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Szovegszerkesztés
Karakterformazas — bettiméret, betlitipus, félkovér, dolt, alahuzott
Bekezdésformazas — igazitas jobbra, balra, kozépre, sorkizart
Tabulatorok. Tabulator 1étrehozasa, hasznalata (kitoltés, igazitas)
Tablazatok. Tablazat 1étrehozasa, szegély és mintazat bedllitasa.
Haséabok. Képek beszurasa dokumentumba. Hasabok 1étrehozésa, képek beszurasa, formazasa
Lab- és végjegyzetek. Fejléc, labléc
Tablazatkezelés
Alapfogalmak
A tablazatok felépitése: cella, oszlop, sor, aktiv cella, tartomany, munkalap

Tablazatformazas. sorok, oszlopok, tartomanyok kijelolése, Cellak és tartomanyok masolasa.
Karakter-, cella- és tartomanyformazasok

Képletek hasznalata, cellahivatkozasok. Képletek beirdsa, matematikai alapmiiveletek.
Abszolut, relativ és vegyes hivatkozas alkalmazasa.

Képletek és fiiggvények. A SZUM, MIN, MAX, ATLAG fiiggvények. Darab fiiggvények —
DARAB, DARAB2, DARABTELI. A HA fiiggvény. FKERES, VKERES, INDEX,
HOL.VAN

11. félév
Adatbazis-kezelés
Tabléak, kapcsolatok létrehozasa. Létrehozas tervezd nézetben, mezdtulajdonsdgok
Adatbazis feltoltése kiils6 forrasbol

Lekérdezések Access-ben. Egyszerii lekérdezések, feltételek megadasa, sorrendbe rendezés,
oszlopok sorrendje, oszlopfejlécek atirasa

Osszetett lekérdezések. Hozzafiizo, frissitd, torld, kereszttablas, tablakészitd
Jelentések készitése
Urlapok készitése

Prezentacio és weblapkészités



Képszerkesztési ismeretek

A bemutat6 készités alapjai, formazasok. Alapfogalmak. Az eldadas-tervezés 1épései. Didk
tartalmanak elkészitése.

Diak formazasa — Attiinések, animaciok. Nézetek (dia, vazlat, diarendez0, jegyzetoldal,
diavetités). Diak hatterének beallitasa. Miiveletek szoveggel. Objektumok, képek beszurasa,
formazasa.

Diagramok
Karakter és bekezdésformazasok

Objektumok hasznalata (tablazat, kép, hiperhivatkozas)
Szobeli témakorok

Informacios tarsadalom. Az informatika fejlodéstorténetének fazisai, eredményei, Szamitogép
generaciok

Neumann-elvii szamitogépek, a szamitdgép részei €s jellemzdi. Kdzponti feldolgozé egység,
memoria, buszrendszer, interfészek, haz, tapegység, alaplap

Periféridk tipusai és fobb jellemzdik. Periféridk csoportositisa: bemeneti eszk6zok, kimeneti
eszk0zok, hattértarak jellemzdi

Operacios rendszerek
Kommunikacié az interneten, Internet szolgéltatasok

Konyvtari ismeretek. Dokumentumok, konyvtari abce, bettirendi jel — Cutter szam. Szakrendi
jel — ETO, Egyetemes Tizedes Osztalyozas, Bibliografia



