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Az elektronikus napld hasznalata

Alapfogalmak, a perifériak fajtai, jellemzdik, hasznalatuk, a hattértarak jellemzoi

Az operacids rendszerek csoportositasa, szolgaltatasai. A Windows operacios rendszer
Konyvtarszerkezet kialakitdsa, mappa létrehozasa. Muveletek fajlokkal

Az internet fObb szolgaltatasai, hasznalat etikai szabalyai

Az elektronikus levelezés legfontosabb jellemzdi. E-mail cim részei, 1étrehozasa

E-mail cim hasznalata. Levél részei, 1étrehozasa, kiildése, fogadasa. Csatolt allomanyok
Bongészéprogramok. Hasznos webhelyek. Weboldalak szovegének, dbrainak letoltése

A szdvegszerkesztOk szolgaltatasai. A Microsoft Office Word

Dokumentum létrehozasa, mentése. Szovegbeviteli szabalyok. Helyesiras ellendrzés, javitas,
bovités

Karakterek formazasa: stilus, tipus, méret, szin, aldhtuzas, kiillonlegességek

Rajzok, képek elhelyezése a szovegben. Méretezés és bedllitas. Oldalbeallitas, nyomatatasi
kép

Bekezdések formazasa. Igazitasok, behuzas a vonalzén, térkoz, sorkoz

Szegély és mintazat, gyakorl6 feladat

Tablazat készitése a szovegben. Sor, oszlop, cella. Felsorolas, szdmozas.

Téablazatkezeld eldnyei. A Microsoft Office Excel

A téblazat részei: sor, oszlop, cella, tartomany. Munkafiizet, munkalap, navigalas, kijelolés
Cellak formazasa, keretezése, egyesitése, méretezése. Abszolut és relativ cellahivatkozasok
Alapvetd adattipusok: szam, szoveg, daitum, pénznem. Adatok bevitele, adatmddosités
Fiiggvények, képletek. Négy alapmiivelet: SZUM, ATLAG, MIN, MAX

Egyszerii diagram készitése, formazasa

Power Point szerkeszt6feliilete. Diasorozat készitése. Diatervez0, diarendez6 nézet

Dia felépitése, részei. Szoveg, kép, hang. Széveg forméazasa, objektum beszurasa
Diavetités, miiveletek dialapokkal. Animacid, attiinés, hangeffektusok
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