Cool Oktatasi Kozpont

SzoOvegszerkesztés és tablazatkezelési ismeretek
(OM274/241/2004)

.o tematika ;.

Bevezetés 4 6ra
e Szamitdgépes kornyezet ismertetése, munka és balesetvédelem
* A csoport tudasszintjének ellen6rzése
*  Gépkezelési ismeretek, internet, levelezés
» Gépelési, szovegszerkesztési ismeretek
e Tablazatkezelési alapok
e Grafikai ismeretek (fest6program)|

Szovegszerkesztés 20 ora

¢ Egyoldalas szévegek

* Hirdetmény, plakat, szérdlap, oklevél készitése.

* Szaktargyhoz kapcsolddé specialis eszk6z6k hasznalata (rajzot, egyenletet,
képletet, diagramot, struktUradbrat készitd eszkozok; specidlis karakterek)

» Kérdoivek, lrlapok, feladatlapok készitése

» Hivatalos levelek (megrendeld, felszdlitd...)

* Hosszu szévegek

e Korlevél készitése, felhasznalasi tertletei

e Stilusok hasznalata hosszu szévegben (Pl.: jegyzet, palyazat hazirend
formazasa)

Tablazatkezelés 32 o6ra
*  Egyszer( statisztikai kimutatasok
0 Adatok tablazatos elrendezése
0 Adatok fligg6sége, egyszeres tarolas elénye
0 Képletek, egyszerl statisztikai fliggvények hasznalata
0 Adatok esztétikus megjelenitése
» Adattipusok, adatkezel6 fiuggvények
0 Szamformatumok hasznalata , atalakité fliggvények (megjelenités,
kerekités)
0 Datumformatum hasznalata, szam és datum kapcsolata, datum részei,
megjelenitése
0 Szb6veg és szOvegfliggvények (részei, 6sszeflizés, szam megjelenitése
szOvegként)
e Diagramok szerepe
o Diagram tipusanak meghatarozasa (érék, arany, folyamat
szemléltetése)
o Diagram formazasa, a formazas szempontjai (értelmezhet6ség,
lathatdsag, l1ényegkiemelés)

Tantargyi feladatok -
e Redlérdeklédéslieknek
0 Méréskiértékelés
o0 Fuggvényabrazolas, analizis
0 Célérték-keresés
* Nem redlérdeklédéslieknek
0 Az eddig tanultak gyakorlasa tantargyhoz kapcsolédo feladatokon.
0 Igény szerinti részletek a realérdekl6déslieknek 6sszeallitott témakbdl.



Cool Oktatasi Kozpont

Adatfeldolgozas =
* Adattabla fogalma
 Rendezés
* Feltételes értékadas, formazas
* Feltételes 6sszegzés, statisztikai szamitas, gyakorisag
e Szlrés, kigyUjtés
* Kimutatas készités, esetvizsgalat
* Kérddiv adatainak feldolgozasa (pl. MIP)
Moédszertan, osszefoglalas 3 dra
* A tanultak alkalmazasa az oktatasban
e Elvarasok a didkokkal szemben
e Oktatason kivili felhasznalas

Vizsga 1 éra



