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Tantargy célja, feladata:

A tantargy célja, hogy az egészségligyi szervezd hallgaté megismerje az egészségligyi
Ggyviteli feladatok tipikus elemeit és folyamatat. Ennek keretében készség szinten
alkalmazhaté gyakorlati ismereteket szerez az egészségligyi teriileten torténé irodai
adminisztracié és kommunikacié soran hasznalt szoftvereszkdzokrél (szovegszerekesztd,
tablazatkezelS, prezentaciokészits). Elsajatitja az elektronikus hitelesség és hiteles
digitdlis informacié fogalomrendszerének alapjait, képes digitdlis aldirds készitésére és a
tanusitvanyok ellenGrzésére. Ismereteket szerez az irodai eszkdzok csoportmunkat
tamogatdé funkcioirdl, képes alkalmazni felh6 és nem felh6 alapu megolddsokat
egyarant.

Szakmai kompetencidk és kompetencia-elemek:

- Ismeri a szamitogép miikodését, valamint felhasznaldi szintl kezelését, ismeri az alapvet6 irodai

(szbvegszerkesztd, tablazatkezeld, prezentacidkészité) programok mikodését.

- Készség szinten alkalmazza a szamitégépeken miikddd operacids rendszereket és irodai
(szbvegszerkesztd, tablazatkezel§, prezentacidkészité) programokat.

- Képes az adatok kezelésére, feldolgozasara, a kapott eredmények prezentalasara.

- Ismer a digitalis képek feldolgozasanak és atalakitasanak lehetGségeit, a digitdlis képalkotas és
feldolgozas elméleti hatterét, gyakorlatban képes egy képszerkesztd alkalmazas haszndlatara.

- Képes honlapok gyakorlati |étrehozasdra, szerkesztésére, ismeri a honlapok kialakitasanak alapveté
szempontjait.

- Onalléan képes felhasznaléi szint( infromatikai feladatok megoldasara, egylttm{kodik az




informatikai rendszer Gizemeltetését végzé munkatarsakkal.

A tantargy részletes tematikaja:

Hét | Téma

1. Altalanos tudnivaldk, bemutatkozés, szintfelmérd, informatika szerepe és
valtozasai a tarsadalomban. Jov6beli varakozasok hatasa a mindennapokban.

2. Tablazatkezelés alapjai. MS Excel szoftverismertetd. Leggyakoribb fliggvények
megismerése, hasznalata.

3. Excel gyakorldsa. Datum, szoveg és statisztikai fliggvények hasznalata. Adat

reprezentacié. F6bb diagramtipusok megismerése, haszndlata.
4. Konzultacid, gyakorlds, ZH

5. Excel Solver bévitmény ismertetése. Valtozok, korlatozdsok, célérték.
Problémamegoldas Solverrel. Optimalizacids feladatok megoldasa.

6. Hierarchiaépités Excelben. Cellak, munkalapok védelme, adatok érvényesitése.
Egyszerl makrok készitése és hasznalata.

7. Adatbiztonsag, titkositas. Szimmetrikus és aszimmetrikus kulcsu titkositas.

Kdédolas, dekddolas folyamata. Titkositas és digitdlis aldirds 6sszefliggései.

8. RSA eljaras megismerése. Primfaktorizacié és kis Fermat- tétel. RSA hasznalata a
gyakorlatban, feladatmegoldasok.

9. Konzultacid, gyakorlas, ZH

10. | Szovegszerkesztés alapjai. MS Word szoftverismertet6. Karakter, szegély,
tabuldtor, bekezdések, hasabok, tablazatok, képek hasznalata. Gyakorlati
feladatok megoldasa.

11. | MS Word oOsszetett feladatok gyakorldsa. Korlevél készitése. Automatikus
tartalomjegyzék és dbrajegyzék hasznalata.

12. | MS Word 0sszefoglald feladat. Szakdolgozatok formai kévetelményeinek
megismerése, gyakorlasa.

13. | Konzultacio, gyakorlas, ZH

14. | Online csoportmunka eszkdzok ismertetése, gyakorlo feladatok. P6tld ZH-k
megirdsa, félévzaras.

Tantargy tematikajat kidolgozta:

Marosi Gergely Adam, DEI, egyéb

Kévetelmények:
Az érdemjegy kialakitasanak maddja: gyakorlati jegy a ZH-k alapjan
Az alairas feltételei: jelenlét TVSZ szerint.

A félévkozi ellendrzések (beszamolok, zarthelyi dolgozatok) szama témakore és id6pontja, potlasuk és
javitasuk lehetGségei:

potlasi lehetGségek: utolsd héten pot ZH

konzultacios lehet&ségek: 4., 9. és 13. héten

Az esetleges vizsga tipusa és vizsgakovetelmények (tételsor, tesz-pokol): nincs

A foglalkozasokon valo részvétel kovetelményei és a tavolmaradas poétlasanak lehetésége, az igazolas
mddja a foglalkozasokral valé tavollét esetén:

potlasi lehetGségek: utolsd héten pot ZH




Az irott tananyag, ajanlott irodalom, a felhasznalhaté fontosabb technikai és egyéb segédeszkoz

- Orai jegyzet, elektronikus el6adasanyagok.
- Freisinger Edéné: Irodai tgyvitel, Nemzeti Tankdnyvkiadd, 2004.

A hallgaté egyéni munkdaval megoldandé feladatainak szama és tipusa, leadasi ideje: nincs

Adatlap utolsé médositasa: 2020. 03.31.



