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1. modul - IT - Alapismeretek

Az elsé modul elméleti teszt. A modul nyolc kategdriat tartalmaz, amelyekbdl egyet-egyet kell a teszteknek
tartalmazniuk.

A modul célja

1. modul Az IT - Alapismeretek modul a jelolttd] elvarja a személyi szamitogép alapvets
felépitésének ismeretét, valamint olyan IT alapismereteket mint példdul az adattarolds
és memoria, a szamitdgépes alkalmazdsok tarsadalomban elfoglalt helye és az
informdcids hdldzatok szerepe a szdmitdstechnikdban. A jeloltnek ezen tdl tisztdban
kell lennie az IT rendszerek mindennapi helyzetekben val6 alkalmazdsaval, azzal,
hogyan befolydsoljak a szamitégépek az egészséget, valamint a biztonsdggal és a
joggal kapcsolatos dolgokkal is.

Kategéria Csoport Szam Leiras
1.1 Bevezetés 1.1.1 Hardver/szoftver 1.1.1.1 Hardver, szoftver és az informaciés

informacios technoldgia (IT) alapfogalmainak ismerete.

technolégia

1.1.2 A szamit6gép 1.1.2.1 A mainframe, a mini, a halézati, a személyi

tipusai és a hordozhat6 szamitégépek. Intelligens
és buta termindlok. Teljesitmény, sebesség,
ar és felhaszndldi kor szerinti
megkiilonboztetése.

A személyi szamitoégép | 1.1.3.1 | A személyi szamitégép f6bb részeinek

f6bb részei ismerete, a kozponti processzor egység
(CPU), merevlemez, dltalanos ki- és
bemeneti egységek, memoria tipusok,
hordozhat6 tarolé eszk6zok, pl. lemez,
zip lemez, CD-ROM, stb. A periféria
egység fogalma.

1.2 Hardver 1.2.1 A kozponti 1.2.1.1 | A kozponti processzor egység (CPU)

processzor egység fogalma és feladatai (szamitasok, logikai

(CPU) vezérlés, memoria kozvetlen elérése, stb.).
A megahertz (MHz), mint a CPU
sebességének mértékegysége.

1.2.2 Bemeneti 1.2.2.1 | A szamitogép f6bb adatbeviteli eszkozei, pl.

eszkozok egér, billentylizet, trackball, szkenner,
touchpad, fényceruza, joystick, stb.

Kimeneti eszkozok 1.2.3.1 | A szamitégép altal feldolgozott adatok
eredményének megjelenitésére hasznalatos
legelterjedtebb eszkozok, pl. a kiilonféle
vizualis megjeleniték (VDU), képernySk
vagy monitorok, nyomtatdk, plotterek,
hangszorok, beszédszintetizatorok, stb. Hol
és hogyan haszndljuk ezeket az eszkozoket.
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Tarolas

Memoria tarolo
eszkozok

1.3.1.1

A memoridk f6bb tipusainak
Osszehasonlitdsa sebesség, ar és kapacitas
alapjan. PL. kiils6/bels6 merevlemez.

zip lemez, cartridge, CD-ROM, floppy
lemez, stb.

Memodria tipusok

1.3.2.1

A szamitégép memoria kiillonbozd tipusai:
pl. RAM (random access memory), ROM
(read only memory). Melyiket mikor
hasznéljuk?

A memoria mérése

1.3.3.1

Hogyan mérjiik a memoria kapacitdsat (bit,
byte, KB, MB, GB)? A memédria
mértékegységei és a karakterek, mezdk,
rekordok, fdjlok, konyvtarak kapcsolata.

A szamitogép
teljesitménye

1.3.4.1.

Néhany olyan tényez6 ismerete, amely
hatdssal van a szdmitogép teljesitményére,
(pl. CPU sebesség, RAM mérete,
merevlemez sebessége és kapacitdsa).

1.4 Szoftver

1.4.1.Szoftver tipusok

1.4.1.1.

Az operaciés rendszer és alkalmazoi
szoftver fogalmanak ismerete. A koztiikk
1évé kiilonbség.

1.4.2 Operaciés
rendszer

1.4.2.1

Az operacids rendszer 6 funkcidinak
ismerete. A grafikus felhaszndléi feliilet
(GUI) fogalmanak ismerete, példdkkal. A
GUI feliilet hasznalatanak f6bb elényei.

1.4.3 Alkalmazoi
szoftver

1.43.1

Néhany éltalanosan hasznalt szoftver
alkalmazas megnevezése és célja, (pl.
szovegszerkesztd programok,
tablazatkezel6k, adatbazisok, fizetési lista,
prezentacids eszkozok, kiadvanyszerkeszto
és multimédia-alkalmazasok).

1.4.4
Rendszerfejlesztés

1.4.4.1

Szamitégépes program fejlesztése. A
szamitégép alapu rendszerekben dltalanosan
hasznalt kutatasi, elemzd, programozasi és
tesztelési folyamatok.

1.5. Informacios
halézatok

1.5.1 LAN és WAN

1.5.1.1

A LAN és a WAN definicidi. A
csoportmunka és a halézaton keresztiili
er6forrds-megosztas eldnyei.

1.5.2 Telefonhaldzat és
szamitastechnika

1.5.2.1

A telefonhalézat hasznalata a
szamitastechnikaban. A PSDN, ISDN és
miiholdas kommunikacié fogalmai. Tovédbbi
fogalmak: a fax, telex, modem, digitalis,
analdg, baud (bps-ben mérve -
bit/szekundum).
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1.5.3 Elektronikus 1.5.3.1. | Az elektronikus levél fogalma, az e-mail
levelezés felhaszndldsi médjai. Mi sziikséges e-mail
kiildéséhez és fogaddsdhoz. Az e-mail
hasznélatdhoz sziikséges informdacids és
kommunik4cids technoldgiai (ICT)
eszkozok jellemzdi.

1.5.4 Az Internet 1.5.4.1 | Mi az Internet? Az Internet fogalma és
fontosabb felhaszndldsai. Az Internet alapu
levelezési rendszerek 0sszehasonlitdsa mds
levelezési rendszerekkel. Mi a keres6gép?
A kiilonbség az Internet és a World Wide
Web (WWW) kozott.

1.6 Szamitégépek | 1.6.1 Szamitégépek 1.6.1.1 | A PC otthoni felhasznalési teriiletei,(pl.

a otthon hobbi, csalddi koltségvetés, tdivmunka, hdzi

mindennapokban feladat, elektronikus levelezés és az
Internet).

