Irodai szamitastechnikai programok (0+2) ID1341

1. Operéacios rendszerek, Windows XP, 7, 32 és 64 bites operacios rendszerek, file kezelés,
nyomtatas, viruskeresd szoftverek

2. A Microsoft Office 2003, 2007, 2010 szoftvercsomag felépitése, hagyomanyos €s ribbon
eszkoztar kezelése

3. Szovegszerkesztés 1. dokumentum létrehozasa, szerkesztése, keresés, csere, Formazas:
bekezdések, tabulator, térkoz, stilusok hasznalata, Objektumok kezelése: tablazat 1étrehozésa,
formazasa, kiils6 hivatkozasok kezelése

4. Hasabok, cimsorok hasznalata, képalairasok kezelése, labjegyzetek, abra és
tartalomjegyzék beszrasa

5-6. Szovegszerkesztés gyakorlatok

7. Szovegszerkesztés szamonkérés, formazatlan szoveg formazasa cimsorok, képaldirasok
hasznalataval, abra €s tartalomjegyzék elkészitésével.

8. Téablazatkezelés: Munkalapok kezelése, cellaformazas, sorok és oszlopok, képletek
figgvények

10. Diagramszerkesztés

11. Prezentaciokészités: a jo €s rossz prezentacid, didk formazasa: képek, abrak rajzi
objektumok, bemutatok vezérlése, diasor nyomtatésa

12 -13. Téblazatkezelés €s prezentacidkészités gyakorlas

14. Téblazatkezelés €s prezentacidkészités szamonkérés

Irodalom:
Micorsoft Office sugo
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