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TÉMAKÖRÖK:

I. Operációs rendszer

Windows Intéző felépítése. A Vágólap fogalma és használata. Meghajtók kezelése. Fájl- és könyvtárkezelés. Kijelölés, másolás, kivágás, beillesztés, átnevezés. Létrehozás, törlés, visszaállítás, megnyitás, nyomtatás, attribútumok.
Archiválás, adatvédelem. Tömörítés, kicsomagolás, víruskeresés.
II. Szövegszerkesztés

· Karakterformázás
· Bekezdésformázás
· Szegély, mintázat

· Felsorolás, számozás

· Tabulátorok

· grafikus objektumok beillesztése, csatolása (Kép, WordArt.)
· nyelvi ellenőrzés, elválasztás, szövegtár, szinonimaszótár
· Nagy dokumentum formázása: papírméret és tájolás, margók, élőfej, élőláb, oldaltörés, oldalszám, Szakaszok, Hasábok
· Körlevél készítése

· Keresés, csere

III. Táblázatkezelés

· Adatbevitel, módosítás

· Cellák kitöltése sorozattal. Automatikus kitöltés.

· Mozgás a táblázatban:
Összefüggő és különálló cellákból álló tartomány, sor, oszlop, a teljes táblázat kijelölése, szelektív kijelölés. Sorok, oszlop beszúrása, törlése, elrejtése, méretezése. Cellatartalom másolása, áthelyezése. Vágólap kezelése. Műveletek érvénytelenítése
· Táblázatok formázása, oszlopszélesség, sormagasság, cellaformázás, szegélyek és mintázat
· Megjegyzés készítése
· Táblázat adatainak rendezése

· Ablak =>Felosztás,  Ablaktábla rögzítése, elrendezés, elrejtés

· Eszközök => Beállítások és lehetőségeik
· Feltételes formázás
· Oldalbeállítás: papírméret és tájolás, margók, élőfej, élőláb, oldalszám. Nyomtatás.
Számolásos rész
· Matematikai alapműveletek (összeadás, kivonás, szorzás, osztás, hatványozás)
· függvényvarázsló kezelése

Egyszerű függvények  használata: SZUM, ÁTLAG, MAX, MIN,
HA, SZUMHA, 

DARAB, DARAB2, DARABTELI, DARABÜRES
Dátumfüggvények: (pl:  DÁTUM, ÉV, HÓNAP, HÉT.NAPJA, IDŐ, MA, MOST, NAP360, ÓRA, PERC)
Mátrix függvények: FKERES, VKERES, INDEX, HOL.VAN, KERES

Kerekítéssel kapcsolatos függvény ismerete
Adatbázisfüggvények: AB.ÁTLAG, AB.MIN, AB.MAX, AB.DARAB, AB.SZUM, AB.MEZÖ

Egyéb függvények: (pl: ELŐJEL)
Egymásba ágyazott függvények
IV. Prezentációkészítés

· Bemutató készítése varázslóval, tervezősablonnal és egyénileg is!
· Egyéni háttér. Dia színválasztéka. Szövegelemek tulajdonsága (betűtípusok, bekezdések, felsorolás, számozás, helyesírás-elemzés stb.)
· Képek beszúrása, formázása
· Objektumok rajzolása, módosítása, alakzatok szerkesztése
· Táblázatok, diagramok
· Animáció

· Akciógombok. Akció testre szabása. 

· Interaktív bemutatók készítése. Multimédia használata
V. Internet

Internet Explorer használata

· Keresés:
WWW, Keresőrendszerek, Távoli adatbázisok használata
Közhasznú információs források (telefonkönyv, menetrend, térkép, időjárás-jelentés: pl: www.menetrendek.hu, www.telefonkonyv.hu, www.port.hu , www.mek.oszk.hu)
· Mentés
Weblap mentése mht, html, formátumban

Kép mentése

· Elektronikus levelezés (csatolás, titkos másolat, tárgy, prioritás, továbbküldés, válaszlevél, címjegyzék) Outlook Express vagy más nem webes levelezőrendszer használata
· Állományok átvitele (Ftp)
