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Szovegszerkesztés

A szoveg szabalyos bevitele, kijelolés, nyelvi ellendrzés, keresés, csere. Nyelvi és
gépelési hibak javitasa irodalmi szovegben. Tipografiai ismeretek

Karakterformazas, szimbolumok, elvalasztas sorok végén. Nyers szoveg formazasa
leiras alapjan. Minta alapjan a karakterformatumok felismerése, alkalmazasa.

Bekezdésformazas. Minta alapjan a karakter- és bekezdésformatumok felismerése,
alkalmazasa.

Listak. Felsorolas, sorszamozas, tobbszinti listak

Képek beillesztése, elrendezése, képalairas készitése, egyszerti alakzatok beillesztése,
elrendezése, vektorgrafikus abra kialakitasa

Az adatok attekinthetd elrendezése. Tablazat beszurasa, formazasa.

Az adatok attekinthetd elrendezése. Tabulatorok alkalmazasa, tabulatorpoziciok fajtai.
Formanyomtatvany készitése.

Korlevélkészités. Adatforras, torzsdokumentum, korlevél. Adatok kezelése, sziirése,
rendezése korlevél készitése céljabol. Korlevél készitése

Stilusok. Stilusok alkalmazasa és modositasa, normal stilus, cimsor stilusok
hasznalata, 0j stilus 1étrehozésa.

Tartalomjegyzek. Tartalomjegyzek készitése
Nagy dokumentumok formézasa. Eléfej, é161ab, labjegyzet, objektumok beszirasa,

szovegdoboz, hasab, szakasz, elvalasztas

Szamitogépes grafika - képfeldolgozas

A Dpixelgrafika alapfogalmai, szerkeszté-programjai és a fel-hasznaloi feliilet,
kijelolések, alakzatok készitése. Pixelgrafikus szerkeszté programok. pl. Gimp.
Szinmélység, additiv szinkeverés (RGB). Felbontds (DPI, PPI). Fajlformatumok
(BMP, JPG, PNG). Digitalis képek jellemzdinek és tarolasanak megismerése. A
rasztergrafikus kép jellemzdi: felbontas, szinmélység. Szinrendszerek.

Alakzatok rajzolésa, rajzoloeszk6zok hasznalata, alakzatok szinezése.
Rétegek. Réteg, atlatszatlansag, rétegmaszk, alfa-csatorna

Digitalis kép korrekcidja, amely a tovabbi alkalmazashoz vagy feldolgozashoz
sziikséges

Szoveg a képen. Torzitas, hajlitas, utvonal.

Alakzatok egymashoz képest torténd elrendezése: igazitas, elosztas, rétegek,
transzforméciok. Alakzat tulajdonsdgainak modositasa: méret, szegély, kitoltés,



feliratozas, atlatszosag, transzformaciok: elforgatas, tiikkrozés. Feliratok, plakatok
készitése.

Multimédias dokumentumok készitése

Elméleti fogalmak, adatvédelem, szoftverek.

GDPR, személyes adat, digitalis zoom, optikai zoom, képkockaszam (FPS),
fajlformatumok (AVI, MPEG, MP4, MOV, 3GP), videoszerkesztd szoftverek
felhasznaloi feliilete

Video készitése, szerkesztése pl. VideoPad Video Editor
Kollazs, szlirdk. Video, hang vagasa.
Kép, hang, vided rogzitése, manipuldldsa. Informécidkeresés soran gyiijtott

multimédids alapelemek felhasznalasa

Szamitégépes grafika — vektorgrafika

A vektorgrafika alapfogalmai, szerkesztéprogramjai és a felhasznaloi feliilet.

Vektorgrafikai szerkesztOprogramok. pl. Inkscape. Vektorgrafikai &bra tarolasi
modszere. SVG f4jl szerkezete

Digitalis képek jellemzdinek €s taroldsanak megismerése. Vektorgrafikus abra tarolasi
modszerének ismerete

Alakzatok, igazitas.

Szakasz, ellipszis, kor, téglalap, csillag, sokszog. Alakzatok igazitdsa, kettdzése,
klénozasa, torott vonal, spirdl, szin, szinidtmenet, vastagsag, vonalvégzddés,
szaggatottsag

Alakzatok rajzolasa: rajzoloeszk6zok, pont, szakasz, ellipszis, kor, téglalap. Alakzat
tulajdonsdgainak modositasa: méret, szegély, kitoltés, feliratozas, atlatszosag,
transzformaciok: elforgatas, tiikkrozés

Elrendezés. Alakzatok csoportositasa, csoportbontasa, elrendezése, elforgatas, eltolas,
tikkrozés. Alakzatok egymashoz képest torténd elrendezése: igazitas, elosztas, rétegek,
transzformaciok

Szinek, kitoltés, szegélyek. A szinrendszerek elméleti ismerete a gyakorlatban is
megjelenik, szindtmenet, atlatszosag, takards modositasa

Unid, metszet, kiilonbség
Utvonal.
Csomopont €s csomdpontmiiveletek

Szovegek. Szovegek illesztése gorbékre. A szdveg tulajdonsagainak allitasa.



VI.

