
TANTÁRGYLAP
1. A program adatai
1.1 A felsőoktatási intézmény neve Babeş–Bolyai Tudományegyetem 
1.2 Kar Politika-, Közigazgatás- és Kommunikációtudományi 
1.3 Intézet / Tanszék Közigazgatási és Közszolgálati Menedzsment 

Sepsiszentgyörgyi Tagozat
1.4 Tanulmányi terület Közigazgatás
1.5 Tanulmányi ciklus Felsőfokú alapképzés
1.6 Tanulmányi program / Végzettség Közigazgatás

2. A tantárgy adatai
2.1 A tantárgy neve SZÁMITÓGÉPKEZELÉS
2.2 Előadások címzetes előadója Dr. Szőcs Levente
2.3 Gyakorlatok címzetes előadója
2.4 Tanulmányi 
év

I.
2.5 
Szemeszter

1
2.6. Kiértékelés 
típusa

C
2.7 Tantárgy típusa

DS

3. Becsült időkeret (félévi óraszám)
3.1 Heti óraszám 4 3.2 Amiből előadás 2 3.3 gyakorlat 2
3.4 Tantervi óraszám 56 3.5 Amiből előadás 28 3.6 gyakorlat 28
Időalap eloszlása: óra
Tanulás tankönyvekből, jegyzetekből és könyvészet elolvasása 30
Könyvtári, világhálós kiegészítő olvasmányok, szakmai gyakorlat 30
Felkészülés a gyakorlatokra, zárthelyi dolgozatokra, dolgozatok elkészítése 10
Szakmai gondnokság / témavezetés 0
Vizsgák 2
Más oktatási tevékenységek: ..................

3.7 Egyéni tanulás 70

3.8 Félévi össz-óraszám 100

3.9 A tantárgy kredit- értéke 4

4. A tantárgy felvételének előzetes feltételei (adott esetben)
4.1 Tantervi előzetes felvételek  Nincs, nem ebben az esetben
4.2 Ismeretek, készségek megléte  Nincs, nem ebben az esetben

5. Feltételek (adott esetben)
5.1 Előadások
5.2 Gyakorlatok A szemináriumi gyakorlatokon való részvétel kötelező, az Infó laborban, 

ahol 16 számitógépen Windows és Office programok vannak telepítve. Nem 
több mint 4 (négy) igazolt hiányzás elfogadott. A házifeladatok határidőre 
való leadása kötelező.



6. A tantárgyhoz köthető szakmai készségek
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Alapvető számítógépkezelői ismeretek megszerzése, az intézményekbe található rendszerek 
helyes használatának elsajátítása. Szövegszerkesztés, táblázatkezelési ismeretek elsajátítása. 
Hálózatok, nyomtatók, internet használata. 
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Határidős munkák pontos, operatív elvégzése, az etikai és szakmai alapelvek betartásával. 
Csapatmunka végzése, komunikációs készségek fejlesztése. Erőforrások optimális használata,
lehetőségek felismerése, értékelése. Folytonos képzésre való késztetés,  ismeretek frissen 
tartása.

7. A tantárgy céljai (a fenti készség-rács alapján megfogalmazódott célok)

8. Tartalom
8.2 Gyakorlatok tartama Használt oktatási módszerek Megjegyzések
Bevezetés,  alapfogalmak  (adat,  információ,  kódozás,
algoritmusok,  program,  fejlesztési  környezet)
Számrendszerek, Neumann elvek

Előadás, példák

PC  számítógépek  hardware  felépítése.  Alaplapok,
processzorok, memóriák. Eszközök bemutatása 

Operációs  rendszerek  telepítése.  Meghajtók,  driverek,
ellenőrzések. Windows XP, Vista, Windows7 felhasználói
felülete.  Belefoglalt  alkalmazások  (Wordpad,  Notepad,
Paint, Clipboard, Desktop, Recycle Bin…)

Gyakorló feladatsor

Hálózati  alapfogalmak.  LAN-ok  jellegzetességei.
Felhasználók, jogok, megosztások. Operációs rendszerek
biztonsági  rendszereinek  összehasonlítása.  Internet
alapfogalmak.  Tartományok  címek,  szolgáltatók,
felhasználók.  Böngészők,  IE,  Outlook  Express,  Firefox,
Opera

Gyakorló feladatsor

Adatok  tárolása,  lemezek  és  szalagok.  Lemezek,
könyvtárak,  fájlok.  Állományrendszerek elemzése:  FAT,

NTFS ,  JFS.  Segédprogramok,  karbantartás:  Format,
fdisk,  DE,  NC,Windows  Commander.  System
Backup.  Gyakorlatok  állományokkal,  csomagolás
(winzip, rar, arj)

Előadás és gyakorló feladatsor, 
az infó laborban

Office bemutatás. Telepítés, verziók. Dokumentumok
szerkesztésének  fő  lépései.  Tervezés,  vázlat,  írás,
szerkesztés, javítás, értékelés.

