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Irodai informatikai alkalmazasok

A képzés célja:

Kevés gyakorlattal, el6zetes tudassal nem rendelkezék szamara olyan informatikai ismeretek elsajatitasa, mely
nélkiilozhetetlen az otthoni és irodai kdrnyezetben szamitdgépet hasznaldk szamara. A megszerzett tudassal
megnyilnak a lehetéségek emelt szint( informatikai ismereteket ad6 szakképzésekbe valé bekapcsolddosra.

Tananyag:

e Alapismeretek, operaciés rendszer hasznalata

A szamitogép felépitése, részei, azok csatlakoztatasa, kezelése. Az operaciés rendszer (Windows) kezeldi
felllete, beadllitasai, billentylizet és egér miiveletek. Adattarolas a szamitégépen, fajlok és mappak
kezelése. Virusvédelem, viruskeresés. A felhasznaloi igényekhez igazodo hardver és szoftver konfiguracio
kivalasztasa, informaciok, tanacsok a szamitégép beszerzéshez.

e  SzQveg és kiadvanyszerkesztés

Alapvet6 szdvegszerkesztési ismeretek, karakterformazas, bekezdésformazas, oldalbeallitds. Egy és
tobboldalas levelek szerkesztése, formazasa, nyomtatasa. Meghivok, szorolapok, termékismertetok
szerkesztése grafikus elemek felhasznalasaval. Tablazatok kimutatasok készitése, nyomtatasa. Levél
kildése tobb cimzett szamara

e Tablazatkezelés, lzleti kalkulacio

Szam szOveg és datum adatok tablazatos formaban valoé elhelyezése, formazasa. Adatok felhasznalasaval
egyszer( és Osszetett szamitasok elvégzése, a tablazatban elhelyezett adatokbdl diagramok készitése.
Kllonb6z6 Gizleti és otthoni tevékenységekhez kapcsolddo kalkulaciok készitése, formazasa, nyomtatasa.

e Adatbazis kezelés, adat nyilvantartasok

Az adatnyilvantartas elemei, adatbazis kezel6 programok. Adatok bevitele, médositasa, torlése, adatbeviteli
szabalyok. Adatok rendezése és kigyUjtése, egyszer(i és Osszetett szlirési feltételek. A kigyUijtdtt adatok
formazott megjelenitése

e Internet és elektronikus levelezés

Internet bdngész6 programok hasznalata, beallitdsai, Web oldalak megnyitdsa, nyomtatdsa, szévegelemek,
képek, telijes weblap mentése. Informacio keresése, kereséprogramok hasznalata, egyszer(i és dsszetett
keresési feltételek. Elektronikus levelek kildése és fogadasa, az Outlook Express hasznalata, beallitéasai.
Cimjegyzék karbantartasa, fajlok csatolasa

e Prezentacié és grafika

Bemutato létrehozasa, a bemutato készités Iépései. Egyéni hattér beallitdsa. A mintan és a dian elhelyezett
objektumok hasznalata, formazasa a mintan és a dian, cimszdéveg, felsorolas hasznalata. A bemutato
nézetei, mentés és nyomtatas lehetéségei. Képek kezelése, tablazat, diagram, hasznalata. Attlinés,
animalasi effektusok, animacio sorrendje, egyéni diasorok. Vetités, idézités, automatikus bemutato.

e Digitalis képfeldolgozas

Képek tarolasa a szamitéogépen, képformatumok, Digitalis fényképezdvel késziilt fénykép letdltése a
szamitogépre, méretezése, javitasa, nyomtatasa. Digitalis fotdalbum készitése.

o Webszerkesztés

Weblapok létrehozasa, szOveges és grafikus elemek elhelyezésével egyszerli webszerkeszté program
hasznalataval. A weblap elhelyezése, kozzététele ingyenes webszerveren.

e  Vallalkozasi és munkajogi ismeretek

Vallalkozasi formak, vallalkozas alapitasanak lehetéségei és kotelezettségei. Munkajogi ismeretek,
allaspalyazatok, dnéletrajz, motivacios levél, munkaszerzddés.
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