1.6.2 Szamitogépek a 1.6.2.1 | Irodai alkalmazdsok haszndlata; példak az
munkahelyen és az iizleti életben, az iparban, a kozigazgatdsban
oktatdsban és az oktatdsban haszndlt szamit6gép alapu
rendszerek tipusaira. Tudni kell, milyen
esetekben lehet egy szdmitdégép az embernél
megfelel6bb egy feladat elvégzésére, €s
milyen esetekben nem.

1.6.3 Szamitégépek a 1.6.3.1. | A szamitégépek szerepe a mindennapi
mindennapi életben életben; pl. tizletek, konyvtarak, orvosi
rendeld, smart kartydk hasznélata, stb.

1.71T és 1.7.1 Valtoz6 vilag 1.7.1.1. | Az informéci6s tarsadalom és az
tarsadalom informaciés szupersztrada fogalmainak
ismerete. A 2000. év problémdjanak
kovetkezményei. Az elektronikus
kereskedelem fogalma.

1.7.2 A j6 1.7.2.1 | Milyen elemek és gyakorlati tudnivalék
munkakornyezet segithetik a j6 munkahelyi kornyezet
kialakitasat, (pl. gyakori sziinetek tavol a
2éptdl, a képernyd megfeleld pozicionalasa,
megfeleld szék és billentyiizet, ideélis
vilagitas és szell6zés biztositdsa).

1.7.3 Egészség és 1.7.3.1 | A szamit6gépes munkdval kapcsolatos
biztonsag egészségiigyi €s biztonsagi el6irdsok

ismerete, példdul a megfelelen biztositott
és nem tulterhelt kdbelek.* A rossz
munkakdrnyezet okozta sériilések, pl.
inhiivelygyulladas, tiikkr6z6dés okozta
szembdantalmak, a rossz testtartas
kovetkezményei.
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1.8 Biztonsag, 1.8.1 Biztonsag 1.8.1.1. | A fajlok hordozhat6 tarol6 eszkozokre
szerzdi jog és a torténd biztonsagi mentésének célja és
torvény elénye. Hogyan védjiik a személyi

szamitogépet a behatoloktdl? Magédnélet és
a személyi szamitogépek, (pl. a szamitogép
védelme, megfeleld jelszavak vdlasztdsdnak
elve). Mi torténik az adatokkal és fdjlokkal

dramkimaradaskor?
1.8.2 Szamitogépes 1.8.2.1 | A szdmitégépes virus fogalma. Hogyan
virusok juthatnak be a virusok a szamitogépbe? A

s 2

sajat gépre torténd fajlletoltés veszélyei.
Anti-virus programok.

1.8.3 A szerz6i jog 1.8.3.1 | A szoftver szerzdi jogdnak és a lemezek
mdsoldsaval, megosztisdval és
kolesonzésével kapcsolatos szabédlyok
ismerete. A hdlézaton keresztiili fajlatvitel
kovetkezményei. A shareware, a freeware
és a felhaszndloi licensz fogalma.

1.8.4 Az Adatvédelmi 1.8.4.1 | Az orszag adatvédelmi torvényének
Torvény ismerete. Az adatvédelmi torvény
kovetkezményei és kihatdsai. A személyes
adatok néhany lehetséges felhaszndldsanak
megnevezése.
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2. modul - Operaciés rendszerek

A modul célja

2. modul Az Operdcios rendszerek modul a jelolttd] a személyi szamitogép €s az operacios
rendszer haszndlatdhoz sziikséges ismereteket és minimdlis jartassdgot vérja el. A
jeloltnek képesnek kell lennie a gép grafikus feliiletén valé hatékony munkara. Ismerni
kell a f4jlok és konyvtdrak/mappdk szervezését, tudnia kell, hogyan masoljon,
mozgasson és toroljon fajlokat, konyvtarakat/mappdkat. A jeloltnek bizonyitania kell
jartassdgat a munkaasztal ikonjaival valé6 munkdban és az ablakok kezelésében.
Szamot kell adnia arrél, ismeri-e a keresési lehetdségeket és az operacids rendszerbe
épitett egyszerii szerkesztéket €s a nyomtatdsi vezérldket.

Kategoria Csoport Szam Leiras
2.1 Bevezetés 2.1.1 Els6 1épések a 2.1.1.1 | A szamit6gép elinditasa.
szamitégéppel
2.1.1.2 | A szamit6gép megfeleld kikapcsolasa.
2.1.1.3 | A szamit6gép tdjrainditasa.
2.1.1.4 | A szamitogép alapvetd
rendszerinformdcidinak lekérdezése, pl.
operacios rendszer, processzor tipus, RAM,
stb.
2.1.1.5 | A szamit6gép munkafeliilete beallitasainak
megtekintése: datum és id6, hangerd
bedllitas, megjelenitési opcidk (pl. hattér
beallitasok, képernyd bedllitdsok,
képerny6véda, stb.).
2.1.1.6 | Lemez formazasa.
2.1.1.7 || On-line sigd haszndlata.

22A 2.2.1 Munka ikonokkal | 2.2.1.1 || A munkaasztal ikonjainak kijelolése €s

Munkaasztal athelyezése. Az alapvetd ikonok, mint

kornyezete példaul a merevlemez, konyvtarszerkezet,

konyvtar és f4jl, lomtar felismerése.
Parancsikon vagy dj menii készitése.
2.2.2 Munka 2.2.2.1 | Egy ablak f6bb részeinek felismerése:
ablakokkal cimsor, eszkoztar, meniisor, dllapotsor, stb.
2.2.2.2 | Hogyan nagyitsunk, kicsinyitsiink,
méretezziink at ablakokat és hogyan zdrjuk
le 6ket?
2.2.2.3 | Egy alkalmazds ablakdnak kiilonboz6
részei: cimsor, eszkoztar, menusor,
allapotsor, stb. Ablak athelyezése.
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2.2.3.2 | Hogyan nagyitsunk, kicsinyitsiink,
méretezziink 4t alkalmazas ablakokat és
hogyan zérjuk le ket? Valtds nyitott

ablakok kozott.
2.3 F4jlok 2.3.1 Konyvtarak, 2.3.1.1 | Akonyvtdr és a szdmitégépen 1évE
szervezése fajlok konyvtarszerkezet fogalmdnak ismerete.

2.3.1.2 | Konyvtar/mappa létrehozdsa, majd ebbdl
nyiléan tovédbbi alkdnyvtarak 1étrehozdsa.

