Számítástechnikai és adatfeldolgozó ismeretek

1. 
Hol és hogyan végzi a fájl és könyvtár műveleteket Windows operációs rendszer alatt? (könyvtár létrehozás, átnevezés, másolás, törlés, fájl másolás, áthelyezés, átnevezés, törlés)

2. 
Mi az Internet? Ismertesse az Internet négy funkcióját! Ismertesse ezekkel a munkavégzés folyamatát!

3. 
Ismertesse a szövegszerkesztő funkcióit!. Ismertesse a szöveg-bevitelt, módosításának lehetőségeit, formázását! Beszéljen a táblázatkészítésről, formázásról, valamint a körlevélkészítés módjáról, munkafázisairól! 

4. 
Ismertesse a táblázatkezelő program funkcióit! Beszéljen a cellaformátumokról, a cellacímzésekről, a táblázatkészítés és formázás műveleteirő1! Hogyan végez alapműveleteket táblázatban?
5. 
Ismertesse, hogyan végzi az adatok rendezését, miként használhatjuk a függvényeket, hogyan készít diagramot táblázatkészítő program segítségével!

6. 
Ismertesse a viszonyszám fogalmát, fajtáit, kiszámításának módját! Ismertesse, hogy az egyes viszonyszámokat milyen típusú diagrammal tudjuk ábrázolni!

7. 
Határozza meg a középértékek fogalmát, fajtáit, alkalmazását! Hogyan számítja ki táblázatkezelő program függvényei segítségével? (az egyes középértékeket?

8. 
Ismertesse az érték-, ár- és volumenindex alkalmazásának lehetőségeit, kiszámításának módját!

9. 
Ismertesse a standardizáláson alapuló (intenzitási viszonyszámokból számított) indexek alkalmazásának lehetőségeit, kiszámításának módját!

10. 
Ismertesse az analitikus nyilvántartások lényegét, kapcsolatát a főkönyvi könyveléssel! Sorolja fel a legfontosabb analitikus nyilvántartásokat (bérekkel kapcsolatos, tárgyi eszközökkel kapcsolatos, folyószámla nyilvántartás, stb.) és ismertesse az analitikus nyilvántartások tartalmát!
11.
Ismertesse a főkönyvi könyvelés célját, a főkönyvi számlalap, a napló, a főkönyvi kivonat adatszerkezetét! Ismertesse a főkönyvi könyvelési rendszer feladatait, input adatait!
12. 
Ismertesse egy főkönyvi könyvelési rendszer lekérdezési, listázási lehetőségét!

13. 
Egy főkönyvi könyvelési program használatát feltételezve ismertesse a mérlegkészítés és eredmény-kimutatás elkészítésének folyamatát! 

14. 
Ismertesse a folyószámla könyvelés feladatát, a rögzítendő adatok szerkezetét, valamint a lekérdezési lehetőségeket! 

15. 
Ismertesse az áfa analitika tartalmát, adatszerkezetét! Hogyan készítünk az áfa analitika adataiból áfa bevallást? Mikor kerül egy vállalkozás áfa visszaigénylési pozícióba, és ezt hogyan támasztjuk alá a könyvelési adatokkal?
16. 
Beszéljen a bank- és pénztár könyvelés adatszerkezetéről, bizonylatairól, a könyvelés során
alkalmazandó ellenőrzési lehetőségekről!

17. 
Ismertesse a tárgyi eszköz analitikus könyvelés feladatait, bizonylatait, az adatbevitel szerkezetét! 

18. 
Ismertesse a tárgyi eszköz analitikus könyvelési rendszer által szolgáltatandó információkat! Mutassa be a beruházási folyamat nyomon követésének módszerét!

19. 
Ismertesse az analitikus készlet könyvelés célját, feladatait, a készletfajták értékelését, nyilvántartásának sajátosságait! Beszéljen az analitikus készlet könyvelés bizonylatairól, a rögzítendő adatokról, (törzsadatok, forgalmi adatok) a lekérdezésekkel szemben támasztott követelményekről!

20. 
Ismertesse egy értékesítési, számlázási program célját, feladatait, az adatbevitel szerkezetét! A program milyen más programokhoz kapcsolódhat?

