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I. Szövegszerkesztés 

Nagy dokumentumok hatékony szerkesztése. Oldal kialakítása, stílus, sablon. 

Tipográfiai ismeretek. Hosszú dokumentumok készítése, formázása 

Korrektúra és véleményezés. Megjegyzés, korrektúra, közös dokumentum használata. 

Több szereplő által használt dokumentum kezelése, tárolása 

Dokumentumok összehasonlítása. Változások követése. Korrektúra alkalmazása a 

változások követésében. Verziókövetés 

II. Táblázatkezelés 

Szám, szöveg, logikai típusok. Saját képletek szerkesztése, cellahivatkozások 

használata 

Számformátumok alkalmazása. Dátum- és idő-, pénznem-, százalékformátumok 

alkalmazása 

Az adatok grafikus ábrázolása 

Statisztikai számítások 

Egyéni számformátum kialakítása 

Matematikai számítások, függvények. Pénzügyi számítások, függvények 

Nagy adathalmazok kezelése. Adatok keresése, rendezés. Az adatok kiválogatása 

szűréssel 

Adatok kiemelése feltételes formázással 

Adatok elemzése, csoportosítása. Részösszegképzés, kimutatás 

Feltételtől függő számítások. Adatbázis-kezelő függvények 

III. Adatbázis-kezelés 

Az adatbázis-kezelés alapfogalmai, adatbázis tervezése: adatbázis, adattábla, mező, 

rekord, oszlop, sor; relációs adatmodell, kapcsolat 

Adatbázis létrehozása 

Adattípusok: szöveg, szám, dátum, idő, logikai 

Adatok importálása 

Közérdekű adatbázisok elérése 

Szűrés, rendezés 

Egytáblás lekérdezések, logikai műveletek, dátumkezelés, szövegkezelés 

Rendezés, csúcsérték 

Több tábla használata, táblák közötti kapcsolat 



Számított értékek és aggregáló függvények, összeg, átlag, szélsőérték, darabszám 

Segédlekérdezések, allekérdezés, jobb és bal oldali illesztés 

Jelentések készítése 

Űrlapok készítése 

Törlő, frissítő lekérdezések 