2.3.1.3 | Egy konyvtar/mappa vizsgdlata. A
konyvtar/mappa néhany jellemz&jének
megtekintése: név, méret, utolsé modositas
datuma, stb.

2.3.1.4 | A szamit6gép alapvetd konfiguricids
bedllitdsainak megtekintése: datum és idd,
hang-beallitasok, processzor tipus, telepitett
RAM, stb.

2.3.1.5 | F4jl attributumok: név, méret, f4jl tipus, az
utolsé mddositas datuma, stb.

2.3.1.6 | Fajlok és konyvtarak/mappdk atnevezése.

2.3.2 Mésolas, 2.3.2.1 | Egy konkrét fajl kijelolése, vagy a fajl
mozgatas, torlés kijelolése Osszefiiggd vagy nem Osszefiiggd

csoport részeként.

2.3.2.2 | Fajlok mésolatanak létrehozasa a Masolas
és Beillesztés parancsokkal adott
konyvtarakba/mappdkba.

2.3.2.3 | Adatok biztonsdgi masolatanak elkészitése
floppy lemezre.

2.3.2.4 || Fajlok mozgatdsa a Kivagas €s Beillesztés
parancsokkal adott
konyvtarakba/mappdkba.

2.3.2.5 | Fajlok torlése egy vagy tobb
konyvtarb6l/mappabdl.

2.3.2.6 | Kijelolt konyvtarak/mappak torlése.

2.3.3 Keresés 2.3.3.1 | A Keresés funkci6 haszndlata egy fajl vagy
konyvtar/mappa megtaldlasahoz.

2.3.3.2 || Keresés név, létrehozdsi datum, fajl- vagy
konyvtar tipus, stb. alapjan.

2.4 Egyszer( 2.4.1 Egy szoveg 2.4.1.1 || Egy editor vagy szovegszerkeszté program
szerkesztés editor hasznalata elinditasa, és azzal egy fajl 1étrehozésa.
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24.1.2 | A f4jl elmentése egy adott
konyvtarba/mappaba.

2.4.1.3 | A f4jl elmentése floppy lemezre.

24.1.4 | A szerkesztd program bezdrdsa.

2.5 Nyomtatasi 2.5.1 Nyomtatds 2.5.1.1 | Telepitett nyomtatéra torténd nyomtatds.
funkciok

2.5.1.2 || Az alapértelmezés szerinti nyomtatd
mobdositdsa a telepitett nyomtatok koziil egy
mdsikra.

2.5.1.3 | Egy nyomtatds folyamatdnak nyomon
kovetése nyomtatast feliigyel6 programmal.
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3. modul - Szovegszerkesztés

A kovetkezbkben taldlhaté a harmadik modul syllabus-a, mely ezen modul gyakorlati feladatainak alapjaul
szolgal.

A modul célja

3. modul A Szovegszerkesztés modulban a jeldltnek bizonyitania kell, hogy képes a személyi
szamitogépen futd szovegszerkesztd program haszndlatdra. Tudnia kell, hogyan
végezze el a dokumentum létrehozdssal, formdzassal és a bemutatds/tovabbitas eldtti
finomitdssal kapcsolatos alapveté miiveleteket. Néhdny emelt szintd miivelet
ismeretérdl is szdmot kell adnia, mint példaul tdblazatok 1étrehozdsa, kép beszirdsa és
kezelése, objektumok importdldsa, kordokumentum készitése.

Kategoria Csoport Szam Leiras
3.1 Bevezetés 3.1.1.A 3.1.1.1 | A szdvegszerkeszt§ program megnyitdsa.
szovegszerkesztés els6
1épései
3.1.1.2 | Egy létez6 dokumentum megnyitdsa, majd
néhany moédositds utdni elmentése.
3.1.1.3 || Tobb dokumentum megnyitasa.
3.1.1.4 | Egy tj dokumentum létrehozasa és mentése.
3.1.1.5 | Egy létez6 dokumentum mentése
merevlemezre vagy floppy lemezre.
3.1.1.6 | A dokumentum bezarasa.
3.1.1.7 || A Sugé haszndlata.
3.1.2 Alapvetd 3.1.2.1 || Vdltas nézetmodok kozott.
bedllitasok elvégzése
3.1.2.2 | A nagyitas-kicsinyités funkcié (zoom)
hasznélata.
3.1.2.3 | Az eszkoztar kinézetének modositasa.
3.1.3 Export-import 3.1.3.1 | Egy mar létez6 dokumentum mds
formatumban val6 mentése: txt, rtf, sablon,
mads szoftver vagy verzio, stb.
3.1.3.2 | A dokumentum Web site-on val6
kozzétételre alkalmas formaban torténd
mentése.

3.2 Alapvetd 3.2.1 Adatok 3.2.1.1 || Egy karakter, sz6, mondat vagy egy

miveletek beillesztése rovidebb szoveg beillesztése.
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3.2.1.2 | A Visszavonds parancs haszndlata.

3.2.1.3 | Uj bekezdés beillesztése.

3.2.1.4 | Specidlis karakterek/jelek beillesztése.

2.3.1.5 | Oldaltorés elhelyezése egy
dokumentumban.

3.2.2 Adatok kijelolése | 3.2.2.1 | Egy karakter, sz6, mondat, bekezdés vagy a
teljes dokumentum kijelolése.

3.2.3 Masolas, 3.2.3.1 A Maisolas és Beillesztés parancsok
mozgatds, torlés hasznélata egy szoveg dokumentumon
beliili misoldsara.

3.2.3.2 || Szbveg mdsoldsa és mozgatdsa megnyitott
dokumentumok kozott.

3.2.3.3 || Szoveg torlése.

3.2.4 Keresés és csere 3.2.3.1 || A keresési parancs haszndlata egy sz6 vagy
kifejezés adott dokumentumon beliili
megkeresésére.

3.2.3.2 | A Csere parancs haszndlata egy sz6 vagy
kifejezés lecserélésére egy dokumentumon

beliil.
3.3. Formazas 3.3.1 Szoveg 3.3.1.1 || Betiitipusok médositasa: méretek €s
formazasa tipusok.

3.3.1.2 | Ddlt, félkovér és alahidzott stilusok
hasznalata.

3.3.1.3 Kiilonbozd szinek alkalmazasa.

3.3.1.4 | Igazitas és sorkizaras.

3.3.1.5 | Széelvalasztas alkalmazasa ott, ahol
sziikséges.

3.3.1.6 | Behuzis.

3.3.1.7 | Sortav modositasa.

