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Tablazatkezelés
Sor, oszlop, cella fogalma. Mésolas, athelyezés.
Adattipusok, formazasok
Cellahivatkozasok: Abszolut, relativ és vegyes hivatkozasok.
Matematikai alapmiiveletek.
Alapfiiggvények: SZUM, MIN, MAX, ATLAG, HA
Darab fiiggvények: DARAB, DARAB2, DARABTELI, DARABURES, KICSI, NAGY
Diagram készités
Rendezés, szlrés
Matrix fiiggvények: FKERES, VKERES, INDEX, HOL.VAN
Utvonalkeresok, térképes keresék eredményeinek felhasznélasa tablazatkezelé programban.
I1. félév
Szovegszerkesztés
El(’ifej , €lolab, oldalszamozas
Stilusok hasznalata
Tartalomjegyzék
Korlevélkészités: A torzsdokumentum és az adattabla fogalma
Dokumentum készitése korlevél funkcio felhasznalasaval.
Informatikai eszk6zok
Szamitogép felépitése.
Processzor, memoriak, alaplap, periféridk

Digitalizalas: Az dsszetett munkéhoz sziikséges eszkozkészlet kivalasztasi szempontjainak
megismerése.

Digitalizal6 eszk6zok: Digitalis fényképezdgép €s scanner hasznalata.
Operacios rendszer és a szamitogép-halozat feladata

Adatbiztonsag, adatvédelem: Az adatok biztonsdgos tarolasanak szoftveres és hardveres



biztositasa.
F4jlok illetéktelenek altal torténd hozzaférésének megakadalyozasa.

Ergonémia: Egészséges, ergondmiai szempontoknak megfeleld szamitdogépes
munkakdrnyezet kialakitasa.



