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1. A tantárgy általános célja és specifikus célkitűzései: Szövegszerkesztés: Általános 

fájlműveletek, szövegbeírás, szerkesztés. Sablonok, vágólap használata, karakter-formázás.  
2. A tantárgy tartalma: Felsorolások létrehozása, szegély és mintázat készítése, tabulátorok 

használata. Táblázat és hasábos szöveg készítése. Lábjegyzet, fejléc, lábléc, oldalszámozás 
beszúrása a dokumentumba. Tartalomjegyzék, tárgymutató létrehozása.  
Táblázatkezelés: Képernyőbeállítások: szerkesztőléc, állapotsor, eszköztárak, sor és 
oszlopazonosító, nagyítás. Cellák: kivágás, másolás, beillesztés, törlés. Fejléc, lábléc. Cellarácsok. 
Betűtípusok. Munkalapok. Képletek és a legfontosabb függvények használata. Diagramok 
készítése. Oldalbeállítások, nyomtatás előkészítése. 
A prezentációkészítés lépései: szövegformázási lehetőségek, képek-vagy diagramok beszúrása, 
különböző effektek beállítása. 

3. Évközi ellenőrzés módja: - 
4. A tárgy előírt külső szakmai gyakorlatai: - 
5. A kötelező,ill. ajánlott jegyzetek és/vagy irodalom jegyzéke:  

Mogyorósi I.-né: Szövegszerkesztés. – Bp.: Kossuth Kiadó, 1999. - ECDL és számítógép-kezelői 
vizsga-előkészítő 3. 
Jókúti G. - Kovalcsik G. - Tringer É.: Táblázatkezelés. - Bp.: Kossuth Kiadó, 1999. - ECDL és 
számítógép-kezelői vizsga-előkészítő 4. 
Bártfai B. - Szűcs S.: Prezentáció és grafika. – Bp., 2004. ECDL és számítógép-kezelői vizsga-
előkészítő 6. 

6. A tantárgy tárgyi szükségletei és ellátása: számítógépes terem 