3.3.1.8 | Formazasi bedllitdsok masolasa egy
kivalasztott szovegrészrol.

3.3.2 Altaldnos 3.3.2.1 Tabulatoriitkozk beallitdsa és hasznalata:
formazas balra, jobbra, kozépre és a tizedes

vessz6hoz litkoztets tabuldtorok.
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3.3.2.2 || Szegélyek alkalmazdsa.
3.3.2.3 | Listdk hasznalata (felsorolds és
SOrszamozas).
3.3.3. Sablonok 3.3.3.1 | A megfelel6 dokumentum sablon
kivélasztdsa egy megadott feladathoz.
3.3.3.2 | Megadott feladatok elvégzése egy sablonon.
34A 3.4.1 Stilusok és 3.4.1.1 | Meglévd stilusok alkalmazdsa a
dokumentum oldalszdmozds dokumentumban.
finomitdsa
3.4.1.2 || Oldalszdmoz4s alkalmazdsa a
dokumentumban.
3.4.2 Fejlécek és 3.4.2.1 || Fejlécek és lablécek alkalmazdsa egy
lablécek dokumentumban.
3.4.2.2 | A datum, szerzd, oldalszam, stb. értékeinek
elhelyezése a fejlécben, illetve a lablécben.
3.4.2.3 | Az alapvet6 szovegformazasi eszkozok
hasznalata a fejléc és labléc
szovegrészeiben.
3.4.3 Helyesiras- és 3.4.3.1 | Helyesiras ellen6rz6 haszndlata, és a
nyelvtani ellenérzés* sziikséges modositasok elvégzése.
3.4.3.2 || Nyelvtani ellen6rz6 haszndlata, és a
sziikséges modositasok elvégzése.
3.4.4 Beallitasok 34.4.1 | A dokumentum beallitdsainak médositasa:
laptdjolas, papirméret, stb.
34.4.2 | A dokumentum margé bedllitdsainak
modositasa.
3.5 Nyomtatdsa 3.5.1 A dokumentum 3.5.1.1. | A nyomtatdsi kép.
nyomtatdsra valé
felkészitése
3.5.1.2 | Alapvetd nyomtatasi bedllitasok.
3.5.1.3 | A dokumentum kinyomtatdsa egy telepitett
nyomtatorol.
3.6 Emelt szintt 3.6.1 Téablazatok 3.6.1.1 | Egyszert tdblazatok készitése.

miiveletek
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3.6.1.2 | Celldk jellemz&inek mddositasa: formazas,
cellaméret, szin, stb.
3.6.1.3 | Oszlopok és sorok besziirdsa, torlése.
3.6.1.4 || Tablazat szegéllyel valé ellatasa.
3.6.1.5 | Az automatikus tablazatformazas
hasznalata.
3.6.2 Kép és grafika 3.6.2.1 || Egy kép, grafika beillesztése a
dokumentumba.
3.6.2.2 | Alakzatok hasznalata: vonalszin, kitoltd
szin médositasa.
3.6.2.3 | Képek vagy rajzolt objektumok mozgatdsa a
dokumentumon beliil.
3.6.2.4 || Grafika dtméretezése.
3.6.3 Objektumok 3.6.3.1 | Téblazatkezel6vel készitett llomany
importaldsa beillesztése a dokumentumba.
3.6.3.2 | Kép fijl, abra vagy grafikon importéldsa a
dokumentumba.
3.6.4 Kordokumentum | 3.6.4.1 | Egy levelezési lista vagy mds adatdllomdny
készitése korlevél 1étrehozdsdhoz.
3.6.4.2 | Adatforras és torzsdokumentum egyesitése

korlevélbe vagy etikettbe.
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4. modul — Tablazatkezelés

A kovetkezSkben taldlhaté a negyedik modul syllabus-a, mely ezen modul gyakorlati feladatainak alapjaul
szolgal.

A modul célja

4. modul A Tdblizatkezelés modulban a jelsltnek bizonyitania kell, hogy érti a tablazatkezelés
Iényegét és képes a személyi szamitégépen futd tablazatkezeld alkalmazas kezelésére.
Tudnia kell, hogyan végezze el a tabldzat kialakitdsdhoz és formdzasdhoz sziikséges
miiveleteket. Képesnek kell lennie egyszerli matematikai €s logikai miiveletek
elvégezésére a képletek és fliggvények haszndlatakor. Néhany emelt szintli miivelet
ismerete is sziikséges, példdul objektumok importdldsa vagy diagramok készitése.
Kategoria Csoport Szam Leiras
4.1. Bevezetés 4.1.1 A téblazatkezelés | 4.1.1.1 | A tabl4zatkezel$ program megnyitdsa.
elsé 1épései.
4.1.1.2 || Létez6 dokumentum megnyitdsa, majd
néhany moédositds utdni elmentése.
4.1.1.3 | Tobb dokumentum megnyitasa.
4.1.1.4 | Uj dokumentum létrehozdsa és mentése.
4.1.1.5 || Létez6 dokumentum mentése merevlemezre
vagy floppy lemezre.
4.1.1.6 | A dokumentum bezarasa.
4.1.1.7 | A Stg6 hasznélata.
4.1.2 Alapvetd 4.1.2.1 | Nézetmdd valtoztatdsa.
bedllitdsok
4.1.2.2 | Kicsinyités-nagyitas (zoom) hasznalata.
4.1.2.3 | Az eszkoztar kinézetének mddositasa.
4.1.3 Export-import 4.1.3.1 | Egy mar létez6 dokumentum mas
formatumban valé mentése: txt, rtf, sablon,
mds szoftver vagy verzio, stb.
4.1.3.2 | A dokumentum Web site-on vald
kozzétételre alkalmas formaban torténd
mentése.
4.2 Alapvetd 4.2.1 Adatok 4.2.1.1 | Szamok bevitele celldba.
miveletek beillesztése
4.2.1.2 | Szoveg bevitele celldba.
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4.2.1.3 | Specidlis karakterek/jelek beillesztése egy
celldba.
4.2.1.4 | Egyszer( képletek bevitele egy cellaba.
4.3.1.5 | A Visszavonds parancs haszndlata.
4.2.2 Adatok kijelolése | 4.2.2.1 | Cella, dsszefiiggd és nem Osszefiiggd
tartomény kijelolése.
4.2.2.2 | Sor és oszlop kijelolése. Osszefiiggd és nem
0sszefiiggd sor- és oszloptartomany
kijelolése.
4.2.3 Masolas, 4.2.3.1 A Maisolas és Beillesztés parancsok
mozgatds, torlés haszndlata egy cella tartalmdnak fven beliili
masoldsara.
4.2.3.2 | A Kivagas és Beillesztés parancs haszndlata
cellatartalom iven beliili 4thelyezéséhez.
4.2.3.3 | Cellatartalom mozgatdsa nyitott ivek kozott.
4.2.34 | Cellatartalom mozgatasa nyitott fajlok
kozott.
4.2.3.4 | Cella tartalmanak torlése egy kijelolt
tartomdnyban.
4.2.4 Keresés és csere 4.24.1 | A keresési parancs haszndlata egy adott
cellatartalom megkeresésére.
4.24.2 || A Csere parancs haszndlata cellatartalom
lecserélésére.
4.2.5 Sorok és 4.2.5.1 || Sorok és oszlopok beszurdsa.
oszlopok
4.2.5.2 | Oszlopszélesség és sormagassig
modositdsa.
4.2.5.3 | Kijelolt sorok és oszlopok torlése.
4.2.6 Adatok 4.2.6.1 | Kijelolt adatok szamszerinti névekvd vagy
rendezése csokkend rendbe torténd rendezése.
4.2.6.2 | Kijelolt adatok novekvé vagy csokkend
abc-rendbe torténd rendezése.
4.3 Képletek és 4.3.1 Aritmetikai és 4.3.1.1 | Az alapvetd aritmetikai és logikai képletek
fliggvények logikai képletek haszndlata 6sszeadds, kivonds, szorzds,
szorzds és osztds miiveleteiben.
4.3.1.2 | A képletek haszndlataval kapcsolatos

