


Alkalmazott számítástechnika
vendéglátó szakgimnázium 13.évf. 12.évf

13. évfolyam (12. évfolyam) 36 32

18.3.2. Kimutatások, statisztikák, levelek készítése 28 25

Statisztikák készítése.

Beszámolók készítése.

Üzleti levél készítése.

Étlapok készítése.

Menükártyák készítése.

Szórólapok készítése.

Számonkérés 6 6

Egyéb( mérések, kirándulások, bejelentkezés, zárás, …) 2 1

36 32

óra Tananyag megjegyzés óra óra

18.3.2. Kimutatások, statisztikák, levelek készítése

Statisztikák készítése.

Beszámolók készítése.
1 Bejelentkezés, követelmények 1 1

 2-3
Az excel program ismétlése: függvények, formázás, 

hivatkozások, diagramok

a közismereti tananyag 

ismétlése
2 2

 4-6
Statisztikai függvények excelben: min,max, átlag, 

darab(ok), kicsi, nagy, szórás, módusz, medián
3 3

 7-9
Adatbázis kezelés excelben: szűrés, keresés, ab 

függvények
3 2

 10-11
Adatokexportálása szövegszerkesztőbe, pdf-be, 

beszámolók készítése, kimutatások készítése
2 2

Üzleti levél készítése.

 12-13

Szövegszerkesztési ismeretek ismétlése: karakter, 

bekezdés formázás, tabulátor, táblázat, képek 

beillesztése, fejléc, lábléc

közismereti 

szövegszerkesztés ismétlése
2 2

14-15 Körlevél készítés 2 2

16-17 A hivatalos levél fogalma, szabályai készítése 2 2

18-20 Üzleti levelek készítése: árajánlat, jegyzőkönyv, jelentés 3 3

21-23 Étlapok készítése. 3 2

24-26 Menükártyák készítése. 3 2

27-28 Szórólapok készítése. 2 2

29-34 Számonkérés a tanév során 6 6

35-36 Egyéb( mérések, kirándulások, bejelentkezés, zárás, …) 2 1


