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A tana nya g  beosz tá s a

1.  oktatási  hét:  Bemuta tkozás ,  a  tananyag  beosztásán ak
áttekint ése  és  a  követelmények  ismert e t é s e  Információval,
informatikával  kapcsola tos  források  keresés e  az  Interne t e n

2.  oktatási  hét:  Informatikai  alapfogalmak,  a  tudományte r ü le t
áttekint ése  1.  Információs  társad alom m al ,  információtör t én e t t e l
kapcsola tos  források  keresés e  az  Interne t e n

3.  oktatási  hét:  Informatikai  alapfogalmak,  a  tudományte r ü le t
áttekint ése  2.  Informat ika tö r t én e t .  Dokumen tu m ok  elkészítése
szövegsze rk esz t  szoftver re l  1.ő

4.  oktatási  hét:  Szövegsze rke sz t és  alapjai  1.  Szoftverek.  A
Microsoft  Office  szoftvercsalád .  Dokumen t u mok  elkészítése
szövegsze rk esz t  szoftver re l  2.ő

5.  oktatási  hét:  Szövegsze rke sz t és  alapjai.  2.  Formázás ,
hibakere s é s ,  javítás,  stb.  szöveges  dokumen t u m ok b a n

6.  oktatási  hét:  Tábláza tkezelés ,  szoftverek,  a  MS  Excel  alapjai  1.
Táblázatkészí té ss el  kapcsola tos  felada tok  megoldása  1.

7.  oktatási  hét:  Tábláza tkezelés ,  szoftverek,  a  MS  Excel  alapjai  2.
Táblázatkészí té ss el  kapcsola tos  felada tok  megoldása  2.

8.  oktatási  hét:  Prezen tációs  szoftverek,  alkalmazások.  A  MS
PowerPoint  szoftver  alkalmazás án a k  alapjai.
Prezen t ációkészí té ss el  kapcsola tos  felada tok  megoldása  1.

9.  oktatási  hét:  A prezen t ációkészí té s  lépései ,  formai  és  tar talmi
követelményei  Prezen tációkészí tés sel  kapcsola tos  felada tok
megoldása  2.



10.  oktatási  hét:  Az adatbáziskezelés  alapjai.  Adatbáziskezeléssel
kapcsola tos  felada tok  megoldása

11.  oktatási  hét:  Információs  rendsze r ek,  vállalati rányí tá si
rendsze r ek  Konkrét  rendsze r ek  megismeré s e ,  bemuta t á s a

12.  oktatási  hét  Az  Interne t  kialakulása ,  m k ö d é s e .  Aű
weblapkészí tés  lépései  A  weblapkészí té s  lépései.  Formai  és
tar talmi  követelmények  megismeré s e  konkré t  példák  alapján

13.  oktatási  hét:  Információ- visszakeres é s  a  neten.  Az  interne t e s
böngész k  fajtái,  jellemz i  Gazdaság g al ,  menedzsm e n t t e lő ő
kapcsola tos  irodalomjegyzék  összeállítása  szöveges  és  tábláza tos
formába n

14.  oktatási  hét:  Zárthelyi  dolgoza t  a  félév  elméleti  anyagából

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

megírása  (dec.  közepe).  Az érdemjegyh ez  hozzájárul  a  félév  során  elkészíte t t

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