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Tantargy célja, feladata:

A tantargy célja, hogy az egészségligyi szervez6 hallgatd megismerje az egészségligyi
Ugyviteli feladatok tipikus elemeit és folyamatat. Ennek keretében készség szinten
alkalmazhatd gyakorlati ismereteket szerez az egészségligyi terlileten toérténd irodai
adminisztracié és kommunikdcié sordn hasznalt szoftvereszkdzokrél (szovegszerekeszt6,
tablazatkezel6, prezentacidkészit6). Elsajatitja az elektronikus hitelesség és hiteles
digitalis informacio fogalomrendszerének alapjait, képes digitalis alairds készitésére és a
tanusitvanyok ellenérzésére. Ismereteket szerez az irodai eszkézok csoportmunkat
tdmogatd funkcidirdl, képes alkalmazni felhé és nem felh$ alapu megoldasokat egyarant.

Szakmai kompetenciak és kompetencia-elemek:

- Ismeri a szamitégép mikodését, valamint felhasznaldi szintl kezelését, ismeri az alapvetd irodai

(tablazatkezeld, prezentdciokészitd) programok miikodését.

- Készség szinten alkalmazza a szamitdgépeken miikods operacids rendszereket és irodai
(tablazatkezel6, prezentaciokészit6) programokat.

- Képes optimalizacids feladatok megoldasara az adatok elemzését kdvetden
- Ismeri a tablazatkezel6 progtam b&vitményeit, azokat helyesen alkalmazza.

- Makrdk hasznalataval képes 6sszetett feladatokat is elkésziteni
- Készség szinten alkalmazza a prezentacidkészit6 program és a prezi program hasznalatat
- Alapvet6 formai és esztétikai kovetelményeknek megfele6en készit és mutat be el6adasokat

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

Ismereteket szerez alapveté irodai, adminiszrativ feladatok ellatasara az office programcsomag
hasznalataval




A tantargy részletes tematikaja:

Hét | Téma

1. Altalanos tudnivalék, bemutatkozas, szintfelméréd, informatika szerepe és
valtozasai a tdrsadalomban. Jov6beli varakozasok hatdsa a mindennapokban.

2. Tablazatkezelés alapjai. MS Excel szoftverismertet6. Leggyakoribb fliggvények
megismerése, hasznalata.

3. Excel feladat gyakorlasa. Datum, szoveg és statisztikai fliiggvények hasznalata.
Adat reprezentacié. F6bb diagramtipusok megismerése, hasznalata.

4, Konzultacié, gyakorlas, ZH

5. Excel Solver bdévitmény ismertetése. Valtozdk, korlatozasok, célérték.
Problémamegoldas Solverrel. Optimalizacios feladatok megoldasa.

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

7. RSA eljaras megismerése. Primfaktorizacid és kis Fermat- tétel. RSA hasznalata a
gyakorlatban, feladatmegoldasok.

8. Ms Excel 6sszefoglalas, komplex feladatok megoldasa.

9. Konzultacio, ZH

10. | PowerPoint szoftverismertet§ és online el6adas készitése. Alap prezentacids
technikdk megismerése. Formai és esztétikai kovetelmények ismertetése.

11. | Online prezentacids felllet bemutatasa és hasznalata (prezi.com)

12. | Online grafikai és animacids platformok bemutatasa. Komplex feladat
gyakorldsa: prezentacidkészités eszkdzeinek felhasznalasaval sszetett,
egymasra épild feladatmegoldas

13. | Konzultacio, ZH

14. | Online csoportmunka eszkdzok ismertetése, gyakorld feladatok. Pétlé ZH-k
megirasa, félévzaras.

Tantargy tematikajat kidolgozta:
Nagy-Kutasi Andrea, DEI, mesteroktatd

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

A félévkozi ellenSrzések (beszamolok, zarthelyi dolgozatok) szama témakaore és idGpontja, potlasuk és
javitasuk lehetdségei:

pétlasi lehet&ségek: utolsé héten pot ZH

konzultacios lehet6ségek: 4., 9. és 13. héten

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

A foglalkozasokon valo részvétel kovetelményei és a tavolmaradas potlasanak lehet6sége, az igazolas
modja a foglalkozasokrdl valé tavollét esetén:

pétlasi lehetSségek: utolsé héten pot ZH

Az irott tananyag, ajanlott irodalom, a felhaszndalhato fontosabb technikai és egyéb segédeszkéz

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

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

Adatlap utolsé mdédositasa: 2024. 08.29.



