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ECDL vizsgára elıkészítı tanfolyam   
(OM 384/28/2002.) 

.:: tematika ::. 
 

Információ-technológiai alapismeretek 

• IT alapfogalmak: hardver, szoftver alapismeretek, a tárolás és a memória 
fogalmai, a tárolt adatok alapegységei 

• A számítógép, mint munkaeszköz használatának követelményei: 
memóriatípusok, külsı tár célja, kapacitása, a számítógép sebességét 
befolyásoló tényezık, a rossz munkakörülményekbıl adódó problémák és 
megoldási módjaik 

• Az információ-technológia és a társadalom: a számítógép fokozott 
elterjedésének hatása a társadalomra, biztonság, szerzıi jogok, szabályok, 
szoftverek szerzıi jogai, vírusok és vírus mentesítı intézkedések 

5 óra 
 

Operációs rendszerek és fájlkezelés 

• floppy lemez formázás, könyvtárak létrehozása 

• dátum, idı, verziószám lekérdezése 

• müveletek fájlokkal: szövegfájlok létrehozása, fájl másolás, átnevezés, törlés 

3 óra 
 

Szövegszerkesztés 

• karakterek formázása: betütípus, betüméret, betüstílus változtatás, index, 
ritkítás, kiskapitális betük, szimbólumok beszúrása 

• bekezdések formázása: sorok igazítása, behúzások, sortávolság, térköz 

• körlevél készítése: szelektív körlevél 

4 óra 
 

Táblázatkezelés 

• táblázat létrehozása: az AutoKitöltés funkciói 

• táblázatok formázása: egyedi számformátum létrehozása, szegély, mintázat 

• abszolút, relatív és vegyes hivatkozások alkalmazása 

• függvények beillesztése a képletekben 

• diagramok típusai, diagram formázása, diagramok kiegészítése /megjegyzések 
hozzáfüzése/ 

• táblázatok, diagramok nyomtatása 

6 óra 
   

Adatbázis-kezelés 

• a hagyományos adatkezelés gondjai 

• az adatbázisok adat-hierarchiája 
o az adat kezelés fejlıdése 

• adatbázis-kezelés a tanult szoftverrel, adatbázisok létrehozása /használható 
adattípusok/, karbantartása, lekérdezések készítése 

• kapcsolat az adatbázis-kezelı és más programok között 

4 óra 
 

Prezentáció 

• prezentáció készítése: felsorolás alkalmazása a dián, háttér formázása, fejléc 
és lábléc beillesztése 

• saját magunk által rajzolt Logo minden dián egyszerre történı megjelenítése: 
rajzeszközök használatának ismétlése 

4 óra 
 

Információs hálózati szolgáltatások 

• a böngészı program alapvetı beállításai 

• letöltés megszakítása, ismételt letöltés 

• letöltés képpel, kép nélkül 

• e-mail küldése melléklettel 

3 óra 
 

Tanfolyam zárás és értékelés 1 óra 
 

 


