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Tantargy célja, feladata:

A tantargy célja, hogy az egészségigyi szervez6 hallgaté megismerje az egészséglgyi
tgyviteli feladatok tipikus elemeit és folyamatat. Ennek keretében készség szinten
alkalmazhatd gyakorlati ismereteket szerez az egészségligyi teriileten torténd irodai
adminisztracid és kommunikacio sordn hasznalt szoftvereszkdzokrél (szévegszerekesztd,
tablazatkezel6). Elsajatitja az elektronikus hitelesség és hiteles digitalis informacio
fogalomrendszerének alapjait, képes digitdlis aldirds készitésére és a tanusitvanyok
ellenérzésére. Ismereteket szerez az irodai eszkdzok csoportmunkat tamogatd
funkciéirdl, képes alkalmazni felh$ és nem felhé alapu megoldasokat egyardant.

Szakmai kompetencidk és kompetencia-elemek:

- Ismeri a szamitogép miikodését, valamint felhasznaldi szintl kezelését, ismeri az alapvet6 irodai
(sz6vegszerkeszt6, tablazatkezel ) programok miikodését.

- Készség szinten alkalmazza a szamitégépeken miikédé operacids rendszereket és irodai
(szovegszerkeszt, tablazatkezel§) programokat.

- Képes nagy terjedlm( dokumentumokat alapvet6 formai kovetelményeknek megfelelen térdelni,
formazni, szerkeszteni.

- Ismeretket szerez alapvetd irodai, adminiszrativ feladatok ellatasara az office programcsomag
hasznalataval.

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

- Onalléan képes felhasznaldi szint(i infromatikai feladatok megoldasara, egylittmikddik az
informatikai rendszer lizemeltetését végzé munkatdarsakkal.




A tantargy részletes tematikaja:

Hét | Téma

1. Altalanos tudnivaldk, bemutatkozas, szintfelmérd, informatika szerepe és
valtozasai a tarsadalomban. Jov6beli varakozasok hatdsa a mindennapokban.

2. Szovegszerkesztés alapjai. MS Word szoftverismertet6. Karakter, szegély,
tabulator, bekezdések, felsorolasok. Gyakorlati feladatok megoldasa.

3. Szovegszerkesztés alapjai. Hasabok, tablazatok, képek, alakzatok hasznalata
Stilusok Iétrehozasa, szerkesztése. Gyakorlati feladatok megoldasa.

4, MS Word 06sszetett feladatok gyakorlasa. Korlevél, boriték és etikett cimkék
készitése. Plakat, meghivé formai, esztétikai kovetelményeinek ismertetése.
Gyakorlati feladatok megoldasa.

5. MS Word 0Osszetett feladatok gyakorlasa. Automatikus tartalomjegyzék és
abrajegyzék haszndlata. Nagy terjedelmd dokumentum tordelése, formazasa,
stilusok definialasa.

6. MS Word 6sszefoglald feladat. Szakdolgozatok formai kévetelményeinek
megismerése, gyakorlasa.

7. Adatbiztonsag, titkositas. Szimmetrikus és aszimmetrikus kulcsd titkositas.
Kédolas, dekddolas folyamata. Titkositas és digitdlis alairas 6sszefliggései

8. Konzultécid, gyakorlds. Osszetett szdvegszerkesztési feladat megolddasa. ZH

9. Tablazatkezelés alapjai. MS Excel szoftverismertetd. Leggyakoribb fliggvények

megismerése, hasznalata

10. | Excel feladat gyakorldsa. Datum, szOveg és statisztikai fliggvények haszndlata

11. | Excel feladat gyakorldsa. Osszetett fiiggvények hasznalata, egybedgyazas
szabadlyai. Gyakorlati példak irodai hasznalatra.

12. | Excel feladat gyakorlasa. Adat reprezentacié. F6bb diagramtipusok
megismerése, hasznalata. Gyakorlati példak irodai hasznalatra

13. | Konzultacié, gyakorlas, ZH

14. | P6tl6 ZH-k megirasa, félévzaras.

Tantargy tematikajat kidolgozta:

Nagy-Kutasi Andrea, DEI, mesteroktato

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

A félévkozi ellendrzések (beszamolok, zarthelyi dolgozatok) szama témakére és idGpontja, potlasuk és
javitasuk lehetGségei:

potlasi lehetdségek: utolsé héten pdt ZH

konzultaciés lehet6ségek: 8. és 13. héten

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

A foglalkozasokon valé részvétel kovetelményei és a tavolmaradas potlasanak lehetdsége, az igazolas
madja a foglalkozasokrol valé tavollét esetén:

potlasi lehetdségek: utolsé héten pét ZH

Az irott tananyag, ajanlott irodalom, a felhasznalhat6 fontosabb technikai és egyéb segédeszkoz
- Orai jegyzet, elektronikus eladasanyagok.

- Freisinger Edéné: Irodai Ugyvitel, Nemzeti Tankényvkiado, 2004.

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

Adatlap utolsé mddositdsa: 2023. 05.23.




