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	Kredit:
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Előadás
 FORMCHECKBOX 


Szeminárium
 FORMCHECKBOX 


Gyakorlat
 FORMCHECKBOX 


	Értékelés:


Kollokvium
 FORMCHECKBOX 


Gyakorlati jegy
 FORMCHECKBOX 


	Az oktatás nyelve: magyar

Tantárgy leírása:
Az információs társadalom eszközrendszerének munkájukat érintő problémáit ismerik meg Képes legyen a szöveges dokumentumok kezelésére, azok módosítására, esztétikus elkészítésére, tárolására és nyomtatására. Képes legyen továbbá a táblázatban elhelyezett adatok feldolgozására, elemzésére, azok prezentálására, valamint a két alkalmazás közötti adatcserére.

1. Egy konkrét szövegszerkesztő program bemutatása, konfigurálása, alapfogalmi rendszere.
2. A tipográfia. Szerkesztési teendők, szabályok. Magyar nyelvi modulok.
3. A szöveg formázási egységei, konkrét formátumok.
A hatékony szövegkezelés: stílusok, sablonok szerepe.
4. Objektumok elhelyezése, formázása a szöveges dokumentumban (táblázat, kép).
5. A csoportos feladatmegoldás támogatása. Munka egyszerre több dokumentummal.
6. Adatelemzés, adatfeldolgozás.
7. Egy konkrét, az adatfeldolgozásra alkalmas szoftver általános jellemzői.
8. Adattömörítés, adatprezentáció. Statisztikai sorok, statisztikai táblák. Képletek alkalmazása.
9. Adattömörítés, adatprezentáció. A feldolgozandó adatok rendezése, szűrése.
10. Diagramok használata, az adatok ábrázolásának lehetőségei vizuális szemszögből.
11. A képletek, statisztikai függvények alkalmazása a gyakorlatban.
Leíró statisztikai jellemzők. Középértékek. A viszonyszámok és a képlet kapcsolata.
12. Az adatok cseréje egy konkrét szövegszerkesztő és egy táblázatkezelő program között
A félév során a tantárgyban ismertetett témakörök: Szövegszerkesztés, Táblázatkezelés
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