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	Az oktatás nyelve: magyar

Tantárgy leírása:
A tanulmányok megismertetik a hallgatót a dokumentumkészítés magasabbszintű, speciális lehetőségeivel, valamint a táblázatkezelő program felhasználási lehetőségeit sajátítják el a tudományterületükkel kapcsolatos, illetve a kutatómunka során keletkező nagy adatmennyiség feldolgozására, kiértékelésére.

Tartalom:

A szövegszerkesztők speciális szolgáltatásai (keresés, csere). Stílusok alkalmazása a szövegszerkesztőknél. 

Hivatkozások elhelyezése a szövegben (lábjegyzet, képaláírás, hiperhivatkozás, könyvjelző).

Összetett dokumentum készítése (tartalomjegyzék, tárgymutató, ábrajegyzék). Sablonok használata.

A táblázatkezelés alapfogalmai, adattípusok, adatformátumok, a cellahivatkozások fajtái.

Adatok kiértékelése képletekkel, függvényekkel. A táblázatkezelő függvénykategóriái. A függvények általános alakja. Az adatok grafikus megjelenítése diagramokkal. Leíró statisztikai jellemzők meghatározása, a program statisztikai függvényei. Adatbázisok létrehozása, egyszerűbb adatbázis műveletek elvégzése. (rendezés, szűrés, kigyűjtés, részösszeg képzés). Adatbázisok kiértékelése függvényekkel és a kimutatás varázsló segítségével. A táblázatkezelő speciális lehetőségei: bővítménykezelők használata, célérték-keresés, adattábla generáltatása.
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