1. A program adatai

TANTARGYLAP

1.1 A felsdoktatdsi intézmény neve

Babes—Bolyai Tudomanyegyetem

1.2 Kar

Politika-, Kozigazgatas- és Kommunikaciotudomanyi

1.3 Intézet / Tanszék

Kozigazgatasi és Kozszolgalati Menedzsment
Sepsiszentgyorgyi Tagozat

1.4 Tanulmdnyi teriilet Kozigazgatas
1.5 Tanulmanyi ciklus Felsofoku alapképzés
1.6 Tanulmanyi program / Végzettség Kozigazgatas
2. A tantargy adatai
2.1 A tantargy neve | SZAMITOGEPKEZELES

2.2 Eldadasok cimzetes el6adoja

Dr. Szocs Levente

2.3 Gyakorlatok cimzetes eldadoja

2.4 Tanulméanyi | 2.5 1 2.6. Kiértékelés C 2.7 Tantargy tipusa DS
év " | Szemeszter tipusa

3. Becsiilt idékeret (félévi oraszam)
3.1 Heti 6raszam 4 | 3.2 Amibdl eléadas | 2 | 3.3 gyakorlat 2
3.4 Tantervi 6raszdm 56 | 3.5 Amibdl eldadds | 28 | 3.6 gyakorlat 28
IdGalap eloszlasa: ora
Tanulés tankonyvekbdl, jegyzetekbdl és konyvészet elolvasdsa 30
Konyvtari, vilaghalos kiegészitd olvasmanyok, szakmai gyakorlat 30
Felkésziilés a gyakorlatokra, zarthelyi dolgozatokra, dolgozatok elkészitése 10
Szakmai gondnoksag / témavezetés 0
Vizsgak 2
Mas oktatasi tevékenységek: ..................

3.7 Egyéni tanulas 70

3.8 Félévi 0ssz-Oraszam 100

3.9 A tantargy kredit- értéke 4

4. A tantargy felvételének elozetes feltételei (adott esetben)

4.1 Tantervi elOzetes felvételek

Nincs, nem ebben az esetben

4.2 Ismeretek, készségek megléte

Nincs, nem ebben az esetben

5. Feltételek (adott esetben)

5.1 El6adasok

5.2 Gyakorlatok A szeminariumi gyakorlatokon valé részvétel kotelezd, az Info laborban,
ahol 16 szamitogépen Windows és Office programok vannak telepitve. Nem
tobb mint 4 (négy) igazolt hianyzas elfogadott. A hazifeladatok hataridére
valo leadasa kotelezo.




6. A tantargyhoz kothet6 szakmai készségek

g . Alapvet6 szamitogépkezeldi ismeretek megszerzése, az intézményekbe talalhatd rendszerek
E g g.o helyes hasznalatanak elsajatitasa. Szovegszerkesztés, tablazatkezelési ismeretek elsajatitasa.
‘% = S | Hélozatok, nyomtatok, internet hasznalata.

£ 4 Hataridds munkék pontos, operativ elvégzése, az etikai és szakmai alapelvek betartasaval.

E g % Csapatmunka végzése, komunikacios készségek fejlesztése. Eréforrasok optimalis hasznalata,
:% = E lehetdségek felismerése, értékelése. Folytonos képzésre vald késztetés, ismeretek frissen
=" 2 | tartdsa.

7. A tantargy céljai (a fenti készség-racs alapjan megfogalmazodott célok)

7.1 A tantargy altalanos célja Alapvet6 szamitogépkezeldi ismeretek megszerzése, az intézményekbe
talalhat6 rendszerek helyes hasznéalatanak elsajatitasa.
Szovegszerkesztés, tdblazatkezelési ismeretek elsajatitasa. Halozatok,
nyomtatdk, internet haszndlata.

7.2 A tantargy specifikus céljai | Windows operacios rendszer ismerete, halozati kornyezetben, allitasok
végzése. Intranet, internet ismeretek, nyomtatok és mas eszk6zok
kezelése, telepitése. Haladd szintli szovegszerkesztés, tablazatkezelés,
dokumentumok 0Osszeflizése.

8. Tartalom

8.2 Gyakorlatok tartama Hasznalt oktatasi mdodszerek | Megjegyzések
Bevezetés, alapfogalmak (adat, informacio, kodozas,
algoritmusok, program, fejlesztési kornyezet) Elgadas, példik

Szamrendszerek, Neumann elvek

PC szamitégépek hardware felépitése. Alaplapok,
processzorok, memoridk. Eszk6z6k bemutatasa

Operacios rendszerek telepitése. Meghajtok, driverek,
ellenorzések. Windows XP, Vista, Windows?7 felhasznaloi
feliilete. Belefoglalt alkalmazisok (Wordpad, Notepad, | Gyakorlo feladatsor
Paint, Clipboard, Desktop, Recycle Bin...)

