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	Tematikai egység/ Fejlesztési cél
	1. Szövegszerkesztés

	Az adatok áttekinthető elrendezése
	Táblázat beszúrása, formázása. Tabulátorok alkalmazása, tabulátorpozíciók fajtái

	Képek, ábrák beillesztése
	Képek beillesztése, elrendezése, képaláírás készítése, egyszerű alakzatok beillesztése, elrendezése, vektorgrafikus ábra kialakítása

	Fájlok kezelése, megosztása
	Oldal kialakítása, mentési, nyomtatási beállítások. Dokumentum megosztása, közös szerkesztése

	Stílusok, tartalomjegyzék
	Stílusok alkalmazása és módosítása, normál stílus, címsor stílusok használata, új stílus létrehozása. Tartalomjegyzék készítése

	Nagy dokumentumok formázása
	Élőfej, élőláb, lábjegyzet, objektumok beszúrása, szövegdoboz, hasáb, szakasz, elválasztás


 
	Tematikai egység/ Fejlesztési cél
	2. Táblázatkezelés

	A tematikai egység nevelési-fejlesztési
céljai
	Az adatok rögzítését, értelmezését, vizsgálatát, szemléltetését segítő eszközök megismerése. Adatok csoportosítása, táblázatba rendezése. Néhány közhasznú információforrás használata. Alapfüggvények megismerése. 

	
Kulcsfogalmak/ fogalmak 
	cella, oszlop, sor, cellatartomány, munkalap, munkafüzet, szöveg, szám- és logikai típus, számformátumok, dátum- és időformátum, százalékformátum, pénznemformátum; relatív, vegyes és abszolút cellahivatkozás; saját képlet szerkesztése, függvények használata (Szum, Darab/Darab2, Darabteli, Ha, Átlag, Min, Max, Kicsi, Nagy) , függvény paraméterezése, függvények egymásba ágyazása, diagram létrehozása, diagramtípusok, diagram-összetevők Dátum és idő
Szöveges adatok
Az adatok grafikus ábrázolása
Statisztikai számítások
Feltételes formázások



	Tematikai egység/ Fejlesztési cél 
	3. Bemutatókészítés

	A tematikai egység nevelési-fejlesztési 
céljai 
	Képpel támogatott dokumentumok létrehozása, mentése. Képműveletek végrehajtása. Multimédiás dokumentumok előállítása kész alapelemekből. 

	 
Kulcsfogalmak/ fogalmak 
	prezentáció, 	multimédiás 	objektum, 	dokumentumformátumok, csoportmunka eszközei, lényegkiemelés, dokumentum belső szerkezete, információforrások etikus felhasználása 



