsgálati cél szempontjából 

együvé tartoznak, egységet alkotnak.

Minden felfogható rendszerként 

valós rendszerek

Itt válhat hatékonnyá:

· ha más tudományágakban elért rendszerelméleti eredményeket hasznosíthatunk saját vizsgálódási területünkön (pl. hardver)

Elem:

· a rendszer további alkotókra nem bontott része

· valójában maga is rendszer, ami # részrendszer

Elemkapcsolatok:

struktúra

Környezet:

· a rendszerhez nem tartozó, de azzal kapcsolatba kerül(het)ő rendszerek

Nyílt rendszer:

· környezetével kapcsolatban áll

Zárt rendszer:

· fikció!

Dinamikus rendszer:

· elemkapcsolatok változnak 

Statikus: 

· elemkapcsolat változása figyelmen kívül hagyva

Elemkapcsolatok törvényszerűségeinek hatásmechanizmusa

· Passzív - Aktív (vízesés - vizierőmű)

· Célratörő - nem célratörő 

· van-e kitüntetett rendszerállapot, aminek elérésére törekszik)

· Határozott - Határozatlan 

determinisztikus - szervezett

· igényli-e a beavatkozást működéséhez

Elemkapcsolatok törvényszerűségeinek hatásmechanizmusa

· Önszervező (adaptív):

elemkapcsolat (szerkezet) változtatás külső beavatkozás nélkül

· aktívan adaptív: 

· környezetét is változtatja célja érdekében

· Önszabályozó:

külső irányítás nélkül szabályozza működési folyamatait.

· Öntanuló:

képes működési algoritmusának megváltoztatására

Rendszertulajdonságok:
elemkapcsolatok tulajdonságai

· Szummatív:

· elemek változásával rendszer tulajdonságai nem változnak meg

· Totális:

· változás révén új rendszer

Kibernetikai rendszer:

· Határozatlan

· Meghatározhatatlan

· Hierarchikus

· Önszervező, adaptív

· Önszabályozó

· Öntanuló

· Célratörő

Táblázatkezelés

· Műfaja - fogalmai

· Formázási műveletek

· Munkalapok – grafikonok

· Függvények

Műfaja – fogalmai

· Számolótábla: 
korlátlan számú „számológép”

· Egységei:

· Oszlopok – sorok – cellák 

· Cellatípus:

· Szöveg – szám – képlet 

Formázási műveletek

· Cellaformázás – fülekkel

· Sor – oszlopformázás

· Oldalbeállítás

Munkalapok – grafikonok

· Munkalapok – munka strukturálása

· Diagramm: automatikus értékfrissítés

Függvények

„Számológépek” (pl. SZUM, HA)

VIII.

Jogszabálykeresés a CompLexben

Az adatbázis választás panelja

Hatályos jogszabályok 

· 1988 óta megjelent vagy érintett jogszabályok 

· Rendezési sorrend

· Egyéb jogi anyagok (pl. kommentárok)

· Lezárás dátuma

· Hatályosított szövegállapot

Online jogszabályok

· CD lezárása óta megjelent, érintett jogszabályok

· Címmutató – teljes szöveg

· Korlátozott kereshetőség

Online közbeszerzés

· Közbeszerzési – üzleti információ a Közbeszerzési értesítőből

Közlöny 1995-2000

· Jogszabály eredeti formájában

· Terjedelmi korlátok

· Tárcaközlönyök

· Hatályos adatbázisban nem szereplő anyagok (pl. egyéb honvédelmi intézkedés)

Döntvénytár 1977-2000

· BH-k

· Beépíthető hatályos jogszabályok adatbázisába

· Önállóan kereshető

Törvények Indokolása 
1988-2000

· Miniszteri indokolás

· Módosító indítványok?

· Tájékoztató jelleg

Törvényjavaslatok

· Benyújtott de el nem fogadott

· „Kézi frissítés”

Vámtarifa+KSH

· Gazdasági, könyveléstechnikai normák

· Más adatbázisban nem szerepel

Gazdasági jogszabályok németül, angolul

· Önálló termékké váló adatbázis

· Hitelesség?

Önkormányzati normák

· „Mintaadatbázis”

· Fővárosi önkormányzati rendeletek

Jogi bibliográfia

· Országgyűlési Könyvtár cikkbibliográfiája

Iratmintatár

· Tekintélye

· Tematikus

· Word kiegészítéssel

Címmutató szűkítések

Tematikus keresés

· Címmutatók mérete áttekinthetetlenül nagy lehet, ezért

· Joganyagok valamely szempont szerinti kigyűjtése, keresése szükséges

· Teljes szöveges keresés előnyei

Kibocsátó

· Ugrás nevének első karakterével

· Listába kijelölés kattintással

· Előző szűkítések ablaka

Megjelenés éve

· Tól-ig vagy megadott év

Szövegrészlet a címben

· Jogszabály címében keres

· Lassabb de hasonló eredményű, ha címmutató ablakban szövegkeresést végzünk

Szövegrészlet az alcímekben

· Címekben, alcímekben keres

· A szavak egymáshoz viszonyított helyzetének ablaka

Szövegrészlet a joganyagban

· Az „igazi” teljes szöveges keresés

· És/vagy kapcsolatok

· Csonkolt keresés

Keresés indítása

· Kiinduló címmutató megtartása

· Inverz keresés (not operátor)

· Keresés kiindulópontja:
minden joganyag – korábbi szűkítés halmaza

· Eredmény elmenthető, beolvasható

Egy joganyag kikeresése

IX.
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Jogszabály-kapcsolatok

· Módosítás

· Helyébe lép

· Egészül ki

· Ahol jogszabály

· Hatályon kívül helyez

· Teljes jogszabály

· Részleges

· Alkalmazására lásd

Szövegkeresés és megjelenítés

Egyszerű szövegkeresés

Szövegkeresés folytatása

· Szóköz vagy

§ Keresése

Ablakműveletek

· Külön ablakba foglalhatók:

·  a címmutatók

· a joganyagok

· alcímek

· lábjegyzetek

· tárgyszavak

Szövegműveletek

Szövegbeállítás, program outputok

· Időgép

· Szövegek kijelölése, exportja

· Nyomtatási lehetőségek

· Opciók

Időgép 

· Jogszabály megadott időszakban (időpontban) hatályos szövegállapota – módosítások beépítése

· Közlönyállapot=közlönyadatbázis tartalma

· Határozatlan időállapot: érvényes, de hatályba nem lépett szövegállapot

Idő-információk

· Változott bekezdések

· Joganyag információ

· Bekezdés információ

· Közlönyinformáció

Kijelölés - export

· Shift+nyílbillentyű vagy

· egérhúzás vagy

· menü.

· Kijelölés megszüntetése:

· Ismételt kijelöléssel

· Ctrl+Del

· Több részlet is kijelölhető

· Export: Ctrl+Ins

Nyomtatás

· Egész joganyag – kijelölt rész nyomtatása

Opciók

Viszontlátásra!