Halozati  alapfogalmak. LAN-ok jellegzetességei.
Felhasznalok, jogok, megosztasok. Operacids rendszerek
biztonsadgi rendszereinek  Osszehasonlitasa. Internet
alapfogalmak.  Tartomanyok cimek, szolgaltatok,
felhasznalok. Bongészok, IE, Outlook Express, Firefox,
Opera

Gyakorl6 feladatsor

Adatok tarolasa, lemezek és szalagok. Lemezek,
konyvtarak, fajlok. Allomanyrendszerek elemzése: FAT,
NTFS , JFS. Segeédprogramok, karbantartas: Format, | Eléadas és gyakorlo feladatsor,
fdisk, DE, NC,Windows Commander. System | az info laborban

Backup. Gyakorlatok allomanyokkal, csomagolés
(winzip, rar, arj)

Office bemutatas. Telepités, verziok. Dokumentumok
szerkesztésének f0 1épései. Tervezés, vazlat, iras,
szerkesztés, javitas, értékelés.

Elb6adas és gyakorlo feladatsor,
az inf6 laborban

Dokumentum tipusok. Formalis ¢&s informalis | El0adas és gyakorld feladatsor,




jelentések, jegyzetek, technikai leirdsok, vazlatok,
bemutatok, faxok, emailek. Microsoft Word
bemutatas, munkafeliilet, vezérlések

az inf6 laborban

8. Zarthely1 dolgozat (november utolso teljes hete)
A zarthelyi dolgozat eredményeinek ismertetése €és
elemzése

Képek, abrak hasznalata. Rajzok, grafikonok beillesztése,
formazasa. Rétegek kezelése. Gyakorlatok.

Gyakorl¢ feladatsor, az inf6
laborban

Word dokumentumok kiegészitd elemei.
Tartalomjegyzék, indexek, statisztikak. Sablonok és
stilusok. Labjegyzeék, fej- és labléc. Végsé formazasok ,
nyomtatas. Publikalas, levelezés. Gyakorlatok.

Gyakorl¢ feladatsor, az inf6
laborban

Tablazatkezelés. Excel altalanos bemutatds. Meniik,
gombok, munkafeliilet. Cellak tartalma, hivatkozasok
(relativ-abszolut) Adat tipusok, cellak megjelenitése.

Gyakorl6 feladatsor, az info
laborban

Képletek és fliggvények hasznalata.  Grafikonok
szerkesztése, beillesztése. Gyakorlatok

Gyakorl6 feladatsor, az info
laborban

Office (Word, Excel, PowerPoint) elemek kozos
hasznalata, szovegek, képek, tablazatok, grafikonok.
Gyakorlatok. Ismétlések

Gyakorl6 feladatsor, az info
laborban

14. Zarthely1 dolgozat (a félév utolso hete), a
hazifeladatok bemutatasa.
A zérthelyi dolgozat eredményeinek ismertetése és

elemzése

Kotelezé konyvészet

Ron White: Cum functioneaza calculatoarele, Editura All 2002

Mircea Badut: Calculatorul in trei timpi, Editura Ploirom 2003

ECDL Romania: Utilizarea calculatorului in 7 module, Casa de Editura Euroaptitudini
MSDN Library, sistemul de Help al programelor Windows si Office, Wikipedia

Ajanlott konyvészet

Knapp Gabor: Operacios rendszerek-LSI Kiado Budapest, 2002

10. Ismeretek / készségek felmérése

10.3 Szazalékos

Tevékenység 10.1 Mindsitési kritériumok 10.2 Mindsitési modszer értéke a végso
jegybdl
10.4 Eldadés
Online kérdo6iv kitdltése az
Zarthelyi dolgozaton valo részvétel elsé 7 szeminarium 20%
10.5 Gyakorlat anyagabol
Word gyakorl6 feladata bemutatdsa 10%
Excel gyakorl6 feladata bemutatdsa 10 %
Vizsga 60%

10.6 Minimalis teljesitményszint

e Zarthelyi dolgozaton valo részvétel, (vagy két szeminariumi dolgozat leadasa) Hal6zatok hasznalata,
megosztasok, fajlrendszerek. Munkakdrnyezet bedllitdsa (Desktop,nyomtatds,internet kapcsolat).




Szovegszerkesztés, betll, sor, bekezdés igazitasok, képek, tablazatok beillesztése. Tablazatkezelés,
képletek és fiiggvények hasznélata. Grafikonok generalasa, kapcsolatok Word és Excel kozott.
A végsd vizsgan vald részvétel.

2015. szeptember 25. Alairas