Gorbék,  csomopontok  felhasznadlasa  rajzok,  feliratok  készitésében.
Csomopontmiiveletek
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Tablazatkezelés

Munkafiizet elemei. Cella, oszlop, sor, cellatartomany, munkalap, munkafiizet, relativ,
vegyes ¢s abszolut cellahivatkozas; sajat képlet szerkesztése

Szamok, szovegek kezelése. Szoveg, szam- €s logikai tipus, szamformatumok, datum-
¢s idéformatum, szazalékformatum, pénznemformatum

Alapfiiggvények. Osszegzés, 4tlagszamitds, legkisebb és legnagyobb elem
megkeresése. SZUM, ATLAG, MIN, MAX, SZORZAT, SZORZATOSSZEG,
MODUSZ, MEDIAN, HATVANY, KEREKITES, KEREK.FEL, KEREK.LE

Logikai és statisztikai fiiggvények. KICSI, NAGY, HA, DARAB, DARAB?2,
DARABTELI, DARABURES

Diagram létrehozasa, diagramtipusok, diagram-0sszetevok

Datumkezeld fliggvények, fliggvény paraméterezése. Datum- ¢és idéformatumok
alkalmazasa. Filiggvények haszndlata, paraméterezése. Hétkdznapi problémak
megoldésa tablazatkezeldvel. EV, HONAP, NAP, HET.NAPJA, MA, MOST, ORA,
PERC, MPERC

Szovegkezeld fliggvények. Fliggvények hasznalata, paraméterezése. Hétkoznapi
problémdk megoldésa tablazatkezelével. HOSSZ, BAL, JOBB, CSERE, OSSZEFUZ,
SZOVEG, KOZEP, SZOVEG KERES, SZOVEG.TALAL

Kereso6fiiggvények. Filiggvények hasznalata, paraméterezése. Hétkdznapi problémak
megoldasa tablazatkezeldvel. Adatok keresése. FKERES, VKERES, INDEX,
HOL.VAN

Feltételes statisztikai fliggvények. Filiggvények hasznédlata, paraméterezése.
Hétkoznapi problémék megoldasa tablazatkezeldvel. Statisztikai filiggvények,
feltételtdl  fiiggd  szamitdsok. SZUMHA, SZUMHATOBB, ATLAGHA,
ATLAGHATOBB

Informacios fiiggvények. Fiiggvények hasznalata, paraméterezése. HIBAS, PAROSE,
PARATLANE, TIPUS

Az informaciés tarsadalom, e-Vilag

Felhdszolgaltatds, megosztas, kétfaktoros azonositds. Online tarolds, megosztas
alapfogalmai. Személyhez kothetd informaciok és azok védelme

VI1. Publikalas a vilaghalon



Dinamikus honlap, statikus honlap, kddszerkeszté alkalmazas, HTML alapstruktura,
cimsorok, megjegyzés a kodban, bekezdés, sortdrés, egyszerli szovegformazasok,
listak. Weblapkészités HTML nyelven weblapszerkesztével. Webdokumentum
szerkezetének ¢és alapelemeinek ismerete

Képek beillesztése, abrak/illusztraciok felirattal, hivatkozasok, vided beillesztése.
Weblapkészités HTML  nyelven  weblapszerkesztével.  Webdokumentum
szerkezetének ¢és alapelemeinek ismerete. Kozlésre szant szoveges ¢és képi
informacioval kapcsolatos elvarasok, kivalasztasi szempontok, fajlformatumok

Tablazatok hasznalata, stiluslap csatolasa, stiluslap moddositasa, statikus honlap
publikalasa. Weblapkészités HTML nyelven weblapszerkesztével. Webdokumentum
szerkezetének és alapelemeinek ismerete. Webdokumentum tartalménak és stilusanak
szerkesztési lehet6ségei, szétvalasztasuk jelentésége. Stiluslap csatolasa weblaphoz,
¢s a benne 1év0 stilusok hasznalata a dokumentum formazasahoz

VIII. Online kommunikacio

Az online kommunikécios eszk6zok csoportositasa, kommunikécio jellemzdi, web
2.0, chat, online k6zosség

A vilaghalo, tematikus és kulcsszavas informacidkeresés, hitelesség, adatvédelmi
beallitas

Elektronikus levelezés. Levelezorendszer, elektronikus postafiok, biztonsagi
kockazatok, spam, spamsziird. Levelezés miiveleteinek rendszerezése, attekintése,
postafiok  beallitasai,  levelekkel  kapcsolatos  beallitasok,  névjegyek,

levelezOrendszerek egyeb szolgaltatasainak megismerése, kiprobaldsa a gyakorlatban.
Biztonsagi kérdések megbeszélése

Adatbazis-kezelés

Alapfogalmak: Adatbazis, adattabla, sor, rekord, oszlop, mezd6 és adattipusok: szoveg,
szadm, datum, id9, logikai.

Strukturalt adattarolas.
Szlirés. Sziirési feltételek megadasa.

Logikai miiveletek. Logikai ES, VAGY és tagadas miiveletek
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adatok lekérdezése. Hozzaférési jogosultsag szerint adatlekérés, -modositas, -torlés.

Adatbézis-kezelési fogalmak: Lekérdezés, jelentés és nyomtatas.

Mobiltechnolégiai ismeretek



Mobil informatikai eszkdzok. Mobiltechnologia, mobileszkéz fogalma, mobil
operaciés rendszerek. A mobiltechnologia korébe tartozd eszkozok ismerete,
Osszehasonlitdsa a hagyomanyos eszkozokkel

Okostelefonok biztonsagos hasznalata. Alkalmazas, applikacio, alkalmazas telepitése,
alkalmazas eltavolitasa, kezeldfeliilet. Mobiltanulas, oktatoprogramok



