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Szakmai és pénziigyi informaci6 feldolgozasi alapismeretek

1. Szovegszerkesztés I
Szovegszerkesztok altalanos szolgaltatasai:
A szovegszerkesztés alapelvei; WYSWYG tipusu szovegszerkesztok;
Ismertesse a word programot a kovetkezd szempontok alapjan:
F4jlformatumok és jellemzdik; dokumentumkészités 1épései; a dokumentumlap felépitése;
fajlmiiveletek.

2. Szovegszerkesztés 11
Szovegszerkesztési miiveletek
Ismertesse a word programot a kdvetkezd szempontok alapjéan:
A Word szovegszerkesztd program szovegegységei, elemei; szovegrészek kijeldlése; vagolap
miiveletek; keresés, csere.
A karakterformazas lehetdségei (betlitipusok, betlistilusok és jellemzoik).
A bekezdésformazas lehetdségei: bekezdések 1étrehozasa, szoveg bekezdésekre tagolasa;
igazitasok, sorkizaras; behuzas, térkoz, behuizasok tipusai; felsoroléds, szamozas, tobbszintli
listak.

3. Szovegszerkesztés I11
Ismertesse a word programot a kdvetkezé szempontok alapjan:
Dokumentumok tordelése: szovegek sorokra, bekezdésekre, oldalakra tordelése; arva és
fattyasorok, bekezdések sorainak tordelése.
Oldalak formazasa: beallitasok, hasabok; oldalbedllitasok; fejléc, labléc; oldalszamozas;
szakaszformazasi miiveletek; nyomtatas, nyomtatéasi beallitasok.

4. Szovegszerkesztés [V
Ismertesse a word programot a kdvetkezd szempontok alapjan:
Tablazat elemei, tdblazat 1étrehozésa, szoveg tablazattd alakitasa, rendezés; tdblazat formdzasa;
stilusok funkcioja, 1étrehozésa, alkalmazasa szovegrészekre; beépitett és egyéni stilusok
hasznalata; stilusokban alkalmazhaté formazasok.

5. Szovegszerkesztés V
Ismertesse a word programot a kdvetkezd szempontok alapjan:
Targymutaté és tartalomjegyzék készitése; korlevél fogalma, részei, az egyes részek funkcioja;
trlap készitése.

6. Téblazatkezelés I
Ismertesse a tablazatkezeld programok alapvetd szolgaltatasait!
Ismertesse az Excel programot az aldbbi szempontok szerint:
Adatbevitel (egy cellaba beirhat6 adatok fajtai); képletek beirasa (alapmiiveletek); az adatbevitel
soran eléforduld hibak; adatok modositasa, torlése; munkalapmiiveletek; fajlmiveletek



Obudai Egyetem Mérnok-informatikus felsGoktatdsi szakképzés
Alba Regia M{szaki Kar Rendszergazda szakirany
Mérnoki Intézet — Székesfehérvar Nappali tagozat

(megnyitas, mentés, konverzio).

7. Téblazatkezelés II
Ismertesse az Excel programot az aldbbi szempontok szerint:
Cellahivatkozasi modok (irjon példakat a kiilonb6z6 modokra);
Szamitasok végzése fiiggvénnyel: matematikai és trigonometriai fliggvények; statisztikai
figgvények.

8. Tablazatkezelés 111
Ismertesse az Excel program alabbi fiiggvénycsoportjait!
Matrix fliggvények; logikai fliiggvények; datum fiiggvények;
Pénziigyi fiiggvények (RESZLET, RRESZLET, PRESZLET).

9. Tablazatkezelés IV
Ismertesse az Excel programot az alabbi szempontok szerint:
Pénziigyi fiiggvények (RATA, RESZLET, PER.SZAM)
Diagramok készitése, szerkesztése; diagramtipusok.
Adattabla muveletek (rendezések, sziirések).

10. Prezentaciokészités |
Ismertesse a prezentaciokészitd programok alapvetd szolgéltatasait!
Ismertesse a bemutat6 készités alapelveit!
Ismertesse a PowerPoint programot az aldbbi szempontok szerint:
A bemutatd megtervezése; a technikai kivitelezés szabalyai; fajlformatumok és jellemzoik; a
prezentaciokészités 1épései.

11. Prezentaciokészités 11
Ismertesse a PowerPoint programot az alabbi szempontok szerint:
Diak tipusai; diamfiiveletek.
Bemutat6 1étrehozasa tervezo és varazslo segitségével.
El6fej, 6161ab; nézeti modok; diaminték, szinsémak.

12. Adatbazis-kezelés |
Ismertesse az adatbazis fogalmat!
Ismertesse a fobb adatmodelleket!
Melyek a relacios adatmodell jellemz6i?
Ismertesse az adatbazis fobb fogalmait!
Ismertesse az adatbazis tervezés 1épéseit!

13. Adatbazis-kezelés 11
Ismertesse az Access programot az alabbi szempontok szerint:
Az adatbazist alkoto objektumok; tablak létrehozasa, a tabla nézetei; egy tabla felépitése, részei;
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a mezok tipusai; egyedi kulcs szerepe, 1étrehozasa.
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14. Adatbazis-kezelés 111
Ismertesse az Access programot az alabbi szempontok szerint:
Egyedi kulcs szerepe, 1étrehozasa; kapcsolat kialakitasa tablak kozott; a kapcsolat tipusai;
szurések, rendezések.

15. Adatbazis-kezelés IV
Ismertesse az Access programot az aldbbi szempontok szerint:
Lekérdezések, lekérdezések fajtai; lekérdezések 1étrehozasa; tirlapok, trlapok 1étrehozasa;
jelentések, jelentések létrehozasa.

16. Szamrendszerek 1
Ismertesse a szamrendszerek kozotti atvaltasok kovetkezd algoritmusait!
10-es szamrendszerbdl 2-es szamrendszerbe valo atvaltas;
2-es szamrendszerbél 10-es szamrendszerbe vald atvaltas;
2-es szamrendszerbdl 16-es szamrendszerbe valo atvaltas
16-0s szamrendszerbdl 2-es szamrendszerbe vald atvaltas.
Készitsen példakat az ismertetett algoritmusokra!

17. Szamrendszerek 11
Ismertetesse a kettes-alapu szamrendszerek kozotti gyors konverzio alapelvét!
Ismertesse az egész szamok abrazoldsanak (fixpontos szamabrazolas) modjat! Készitsen példat
az abrazolasra!
Ismertesse a valos szamok abrazolasanak (lebegépontos szdmabrazolas) modjat az IEEE 754-es
szabvany szerint! Készitsen példat az abrazolasra!

18. Karakterek és képek abrazolasa
Ismertesse a karakterabrazolasi modokat!
Ismertesse a képek tarolasi modjait!