alapvet6 hibaiizenetek értelmezése.
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4.3.1.3 | Az automatikus kitoltés haszndlata
mdsoldshoz és sorozathoz.
4.3.1.4 || A relativ cellahivatkozas ismerete és
hasznélata képletekben és fliggvényekben.
4.3.1.5 | Az abszoliit cellahivatkozds ismerete és
hasznélata képletekben és fliggvényekben.
4.3.2 Munka 4.3.2.1 | ASZUM (SUM) fiiggvény haszndlata.
fliggvényekkel
4322 | Az ATLAG (AVERAGE) fiiggvény
haszndlata.
4.4. Formazas 4.4.1 Cellak formazasa | 4.4.1.1 || Kiilonb6z6 szamformatumok haszndlata:
- szamok tizedesek szdma, ezres szepardtor, stb.
4.4.1.2 | Datum formatumok.
4.4.1.3 | Pénznem formatumok.
4.4.1.4 | Sz4zalék formatumok.
4.4.2 Cellak formazasa | 4.4.2.1 Bettiméret, félkovér, dolt stilus, betfitipus.
- szoveg
4.42.2. | Betl szinének mddositasa.
4423 | Szoveg elforgatésa.
4.4.3 Cellak formazdsa | 4.4.3.1 | Oszlopok kozti kozépre igazitds, celldn
- tartomanyok beliili igazitds jobbra, balra, kozépre, fel és
le.
4.4.3.2 | Kijelolt cella tartomany szegélyezése.
4.4.4 Helyesiras 4.4.4.1 | Helyesiras ellen6rz6 haszndlata, és a
ellendrzés sziikséges modositasok elvégzése.
4.4.5 Beallitasok 4.4.5.1 | A dokumentum margé bedllitasainak
modositasa.
3.4.4.2 || A bedllitdsok médositdsa tgy, hogy a
nyomtatds egy oldalra torténjen.
4.4.5.3 || Fejléc és labléc alkalmazasa
4.4.5.4 | Dokumentum tdjoldsanak bedllitdsa - 4116
vagy fekvd, lapméret, stb.
4.5 Nyomtatdsa 4.5.1 Egyszert 4.5.1.1. | Alapvet6 nyomtatasi bedllitasok.

dokumentum
nyomtatdsa
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4.5.1.2 | Nyomtatasi kép.
4.5.1.3 | Munkafiizet, {v nyomtatasa.
4.5.1.4 | Ivegy részének vagy egy elére definialt
cellatartomédnynak a nyomtatdsa.
4.6 Emelt szint( 4.6.1 Objektumok 4.6.1.1 | Objektumok importdldsa: kép dllomanyok,
miiveletek * importaldsa grafikonok, szoveges féjlok, stb.
4.6.1.2 | Importélt objektumok mozgatdsa és
atméretezése.
4-6-2 Abrik és 4.6.2.1 | Kiilonbozd tipusd diagramok és grafikonok
diagramok Iétrehozdsa tdbldzatokbdl adatelemzés
céljabdl, pl. kordiagram, hasab vagy
oszlopdiagram.
4.6.2.2 | Diagram, dbra médositasa, szerkesztése:
cim és cimkék bevitele, beosztas
moédositdsa. A diagram szineinek
modositdsa.
4.6.2.3 | A diagram tipusdnak megvaltoztatasa.
4.6.2.4 | Diagramok, dbrdk mozgatdsa €s torlése.
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5. modul — Adatbazis kezelés

16

A kovetkezSkben taldlhaté az 6todik modul syllabus-a, mely ezen modul gyakorlati feladatainak alapjaul szolgal.

A modul két részbdl all; az elsd részben egy adatbazist kell létrehozni, majd a masodik részben a létrehozott
adatbazisbol kell a megadott adatokat kinyerni.

A modul célja

3. modul Az Adatbdzis kezelés modulban a jeldltnek bizonyitania kell, hogy érti az adatbazisok
Iényegét és képes a személyi szamitdgépen 1évs adatbazis haszndlatdra. A modul két
részbdl 4ll; az els6 rész a jeloltnek azt a képességét méri, hogy képes-e egy az
adatbdzis elméleti és gyakorlati megtervezésére egy dltaldnosan haszndlt adatbdzis
kezeld segitségével; a masodik rész azt vizsgdlja, tudja-e alkalmazni az adatbdzis
kezeld alkalmazds rendezési és kivdlasztasi eszkozeit és a lekérdezéseket egy meglévd
adatbdzis adatainak kinyeréséhez.

