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Emeltszintl érettségi felkészitd

SZOVEGSZERKESZTES
Javitasi lehetdségek: Torles, Visszavonas és visszaallitdas, Beszuras, Feliiliras,
Szoveghelyettesités.
A dokumentum egységei. Karakterformazas: Formdzas a formatumszalagon,
Formazas meniiparanccsal.
Bekezdések és szakaszok formazasa: Igazitdas formatumszalaggal, Formdazas
mentivel, Bekezdések formdzasa a vonalzo segitségeével.
Felsorolasok €s szamozasok: lkonokkal, Kiemeldjelek meniiparanccsal,
Szamozas.
Tabulatorok. Szakaszok. Keretek, Inicialé készitése: Keretek szegélyezése,
Keretek torlese.
Oldalbeallitas: Formdzas meniivel, Formazas a File menti "Nyomtatasi kep"
parancsaval.
Fejléc ¢és labléc: Fejlec és labléc készitése, Eltéro fejlec vagy labléc keszitese,
Labjegyzet és végjegyzet, Nyomtatas. Abra készités.
Stilusok hasznalata, t¢émak hasznalata Nyelvi funkcidk elvalasztas, nyelv
kivalasztas, helyesiras ellenorzeés.
Toréspontok beszlréasa oldaltéres, hasabtorés. Adatok sorba rendezés,
tartalomjegyzék €s targymutatd készitése.
Korlevél készitése torzsdokumentum, adatbdzis létrehozasa és egyesitése.
Hosszu, tobb allomanybol all6 szoveg szerkesztése.
Képek objektumok, keretek kezelése. WordArt beillesztése és szerkesztése.
Egyenletszerkesztd, rajzeszkdzok hasznalata. Sablonok hasznalata. Weblapok
készitése Word-ben.
Formazott szoveg szerkesztése, gyakorlati feladat megoldasa.

TABLAZATKEZELES
Az Excel tablazatkezel6 - program meniirendszere.
Adatok bevitele, javitasa €s torlése: Bevitel cellakba, Modositas, Tartomanyok
kijelolese.
Relativ és abszolut cellahivatkozasok. Gyakorl6 feladatok.
Masolés és mozgatds: Mozgatds és masolds billentytizetrél, Mdsolas az
eszkozsorral, Mozgatas elhuzassal, Tartomany - feltoltése.
Fiiggvények: Matematikai és trigonometriai fiiggvények,
Statisztikai fiiggvények, Logikai fiiggvények. Gyakorl6 feladatok.
Tablazatok formazésa: Oszlopok, sorok méretének valtoztatasa, Szamforma
megadasa.



Betlitipusok, igazitas, szovegelosztas, autoformazas.

Diagramok: Diagramok fajtai, Grafikonok létrehozasa.

Diagramm modositdsa, forméazéasa. Gyakorlo feladatok.

Tablazatok kapcsolasa: Kozvetlen kapcsolas, Kapcsolas képletbeirdssal.
Sztirés. Sziirési feltételek megadasa. Iranyitott sziirés. Gyakorlo feladatok.

ADATBAZISKEZELES
Adat, informaci6 adatbazis. Adatmodellek.
Adatbazis- kezelés. Adatbazis- tervezés.
MS ACCESS program indit4sa, adatbazis ablak.
Az ACCESS objektumai.
Miveletek az objektumokkal. Miiveletek az adatokkal.
Az adatbazis védelme és egyéb lehetdségek az adatbazisokkal.
Tabla létrehozasa. Tabla szerkesztése.
Tablak 6sszekapcsolasa.
Lekeérdezések tipusai €s tulajdonsagai.
Lekérdezések létrehozasa. Lekérdezések modositasa. Feladat megoldas.
Urlapok tipusai lehetdségei. Az {irlapok létrehozasa.
Vezérldelem tipusok. Urlapok szerkesztése.
A jelentés alapfogalmai. A jelentés szakaszai, jelentés tipusai.
Uj jelentés készitése jelentés irlapbol. Jelentés modositasa, stilusvaltas.

INTERNET; WEBLAPOK
" Halézatok halozata " az Internet felépitése.
Hogyan kell barmilyen bongész6t hasznéalni. A Explorer bongész0 hasznélata
(Meniisorok részletezése, hypertext linkek jelentése).
Linkek kovetésének modszere. Oldalvaltasi lehetdségek (Mozgés eldre és hatra
a Web - en).
Honlapok kivélasztasa. Konyvjelz6 hasznalata és hasznalatdnak jelentésége a
bongészésben
Bongészé elhelyezése a Start meniipontban illetve munkaasztalon. Egy Web
oldal kinyomtatasa illetve mentése sajat gépen.
Meghatarozott Web oldal megkeresése bongészo segitségével, majd sajat gépen
valo rogzités illetve az oldal kinyomtatasa.
Az elektronikus levél fogalma, jelentdsége. Az elektronikus levelezésrdl
altalaban.
Levelezd programok bemutatasa. Hogyan ¢épiil fel egy Email cim? Az
elektronikus levél részei Fejléc (header ). Torzsrész, alairas ( signature )
Elektronikus levél készitése €s kiildése a terem egy meghatarozott gépére.
Uzenetek olvasasa, a kapott levelek rendszerezése. ( Eudora, Exchange )
Valaszadas iizenetre, levélre
Allomanyok csatoldsa iizenethez. Automatikus iizenet tovabbitas. Uzenetek
ellendrzése, nyomtatasa, torlése.



Kapott levél nyomtatasa, torlése. Uj tizenet készitése és meghatarozott allomany
csatolasa az iizenethez.

Egy Web lap tervezése. Web lapok értelmezése.

Web lap létrehozasa szovegszerkesztOvel és a lap formdzédsa. (Mit kell
tartalmazni egy Web lapnak. )

Szemléltetd képek és Hypertext linkek beillesztése. Egy Web hely ismertté
tétele. Sajat Web oldal tervezése, készitése.

PREZENTACIOK
Prezentaciok — bemutatok
PowerPoint felhasznaloi feliilete
Nézetek, valtas és lehetdségek a nézetek kozott.
Beallitasok, beallitasok modositasa
Bemutatok készitése, 01j bemutat6 1étrehozasa
Bemutatok megnyitasa, mentése, torlése
Diameéret beallitasi lehetOsegei.
Egyéni dia tulajdonsagai.
Bemutato6 objektumai, kezelése
Szovegtipusok, szovegek kezelése.
Képek beillesztése és formazasa
Hely6rzok jelentdsége €s haszndlata.
Beépitett mintdk ¢s sémak lehetdségei és atszerkesztése.
Tablazatok diagramok ¢és egyéb objektumok beillesztése.
Vetitési beallitasok: ¢16sz6 mellett, kirakati bemutato, iranyitott bemutato.
Attiinési lehetSségek és tulajdonsagaik.
Bemutatok vetitése, idozitett vetités.
Egyéni bemutato tervezése €s bemutatédsa.
Grafikai lehet6ségek. Digitalis képalkotas
Pontok és vonalak: Raszter digitalis formatum.
Pontok és vonalak: Vektor digitalis formatum
Rajzeszk6zok: ceruzak, tollak, ecsetek
Effektusok, kiilonleges effektusok.
Képek szerkesztése, atszerkesztése.
Egyéni képek kialakitasa, digitalizalas.
Osszetett feladatok Office lehetéségek felhasznalésa.



