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IV. A tantargy célkitiizései

Altalanos célkitiizések: A kurzus célja, hogy a félév soran a hallgatok gyakorlati alkalmazasok
soran megtanuljak kezelni a MS Office programcsomagon beliill a Word, Excel, PowerPoint
programokat. Ezek magas szintli elsajatitasara a tantargy legfontosabb célkitiizése.
Sajatos célkitiizések: A hallgatok
e Word programban megtanulnak dokumentumokat késziteni, megformazni; megtanuljak a
stilusok haszndlatat, tdblazatok, tartalomjegyzék, labjegyzet, bibliografia, abrajegyzék
készitését; megtanulnak kérdoéivet szerkeszteni
e Excel programban megtanulnak adatokat bevinni, grafikonokat késziteni
e PowerPoint programban megtanulnak prezentaciokat késziteni

V. Kompetenciak

Szakmai kompetenciak: A hallgatok megtanuljak a legfontosabb szamitogépes alapprogramok
magabiztos hasznalatat. A kurzus megerdsiti, sziikség szerint bepdtolja az alapvetd szamitogép
hasznalattal kapcsolatos kompetenciakat.

Altalanos kompetenciak: szamitogépes készségek, 6nallo munka, csapatmunka, irasbeli
kommunikacid, prezentacids készségek

VI. A. A tantargy tartalma — Eloadasok

VI. B. A tantargy tartalma — Szeminariumok

Ssz. | Témakor Oraszam

l. Téma: MS Word: fajlmiveletek, szovegbevitel: 1j dokumentum
létrehozasa, mentés, billentytlizet és specialis karakterek, szimbolumok,
szamozas

A hallgaté kotelezettségei (feladatai): egy kérddiv beirdsa, megformazasa

2. Téma: MS Word: karakterformazas, bekezdésformazas: alapvetd és
specidlis karakterformazas, alapvetd bekezdésformatumok — igazitas,
bekezdésmargok, sorkdz, térkodz, tabuldtorok, bekezdésszegély és mintazat
A hallgato kotelezettségei (feladatai): a kiadott szOveg formazasa




Téma: MS Word: Szovegformazas: karakter- és bekezdésformazas
stilusokkal, 1étez0 stilus alkalmazasa, stilus létrehozasa, modositasa,
tartalomjegyzék készitése, szakaszok a dokumentumban, fejléc, labléc
szovegének megadasa €s modositasa, datum, oldalszam, bibliorgafia
készitése

A hallgato kotelezettségei (feladatai): a kiadott szoveg formazasa

Téma: MS Word: Téablazatok, grafikai miiveletek: tablazatstilusok,
tablazatok elrendezése, tablazatok, abrak jegyzékének az elkészitése, kép,
grafika, grafikon beszurasa a dokumentumba, kijeldlése, masolasa,
mozgatasa egy dokumentumon beliil és tobb megnyitott dokumentum kozott.
Képek, grafikak és grafikonok formazésa, atméretezése, igazitasa, torlése.
Szovegelrendezés kép ¢€s tablazat kortil.

A hallgaté kotelezettségei (feladatai): a kiadott szoveg formazasa,
tablazatok készitése

Téma: MS Excel: Excel ablak felépitése, adatok bevitele: cellak formazasa,
mozgas a cellak kozt és kijeldlés, fliggvénybeirds, oszlopok €s sorok
beallitasa, cellak keretezése és szinezése

A hallgaté kotelezettségei (feladatai): a kiadott feladatok elvégzése

Téma: MS Excel: Grafikon készitése: grafikon készitése ¢és formazasa,
grafikon-tipusok
A hallgato kotelezettségei (feladatai): grafikonok készitése, szerkesztése

Téma: MS PowerPoint: bemutatok készitése: szoveg beirasa,
szovegformatumok, tdblazatok, diagrammok, animaciok, multimédias
segédeszkozok

A hallgato kotelezettségei (feladatai): PowerPoint bemutato készitése
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VIII. Tantargyi kovetelmények

Jelenlét (szeminarium) | Min. 50%

A hallgatok altal teljesitendo feladatok:

A szeminariumokon kiadott feladatok elvégzése

IX. Osztalyzat

Ertékelés formaja Ertékelés modja (irasbeli, irasbeli és szobeli, Szazalék az
szobeli, teszt, gyakorlat sth.) érdemjegybol
Szemindrium Teszt 85%
tevékenység
értékelése
Szeminariumi beadando 0%
Szeminariumi aktivitas 15%

Datum: 2025.09.15.

Oktato(k): drd. Varga Lilla-Zsuzsanna







	SILLABUSZ 

