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Eldadas:

1. konzulticio: A tantdrgyi kovetelmények ismertetése. A szamitastechnika torténete.
Szdmitastechnikai alapfogalmak. A személyi szamitdogép. Operacidos rendszerek.
Kapcsolodas a halozathoz. Csatlakozds az internethez. Az informacids tarsadalom —a
tudastarsadalom. Az EU intézkedései. Informaciokeresés lehetséges forrasai.

2. konzultacio: Az tgyvitel elméleti ismereteinek Osszefoglalasa, lezarasa. A hivatalos
szervek ¢€s maganszemélyek kozotti kapcsolat. Az elektronikus iligyintézés. A
jegyzOkonyv készitésének formai kovetelményei. Az iratkezelés hagyomanyos és
elektronikus modja. Az adatvédelmi torvények, a mindsitett iratok kezelésével
kapcsolatos szabalyok. A bélyegzok készitésének, kezelésének ¢€s selejtezésének
szabalyai. Az irodaszerek rendelésének, készletezésének és nyilvantartasa, a sziikséges
nyomtatvanyok, bizonylatok kiallitasanak kezelésének eldirasai.

Szeminarium:

Az eléadéashoz kapcsolddoan gyakorlati, irasbeli feladatok megoldasa szamitogép
segitségével.
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Ertékelés: frasos gyakorlati feladatok elkészitése, prezentacid bemutatasa és irdsbeli vizsga.
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