Kategoria Csoport Szam Leiras
5.1. Bevezetés 5.1.1 Az adatbazis 5.1.1.1 | Az adatbazis kezel program megnyitdsa.
kezelés elsd 1épései.
5.1.1.2 || Létez6 adatbdzis megnyitdsa alapértelmezés
szerinti elrendezésben.
5.1.1.3 || Létez6 adatbdzis rekordjanak modositdsa, €s
a modositds mentése.
5.1.1.4 | Adatbazis mentése merevlemezre vagy
floppy lemezre.
5.1.1.5 | Adatbdzis bezdrasa.
5.1.1.6 || A Sugé haszndlata.
5.1.2 Alapvetd 5.1.2.1 || Nézetmodok kozti valtas.
bedllitasok elvégzése
5.1.2.2 | Eszkoztar kinézetének médositdsa.
5.2 Adatbazis 5.2.1 Alapvetd 5.2.1.1 | Adatbazis elvi és gyakorlati tervezése.*
1étrehozésa miveletek
5.2.1.2 || Adattibla létrehozdsa adott mezd&kkel és
attribitumokkal.
5.2.1.3 || Mozgas az adattdblan beliil.
5.2.1.4 | Adatok bevitele az adattdbldba.
5.2.2 Kulcsok 5.2.2.1 || Elsédleges kulcs definidlasa.
definidlasa
5.2.2.3 | Index bedllitasa.
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5.2.3 Adattabla 5.2.3.1 || Adattabla formai jellemzdi.
tervezése
5.2.3.2 | Mez? attributumok (tulajdonsagok)
beallitdsa.
5.2.4 Adatbazis 5.2.4.1 || Adattdbla adatainak médositdsa.
karbantartdsa
5.2.4.2 || Adattdbla adatainak torlése.
5.2.4.3 | Rekordok bevitele.
5.2.4.4 | Rekordok torlése.
5.3 Urlapok 5.3.1 Urlap létrehozdsa | 5.3.1.1 | Egyszeri tirlap létrehozasa.
hasznélata
5.3.2 Urlap 5.3.2.1 || Adatok bevitele egyszer (irlap
elrendezésének segitségével.
modositasa
5.3.2.2 | Szoveg formdzasa.
5.3.2.3 | Urlap hattérszinének médositdsa.
5.2.2.4 || Kép, grafikus fijl beillesztése az tirlapra.
5.2.2.5 | Azrlap objektumainak elrendezése.
5.4 Informécidk 5.4.1 Alapvetd 5.4.1.1 | Létez6 adatbazis megnyitdsa vagy
lekérdezése miveletek bejelentkezés egy adatbazisba.
5.4.1.2 || Adott feltételeknek megfeleld rekord
megkeresése.
5.4.1.3 || Egyszert lekérdezés létrehozdsa.
5.4.1.4 | Lekérdezés létrehozdsa tobbszoros
feltételek alapjan.
5.4.1.5 | Lekérdezés mentése.
5.4.1.6 | Sziir6k alkalmazasa.
5.4.1.7 || Sziird letiltasa.
5.4.2 Lekérdezés 5.4.2.1 | Lekérdezés tovabbi mezdkkel val6
mobdositdsa kiegészitése.
5.4.2.2 | Mezdk torlése egy lekérdezésbdl.
5.4.3 Vilasztas és 5.4.3.1 | Adott feltételeknek megfelel6 adatok

rendezés

kivalasztasa és rendezése.
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5.4.3.2 | Listazas és rendezés altaldnos logikai

feltételek alapjan.
5.5. Jelentések 5.5.1 jelentések 5.5.1.1. | Akivdlasztott adatok megjelenitése adott
1étrehozdsa sorrendben a képerny6n és nyomtatott

forméban.

5.5.1.2 | Jelentés médositdsa.

5.5.1.3 || Fejléc és labléc 1étrehozdsa, egyéniesitése.

5.5.1.4 || Adatok csoportositdsa a jelentésben
(részosszegek, végosszegek).
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6. modul — Prezentacio

19

A kovetkezSkben taldlhaté a hatodik modul syllabus-a, mely ezen modul gyakorlati feladatainak alapjaul szolgal.

A modul célja

6. modul A Prezentdcio modulban a jeloltnek bizonyitania kell, hogy kell6en jartas a személyi
szamitogép prezentacids eszkozeinek hasznalatdban. A jeloltnek olyan alapvetd
miiveleteket kell elvégezni, mint példaul egy prezentaci6 létrehozasa, formai
jellemzdinek kialakitdsa és bemutatdsra valo el6készitése. A jeloltnek meg kell
mutatnia, hogy képes kiillonb6zd célkdzonség szdmdra és kiillonbozd esetekre
bemutatét késziteni. Haszndlnia kell tudni az dbrdkkal, diagramokkal kapcsolatos
miiveleteket és a kiilonféle attlinési effekteket.

Kategoria Csoport Szam Leiras

6.1 Bevezetés 6.1.1. A prezentacid 6.1.1.1 | A prezentdci6 készit6 program megnyitasa.

készités elso 1épései

6.1.1.2 || Létezd prezentacié megnyitdasa, majd
néhany moédositds utdni elmentése.
6.1.1.3 | Tobb dokumentum megnyitdsa.
6.1.1.4 | Uj prezenticio létrehozdsa és mentése.
6.1.1.5 || Létezd prezenticié mentése merevlemezre
vagy floppy lemezre.
6.1.1.6 | A prezentici6 bezarasa.
6.1.1.7 || A Sugé haszndlata.
6.1.2 Alapvetd 6.1.2.1 || Valtas nézetmodok kozott.
bedllitasok elvégzése
6.1.2.2 | A nagyitas-kicsinyités funkcié (zoom)
hasznélata.
6.1.2.3 | Az eszkoztar kinézetének modositasa.

6.1.3 Export-import 6.1.3.1 | Egy mar létezd prezentacié mas
formatumban val6 mentése: rtf, sablon, kép
formatum, mas szoftver vagy verzio, stb.

6.1.3.2 || A prezentici6 Web site-on vald kozzétételre
alkalmas formdban torténé mentése.

6.2 Alapvetd 6.2.1 Prezentaci6 6.2.1.1 | Uj prezentici6 létrehozésa.

miveletek 1étrehozésa
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6.2.1.2

Megfelel6 beépitett dia-elrendezés
kivalasztasa az egyes didkra, pl. cim,
szervezeti diagram, diagram és szoveg,
felsorolas, stb.

6.2.1.3

Dia elrendezés modositasa.

6.2.1.4

Szoveg bevitele.

6.2.1.5

Kép bevitele a képtarbol.

6.2.2. Szoveg
mdsoldsa, mozgatdsa
és torlése

6.2.2.1

A Maisolas és Beillesztés parancsok
haszndlata egy szoveg prezentdcion beliili
vagy megnyitott prezentaciok kozti
mdsoldsara.

