Targytematika

Félév: 2011/12/2

Targynév: Informatikai gyakorlat

Targykod: ALTKAA1132

Felelés szervezet neve: Tarsadalomtudomanyi, Felnéttképzési és Kézmiivel6deési Intézeti Tanszék
Felel6s szervezet kodja: AA17

Targyfelelés neve: Zabradi Antal

Targy kovetelménye: Gyakorlati jegy

Targy heti 6raszama: 0/0/0

Targy féléves 6raszama: 0/8/0

Oktatas célja:

Az informatikai és szamitastechnikai gyakorlati alapismeretek megszerzése.

Szerezzenek ismereteket a szamitdgépes haldzatokrol, ismerjenek meg alkalmazasi lehetéségeket.

Ismerjék meg a hallgatok az informatika jelenlegi helyzetét, gondolkodéasi és munkamddszerét, a fejlodés
varhato iranyait. A tanitoknak meg kell szerezniiikk bizonyos készségeket a hardverekkel és az azokon
alkalmazott szoftverekkel kapcsolatban, melyek a jovében munkajukat megkonnyithetik. A hallgatok sajatitsak
el a szovegszerkesztés, valamint a bemutato-készités legfontosabb eszkozeinek hasznalatat és ismerjenek meg
alkalmazasokat. A hallgatok sajatitsak el a tdblazatkezelés legfontosabb eszkozeinek hasznalatat és ismerjenek
meg alkalmazasokat. Szerezzenek ismereteket a szamitogépes haldzatokrol, ismerjenek meg alkalmazasi
lehetdségeket.

Tantargy tartalma:

1. Szovegszerkesztési ismeretek:

A WinWord szerkesztoi ablaka, meniik és eszkozok.

Uj dokumentum létrehozasa: Oldalbeallitasok: margok és papir beallitasok.

Betustilus, bettitipus, betliméret kivalasztasa; oldalszam beallitasa.

Fejléc, labléc bedllitasa, létrehozéasa. A dokumentum mentése, tarolasa.

Meglévd dokumentum betoltése, mentése, mentés masként.

Szerkesztési muveletek A dokumentum nyomtatasa. Objektumok és tablazatok a dokumentumban. Téablazat
készitése. Szimbolum, képlet, grafikon beillesztése. Kép beillesztése a dokumentumba. Nyelv bedllitasa,
helyesiras ellendrzés.

Beszurasok. Formatummal kapcsolatos miiveletek.

A korlevél készités alapjai.

Osszetett, nagy dokumentumok szerkesztése, targymutato, tartalomjegyz€k, labjegyzetek.

Zirthelyi dolgozat (1).

2. A téblazatkezelés alapjai (EXCEL, 7-10):

Cellak ¢és hivatkozasaik. Munkafiizetek. Fuggvények. Cellamasolasok. Diagramvarazslo. Fajlmuveletek.
Formatum miiveletek.

Zirthelyi dolgozat (2.).

3. Prezentacio készitése. Onalloan valasztott témabol, egyéni kivitelezéssel. Beadandé prezentdcié (11-12)

4. Szamitogépek, informatikai rendszerek néhany tovabbi alkalmazasa (13-15):
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Szamitogépek az iskoldban. Néhany altalanos célt szoftver bemutatdsa: Oktatoprogramok. Programok
telepitése, eltavolitasa. Osszetett keresések az INTERNETEN.

Szamonkérési és értékelési rendszere:

A félév zarisa gyakorlati jeggyel torténik. A gyakorlati jegy az 6rai munka, a beadando feladatok és a
zarthelyi dolgozat eredménye alapjan kertl megallapitasra. Megajanlott gyakorlati jegyet kaphat -az oktatd
mérlegelése alapjan- az a hallgatd, akinek legalabb kozépfok informatikai képzettsége (OKJ) van, ezt
megfeleléen dokumentalni tudja. Az ismereteirdl az oktatd meggy6z0dott, a teljesitett vizsgakovetelmény
meghaladja a tematikdban rogzitettet.

Kotelez6 irodalom:

Kiss Cs.- Krnacs A.: Szovegszerkesztési ismeretek, MK. Budapest, 1999.
Kiss Cs.- Krnacs A.: Tablazatkezelési ismeretek, MK. Budapest, 1999.
Varadi Zs.: Feladatgy(ijtemény szovegszerkesztéshez, MK. Budapest, 1999.
Szabé Zs.: Feladatgytijtemény tablazatkezeléshez, MK. Budapest, 1999.

Ajanlott irodalom:

Bakonyi k.- Drétos L.- Kokas K.: Navigacio a halozaton (IIF, Bp. 1994.)

Bodnar 1.- Kiss Cs.- Kovacs A.: Szamitastechnika alapismeretek, MK. Budapest, 1999.
Licsko- Por: Szovegszerkesztési alapismeretek. KVIF. Budapest, 1998.

Bernath- Max- Nagy- Por: Szamitastechnikai alapismeretek. KVIF. Budapest, 1998.
if]. Juhasz Istvan — Zabradi Antal Informatika (f6iskolai jegyzet)

Oktatok: Nafradi Ferenc, Zabradi Antal
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