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A tananya g  beosz tá s a

1. hét  : Bemuta tkozás ,  a  tananyag  beosztásá n a k  áttekin té se  és  a  követelmé nyek

ismer t e t é s e

2. hét  : Informa tikai  alapfogalmak  megism er és e ,  a  tudomá nyte r ü l e t  áttekin té s e

3. hét  : Szövegsze rkesz t é s  alapjai,  szoftverek.  A Microsoft  Office  szoftvercs alád  

4. Gyakorlat i  példák  megoldása ,  dokume n tu m ok  elkészítése  szövegsze rk esz t ő

szoftver r el

5. hét  : Hibake re s é s  és  javítás  szöveges  dokume n t u m o k b a n  

6. hét  : Nem  szöveges  objektumok  használa t a ,  azokkal  szembe ni  követelmé nyek

7. hét  : Tábláza tkezelé s ,  szoftverek,  a  MS  Excel  alapjai  

8. hét  : Gyakorlat i  példák  megoldása ,  tábláza tok  készítése  irodai  szoftver r el  

9. hét  : Numerikus  adatok  megjelení tése  szoftverek  segítség ével

10. hét  :  Prezen tációs  szoftverek,  alkalmazások.  A  MS  PowerPoint  szoftver

alkalmazás á n ak  alapjai

11. hét  : Bemuta tó  készítésén ek  lépései,  tartalmi  és  formai  elemei  

12. hét  :  Szöveges  prezentá ció  készítése ,  szöveges  tartalom  formai  megjelenít ési

módszere i;  Képi  és  egyéb  információk  megjelení tés e  az  el a d á s b a n ,  id z í t é s  ő ő

13. hét  :  Információvisszake r e s é s  a  neten.  Az  interne t e s  böngész k  fajtái,ő

jellemz iő

14. Információvisszake r e s é s e n  alapuló  gyakorlatok  

15. hét  : Zárthelyi  dolgozat  

Értéke l é s  :  A  félév  teljesítésé h ez  szükség es  a  zárthelyi  dolgoza t  sikeres

megírása .  Az érdemjegyhez  hozzájárul  a  félév  során  elkészíte t t  házi  felada tok

és  órai  gyakorla tok  min s é g e  is.ő
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