6.2.2.2

A Kivégas és Beillesztés parancsok
hasznélata egy szoveg prezentacion beliili
vagy megnyitott prezentaciok kozti
athelyezésére.

6.2.2.3

Kijelolt szoveg torlése.

6.2.3. Kép mdsolasa,
mozgatdsa és torlése

6.2.3.1

A Maisolas és Beillesztés parancsok
hasznélata egy kép prezentacion beliili vagy
megnyitott prezentaciok kozti masolasara.

6.2.3.2

A Kivagas és Beillesztés parancsok
hasznalata egy kép prezentacion beliili vagy
megnyitott prezentaciok kozti
athelyezésére.

6.2.3.3

Kép torlése.

6.2.4. Dia masolésa,
mozgatdsa és torlése

6.2.4.1

A Maisolas és Beillesztés parancsok
hasznélata egy dia prezentacion beliili vagy
megnyitott prezentdciok kozti masoldsara.

6.2.4.2

A Kivagas és Beillesztés parancsok
hasznalata egy dia prezentacién beliili vagy
megnyitott prezentaciok kozti
athelyezésére.

6.2.4.3

Didk sorrendjének modositdsa a
prezentdcioban.

6.2.4.4

Egy vagy tobb dia torlése a prezentaciobol.

6.3 Formazas

6.3.1 Szoveg
formazasa

6.3.1.1

Betitipus médositdsa.

6.2.1.2

Da4lt, félkovér és alahazott stilusok
hasznalata. Esetvaltas. *

6.3.1.3

Szoveg arnyékoldsa, alsé- és felsGindexes
stilus.
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6.3.1.4 | Kiilonboz6 szinek alkalmazdsa.
6.3.1.5 || Szoveg igazitdsa kozépre, jobbra, balra, fel
és le.
6.3.1.6 || Sortdv éllitasa.
6.3.1.7 | Lista felsorolas jelz6inek médositésa.
6.3.2 Szévegdobozok 6.3.2.1 || Dian 1év6 szovegdoboz dtméretezése €s
modositasa mozgatasa.
6.3.2.2 | Szovegdoboz keretvonaldnak médositdsa:
vastagsag, stilus és szin.
6.4 Grafika, 6.4.1 Rajzolt 6.4.1.1 | Kiilonboz§ tipusu vonalak megrajzolasa a
diagram objektumok dian.
6.4.1.2 | A vonalak athelyezése.
6.4.1.3 | A vonal szinének, vastagsdganak
modositdsa.
6.4.1.4 || Kulonbozé alakzatok elhelyezése:
téglalapok, korok, stb.
6.4.1.5 | A dian 1évé rajzolt objektum forgatasa,
titkrozése.
6.4.1.6 | Alakzat jellemzdinek médositasa; szinek és
vonalstilusok.
6.4.1.7 || Alakzat arnyékolésa.
6.4.2 Diagramok 6.4.2.1 || Szervezeti diagram készitése.
6.4.2.2 || Szervezeti diagram struktirdjanak
modositdsa.
6.4.2.3 | Kiilonboz6 tipust diagramok 1étrehozasa:
oszlop, kor, stb.
6.4.3 Képek és mas 6.4.3.1 | Képek importja mas fajlokbol.
objektumok
6.4.3.2 || Didn 1évé6 kép atméretezése és dthelyezése.
6.4.3.3 || Tovabbi objektumok importaldsa: szoveg,
tablazatkezel6vel készitett allomdny,
tablazat, diagram, grafikus fajl.
6.4.3.4 | Importalt objektum masoldsa a dia mintara.
6.4.3.5 | Objektum szegélyezése.
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6.5 Nyomtatds és | 6.5.1 Dia beallitdsai 6.5.1.1 | A megfelel6 kimeneti formatum
bemutatasra valo kivalasztasa a prezentdcié szamadra: vetitd,
el6készités jegyzet, 35 mm-es dia, képernyd.
6.5.1.2 || Dia tdjolasanak médositdsa: fekvo, allo.
6.5.2 Bemutatdsra valé | 6.5.2.1 | A dia el6adéi jegyzetekkel vald
el6készités kiegészitése.
6.5.2.2 || Didk sorszdmozasa.
6.5.2.3 | Helyesiras ellen6rz6 haszndlata, és a
sziikséges modositasok elvégzése.
6.5.3 Nyomtatds 6.5.3.1 | A prezenticiés dokumentum nyomtatasi
képének megtekintése.
6.5.3.2 | Nézetmodok kozti valtas: dia, vazlat,
diarendez{ és jegyzet nézet.
6.5.3.3 | Didk nyomtatdsa kiilonb6z6 nézetekben és
kiilonb6z6 formatumokban.
6.6 Effektek 6.6.1 Beépitett 6.6.1.1 || Beépitett animaciok alkalmazasa.
animéciok
6.6.1.2 || Beépitett animacids effektusok médositasa.
6.6.3 Attiinések 6.6.3.1 | Didk attlinésének bedllitasa.
6.7 Prezentaci6 6.7.1 Prezentaci6 6.7.1.1 | Prezentéci6 inditdsa barmely diardl.
vetitése bemutatisa
6.7.1.2 || Vetités kdzbeni navigicids lehetéségek
ismerete.
6.7.1.3 || Dia elrejtése.
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7. modul — Informécié és kommunikacioé

23

A kovetkezSkben taldlhaté a hetedik modul syllabus-a, mely ezen modul gyakorlati feladatainak alapjdul szolgal.

A modul két részbdl all; az elsd rész az Internettel és az informdcié kereséssel, mig a masik az elektronikus

levelezéssel foglalkozik.

A modul célja

7. modul

Kategoria

Az Informdcio és kommunikdcio modul két részbdl all. Az elsd részben (Informacio)
a jeloltnek egyszeri Web-es keresési feladatokat kell elvégeznie az adott bongészdvel
és az elérhetd keres6gépekkel, konyvjelzvel kell elldtnia az eredményt, majd ki kell
nyomtatnia Web oldalakat és a taldlati listat. A mdsodik részben (Kommunikicid), a
jeloltnek szamot kell adnia az elektronikus levelez6 program hasznalatdban vald
jartassagarol: leveleket kell kiildenie és fogadnia, csatolnia kell dokumentumokat vagy
mds fdjlokat, rendszereznie és karbantartania a levélmappakat/-konyvtarakat.

