Course Unit Descriptor

Study Programme: Ujsagiras

Course Unit Title: Halado szamitogépes ismeretek 1

Course Unit Code: 213Y019

Name of Lecturer(s): Gellér Zoltan

Type and Level of Studies: alapképzés

Course Status (compulsory/elective): valaszthato

Semester (winter/summer): nyari

Language of instruction: magyar

Mode of course unit delivery (face-to-face/distance learning): face-to-face

Number of ECTS Allocated: 3

Prerequisites:

Sikeres vizsga valamelyik informatikai alaptargybol (Informatika, Szamitogépes ismeretek 1, Szamitogépes ismeretek 2,

Ingyenes szoftvereszkdzok 1, Ingyenes szoftvereszkdzok 2) vagy megfelelo6 ECDL bizonyitvany.

Course Aims:

Halad6 ismeretek elsajatitasa a kdvetkezd témakorokben: dokumentumok szerkesztése és formazasa Microsoft Word-ben,

tablazatkezelés Microsoft Excel-ben.

Learning Outcomes:

Az elsajatitott ismeretek lehet6vé teszik a hallgatd szamara a szovegszerkeszto és tablazatkezeld programok halado szintii

hasznalatat, ezaltal ndvelve a produktivitast. A tanfolyam felkészitést biztosit a kovetkez6 ECDL (European Computer

Driving Licence) modulvizsgékhoz: Halado szovegszerkesztés, Halado tablazatkezelés.

Syllabus:
Theory

1. Halad6 szovegszerkesztés (szoveg- és bekezdésformazas, stilusok €s tartalomjegyzek, megjegyzések, korrektura, képek

¢s alakzatok, tablazatok, diagramok és grafikonok, képalairasok, listak, szakaszok és hasabok, elofej €s elélab,

oldalszamozas, labjegyzetek, hivatkozasok, tirlapok, korlevelek, sablonok, nyomtatas, makrok, dokumentumvédelem).

2. Halad¢ tablazatkezelés (adatok, cellaformazas, a szamitasok alapjai, datum és id6, matematikai és logikai fliggvények,

pénziigyi fliggvények, szovegfiiggvények, keresési és hivatkozasi figgvények, adatbazisfiiggvények, feltételes formazas,

szlirés és rendezés, kimutatasok, diagramok és grafikonok, lehetdségelemzes, adatérvényesités, megjegyzések, makrok,

nyomtatas).

Practice

Az elméleti részben targyalt programok hasznalatanak szemléltetése példakon keresztiil.

Required Reading:

Joan Lambert, Word 2016 Korak po korak, CET, Beograd, 2016

Paul McFedries, Excel 2016 Formule i funkcije, CET, Beograd, 2016

Weekly Contact Hours:

Lectures: 1

Practical work: 2

Teaching Methods:
Elbadasok. Gyakorlatok.

Knowledge Assessment (maximum of 100 points):

Pre-exam obligations

points

Final exam

points




két kollokvium 60 (=30+30) irasbeli vizsga 40

The methods of knowledge assessment may differ; the table presents only some of the options: written exam, oral exam,

project presentation, seminars, etc.