Előadás és gyakorló feladatsor, 
az infó laborban

Dokumentum  típusok.  Formális  és  informális Előadás és gyakorló feladatsor, 

7.1 A tantárgy általános célja Alapvető számítógépkezelői ismeretek megszerzése, az intézményekbe
található rendszerek helyes használatának elsajátítása. 
Szövegszerkesztés, táblázatkezelési ismeretek elsajátítása. Hálózatok, 
nyomtatók, internet használata. 

7.2 A tantárgy specifikus céljai Windows operációs rendszer ismerete, hálózati környezetben, állítások
végzése.  Intranet,  internet  ismeretek,  nyomtatók  és  más  eszközök
kezelése, telepítése. Haladó szintű szövegszerkesztés, táblázatkezelés,
dokumentumok összefűzése.



jelentések,  jegyzetek,  technikai  leírások,  vázlatok,
bemutatók,  faxok,  emailek.  Microsoft  Word
bemutatás, munkafelület, vezérlések

az infó laborban

8. Zárthelyi dolgozat (november utolsó teljes hete)
A zárthelyi dolgozat eredményeinek ismertetése és 
elemzése
Képek, ábrák használata. Rajzok, grafikonok beillesztése,
formázása. Rétegek kezelése. Gyakorlatok.

Gyakorló feladatsor, az infó 
laborban

Word  dokumentumok  kiegészítő  elemei.
Tartalomjegyzék,  indexek,  statisztikák.  Sablonok  és
stílusok. Lábjegyzék,  fej- és lábléc. Végső formázások ,
nyomtatás.  Publikálás, levelezés. Gyakorlatok.

Gyakorló feladatsor, az infó 
laborban

Táblázatkezelés.  Excel  általános  bemutatás.  Menük,
gombok,  munkafelület.  Cellák  tartalma,  hivatkozások
(relatív-abszolút) Adat tipusok, cellák megjelenítése. 

Gyakorló feladatsor, az infó 
laborban

Képletek  és  függvények  használata.  Grafikonok
szerkesztése, beillesztése. Gyakorlatok

Gyakorló feladatsor, az infó 
laborban

Office  (Word,  Excel,  PowerPoint)  elemek  közös
használata,  szövegek,  képek,  táblázatok,  grafikonok.
Gyakorlatok. Ismétlések

Gyakorló feladatsor, az infó 
laborban

14. Zárthelyi dolgozat (a félév utolsó hete), a 
házifeladatok bemutatása.
A  zárthelyi  dolgozat  eredményeinek  ismertetése  és
elemzése

Kötelező könyvészet
Ron White: Cum funcţionează calculatoarele, Editura All 2002
Mircea Băduţ: Calculatorul în trei timpi, Editura Ploirom 2003
ECDL Romania: Utilizarea calculatorului în 7 module, Casa de Editura Euroaptitudini
MSDN Library, sistemul de Help al programelor Windows şi Office, Wikipedia
Ajánlott könyvészet
Knapp Gabor: Operációs rendszerek-LSI Kiadó Budapest, 2002

10. Ismeretek / készségek felmérése

Tevékenység 10.1 Minősítési kritériumok 10.2 Minősítési módszer
10.3 Százalékos 
értéke a végső 
jegyből

10.4 Előadás

10.5 Gyakorlat
Zárthelyi dolgozaton való részvétel

Online kérdőív kitöltése az 
első 7 szeminárium 
anyagából

20%

Word gyakorló feladata bemutatása 10%
Excel gyakorló feladata bemutatása 10 %

Vizsga 60%
10.6 Minimális teljesítményszint 

 Zárthelyi dolgozaton való részvétel, (vagy két szemináriumi dolgozat leadása) Hálózatok használata,
megosztások, fájlrendszerek. Munkakörnyezet beállítása (Desktop,nyomtatás,internet kapcsolat). 



Szövegszerkesztés, betű, sor, bekezdés igazítások, képek, táblázatok beillesztése. Táblázatkezelés, 
képletek és függvények használata. Grafikonok generálása, kapcsolatok Word és Excel között.

 A végső vizsgán való részvétel.

2015. szeptember 25. Aláírás