Csoport Szam Leiras

7.1 Bevezetés

7.1.1. Els6 1épések az 7.1.1.1 | A Web bongészd alkalmazas megnyitdsa.

Interneten
7.1.1.2 | Web cimek felépitésének ismerete.
7.1.1.3 | Adott Web oldal megjelenitése.
7.1.1.4 | Valtas masik Web bongészére.
7.1.1.5 | Web bongész6 bezarasa.
7.1.1.6 | A Sig6 hasznalata.
7.1.2 Alapvetd 7.1.2.1 | Nézet/megjelenitési médok kozti valtas.

bedllitasok elvégzése

7.1.2.2 | Eszkoztar kinézetének modositasa.

7.1.2.3 | Képek megjelenitése Web oldalakon.

7.1.2.4 | Képek Web lapra torténd letoltésének
tiltasa.

7.2 Szorfozés a
Weben

7.2.1 Web cimelérése | 7.2.1.1. | URL megnyitasa és adatok kigytjtése.

7.2.1.2 | Hiperhivatkozds vagy kép-hivatkozas
(image link) kovetése, majd visszatérés az
eredeti oldalra.

7.2.1.3 | Megadott oldal felkeresése és adatok

kigytjtése.
7.3 Keresés a 7.3.1 Keres6gép 7.3.1.1 | Keresési feltételek megadasa.

Weben

hasznalata

Alapismeretek, Operdcios rendszerek, Szovegszerkesztés, Tdabldzatkezelés, Adatbdziskezelés, Prezentdcio,

Informdcio és kommunikdcio



o Z
* LD &
*
2k modulok

7.3.1.2 | Kulcsszavak haszndlata a keresési feltételek
bedllitdsakor.
7.3.1.3 | Altaldnos logikai operdtorok hasznélata a
keresési feltételek bedllitdsakor.
7.3.2 Nyomtatds 7.3.2.1 | Dokumentum nyomtatdsi képnek
megtekintése.
7.3.2.2 | Oldalbedllitasi jellemzdk modositésa.
7.3.2.3 | Web oldal nyomtatdsa alapvetd nyomtatasi
bedllitdsok haszndlataval.
7.3.2.4 | Taldlati jelentés kinyomtatdsa.
7.4 Konyvjelzdk 7.4.1 Konyvjelzé 7.4.1.1 | Egy konyvjelzdvel megjeldlt oldal
1étrehozdsa megnyitdsa.
7.4.1.2 | Web oldal konyvjelzével valé ellatasa.
7.4.1.3 | Web oldal cimének hozzdadasa egy
konyvjelz6 mappahoz.
7.5 Bevezetés 7.5.1 Els6 1épések egy | 7.5.1.1 || Az elektronikus levelezd program
elektronikus levelezd megnyitasa.
program hasznalatakor
7.5.1.2 | Adott felhasznal6 bejové levelei
mappéjanak megnyitdsa.
7.5.1.3 | Levél megnyitasa.
7.5.1.4 | Az elektronikus levelezd program bezarasa.
7.5.1.5 | A Stg6 haszndlata.
7.5.2 Alapvetd 7.5.2.1 | Megjelenitési médok kozti valtas.
bedllitasok elvégzése
7.5.2.2 | Eszkoztar kinézetének médositasa.
7.6 Levelezés 7.6.1 Levél kiildése 7.6.1.1. | Uj levél létrehozdsa.
7.6.1.2 | E-mail cim bevitele a Cimzett mezdbe.
7.6.1.3 | Szoveg bevitele a Targy mezdbe.
7.6.1.4 || Levél végére automatikus aldiras
beillesztése.
7.6.1.5 | Helyesiras ellen6rz6 haszndlata, ha van
telepitve.
7.6.1.6 | Fajl csatolasa.
7.6.1.7 | Levél kiildése magas/alacsony prioritdssal.
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7.6.2 Masolas, 7.6.2.1 A Maisolas és Beillesztés parancsok
mozgatds, torlés haszndlata egy szovegrész levélen beliili
vagy megnyitott levelek kdzti masoldsara.
7.6.2.2 | A Kivdgds és Beillesztés parancsok
haszndlata egy szovegrész levélen beliili
vagy megnyitott levelek kdzti mozgatdsara.
7.6.2.3 | A Kivdgds és Beillesztés parancsok
hasznélata szoveg mds forrasbol torténd
beillesztéséhez.
7.6.2.4 | Levél szovegének torlése.
7.6.2.5 | Csatolt fajl eltdvolitdsa a levélbdl.
7.6.3 Levél olvasasa 7.6.3.1 | Levél megnyitdsa/lehivdsa.
7.6.3.2 | Levél megjeldlése a mappdban.
7.6.3.3 | Szemetes (Lomtdr) haszndlata.
7.6.4 Valasz kiildése 7.6.4.1 | A "Vilasz a feladénak" funkci6 haszndlata.
7.6.4.2 | A "Vilasz mindenkinek" funkcié
haszndlata.
7.6.4.3 | Valasz kiildése az eredeti levél szovegének
meghagydsdval.
7.6.4.4 | Valasz kiildése az eredeti levél szovege
nélkiil.
7.6.4.5 | Levél tovabbitdsa.
7.7. Cimtar és 7.7.1 A Cimtér 7.7.1.1 | Uj cim beléptetése a Cimtarba.
cimzés haszndlata
7.7.1.2 | Cim torlése a Cimtarbdl.
7.7.1.3 | Uj csoport (disztribicids lista) 1étrehozdsa.
7.7.1.4 | Bejovo levél feladdjanak felvétele a
Cimtérba.
7.7.2 Levél tobb cimre | 7.7.2.1 | Vélasz kiildése egy csoportnak.
7.7.2.2 | Levél szovegének mdsoldsa egy masnak
cimzett levélbe.
7.7.2.3 | A "Titkos masolat (BCC)" mezd hasznalata.
7.8. A levelek 7.8.1 Levelek 7.8.1.1 | Levél keresése.

karbantartasa

rendszerezése
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7.8.1.2 | Uj levél mappa létrehozésa.

7.8.1.3 | Levél torlése.

7.8.1.4 | Levelek dthelyezése egy masik mappdba.

7.8.1.5 | Levelek rendezése feladd, targy, ddtum, stb.
szerint.

Alapismeretek, Operdcios rendszerek, Szovegszerkesztés, Tdabldzatkezelés, Adatbdziskezelés, Prezentdcio,

Informdcio és kommunikdcio

26



	IT Alapismeretek
	Operációs rendszerek
	Szövegszerkesztés
	Táblázatkezelés
	Adatbázis kezelés
	Prezentáció
	Információ és kommunikáció

