A TANTARGY NEVE Irodai szamitogépes programok

A MODUL SZAMA, NEVE: | 2657-06 Informatikai és gazdasagi szakmai idegen nyelv hasznalata

TANTARGYFELELOS: Dr. Nagy Mihaly, PhD, foiskolai tanar

AZ OKTATAS TECHNIKAI|7agozat: nappali Feélev: 1.
LINLE0) i EXELLOTS Heti oraszam (eloadas + gyakorlat): 0+2
Kod: ID 1341 |Ellenorzés modja: Gyakorlati jegy |Kreditpont: | 2

A TANTARGY ALTALANOS CELJA ES SPECIFIKUS CELKITUZESEI

Az targy célja, hogy megismerkedjenek a szamitdogép felépitésével, az operacids
rendszerek tipusaival, valamint, hogy jartassagot szerezzenek az alapvetd téblazatkezeld és
szovegszerkesztdi programok hasznalata terén.

A TANTARGY TARTALMA

1. A szamitogépes operacios rendszerek és halozatok:
A Windows XP operacios rendszer felépitése, telepitése. Egy cégen beliili szamitogépes
halozat felépitése. Munka a belsd haldzaton.

2. Az Internet és az elektronikus levelezés hasznadlata:
Az Internet levelezd program hasznalatdnak megismerése. Egy webes levelezd program
hasznalatanak megismerése. Gyakorlatok az Internet hasznéalataban. Gyakorlatok a
levelezési rendszerek hasznalataban.

3. A szovegszerkeszto programok dltalanos jellemzoi.
A szovegszerkesztés alapfunkcioi. A szovegszerkesztd editalod parancsai (copy, paste, cut,
find, replace). A Nézet, Beszuras, Eszkozok, Téablazat f6-meniipontok funkcioi.
Karakterformazas.

4. A WORD szovegszerkeszto program tovabbi funkcioinak haszndlata:
Fejléc, labjegyzet, oldalszdmozas létrehozasa. Képek beszirasa, tartalomjegyzeék készitése.
Cimjegyzék, korlevél létrehozasa.

5. Gyakorlo feladatok, kitekintés mas szovegszerkesztok hasznalatara:
Gyakorlatok egy papiron megirt szovegrész megformazasara. Papiralapt iizleti levél
megirasa szamitogépen, céges fejléccel.

6. Gyakorlo feladatok, kitekintés mas szovegszerkesztok hasznalatara:
Cimjegyz€k 1étrehozasa, korlevél funkei6 hasznalata. Beszurt objektumok kezelése.
Tartalomjegyzéek készitése.

7. Az Excel tablazatkezelo program alapfunkcioi:
Masolas cellatartalmak kivonasaval, 6sszeaddsaval. Sor-oszlop cimek rogzitése, oszlopok
elrejtése.

8. Gyakorlo feladatok megoldasa:
Egyszeri turisztikai adatok rogzitése Excelben. A tablazatok megformazéasa, nyomtatasi
elokészitése. Cellamiiveletek, képletek, hivatkozasok. Fiiggvények alkalmazésa. Feliilirds
elleni védelem.

9. Diagramok szerkesztése:
A diagramok tipusai. A diagramok alkalmazési lehetOségei.

10. A tablazatkezel6 alkalmazasa iizleti kalkuldaciokhoz:
Komplex tizleti kalkulacié megtervezése. Szamitasi lehetdségek a program hasznélataval.

11. Uzleti kalkuldcié gyakorlé feladatok:



Komplex tizleti kalkulacio elkészitése. A szamitasok elvégzése program hasznalataval. A
dokumentécié megformazasa nyomtatasi verziora.

12. A tablazatkezel6 és a szovegszerkeszto egyiittes hasznadlata:
File-ban kapott informéciok alapjan tablazatkezelési feladatokat végrehajtasa. Az elvégzett
kalkulaciok eredményeinek grafikus abrazolasa, szoveges értékelése.

13. Az Access adatbazis kezelo program hasznalata:
Adatbeviteli képernyOk kialakitasa. Lekérdezések, lekérdezési feltételek megfogalmazasa.
Riportok elkészitése. Az adatkezelés tipusai. Az adatbazis tervezés modszerei.

14. Adatbazis kezelést gyakorlo feladatok:
Egy turisztikai adatbazis megtervezése. Az adatbeviteli képernyOk kialakitasa. Az
adatbazis lekérdezési feltételeinek megfogalmazasa. Az adatbazis hasznalati
lehetdségeinek bemutatasa.

15. Adatbazis-kezeld, tablazatkezelo és szovegszerkeszto egyiittes haszndlata:
A komplex feldolgoz6 modszerek integralt alkalmazéasa. Egy tizleti dontés adatok komplex
feldolgozasa. A dontés aldtdmasztdsa, indoklasa a feldolgozott adatbazis alapjan.Az
eredmények kiértékelése.
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