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Nagy Istvan
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0/2/0

0/0/0

Oktatas célja:

A hallgaté ismerje az Informacids és Kommunikaciés Technoldgia (IKT) legfontosabb alapfogalmait, a
személyi szamitogép kulonbdzd részeit és azok funkcioit. Mozogjon otthonosan a szamitastechnikai
kérnyezetben: tudja kezelni a szamitogépet és perifériait felhasznaldi szinten. Legyen képes a
szamitdégéppel valdé interaktiv kapcsolattartasra, tudja alkalmazni az operacios rendszer és a
segédprogramok szolgaltatasait. Tartsa be a program- és adatvedelem szabalyait.

Tudnia kell, mi az Internet és milyen fogalmak kapcsolhatdk hozza. Legyen jartas a haldézat
alapszolgaltatasainak 6nallé hasznalataban. Legyen képes a mindennapi web-béngészéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasara: tudjon adatokat megkeresni, letdlteni, tudjon kulcsszavas és tematikus keresét
hasznalni, ismerje az egyszer( és dsszetett keresési feladatok eljarasait. Tudjon on-line adatbazisokat
hasznalni. Tisztaban kell lennie az internet-hasznalattal kapcsolatos biztonsagi elbirasokkal. Tudjon
kapcsolatot teremteni masokkal a halézat révén. Legyen képes egy levelezbszoftver hasznalatara: e-mail
létrehozasara, és elkllldésére, megvalaszolasara, tovabbitasara, csatolt fajlok kezelésére, az e-mailek
rendszerezeésére és kezelésére. Legyen tisztaban a Webalapu levelezéssel. Ismernie kell a halbzati
etikettet és az e-mail hasznalataval kapcsolatos biztonsagi eléirasokat.

Tudjon széveges dokumentumokkal dolgozni. Ismerje a legalapvetébb tipusdokumentumokat, azokat
legyen képes megvaldsitani, legyen igénye a mondanivald |ényegét tUkrozd esztétikus kilalak
kialakitasara. A hatékony munkavégzés érdekében tudnia kell a program beépitett funkcioit hasznalni.
Tudnia kell a dokumentumot illusztralni, abba tablazatokat, képeket, rajzolt vagy egyéb objektumokat
beilleszteni, s azokat esztétikusan elhelyezni. Tudjon kérdokumentumot késziteni.

Ismerje a bemutatok készitéséhez alkalmazhaté modern fejlesztéeszkdézOk szerepét, lehetdségeit,
tudjon egyszer( bemutatét késziteni. Legyen képes didk beszlrasara, azok kezelésére. Ismerje a didkon
alkalmazhatoé objektumokat. Tudja azokat a diakon esztétikusan elhelyezni, szerkeszteni, formazni.
Legyen tisztdban a bemutatékban alkalmazhaté effektusok fajtaival, azok bedllitasi lehetéségeivel. Tudjon
mintadiakat alkalmazni, ismerje azok szerepét. Legyen képes a diasorozat bemutatasara, a vetitési
beallitasok moédositasara, ...akcid” objektumok alkalmazasara.

Tantargy tartalma:

1. hét.
Altalanos tantargyi ismertetd. Témakoérok. Szamitastechnikai alapfogalmak, a szamitdgép felépitése. A
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Tantargy tartalma:

grafikus felllet. Az adatszerkezet, fajl- és mappakezelés. Az operacios rendszer beallitasai,
segédprogramok. Toémorités, archivalas. Szamitdégép virusok és egyéb karokozé programok,
védekezés ellenuk.

2. hét:
Szbvegszerkesztés

A szbvegszerkesztd programok alapvetd feladata. A dokumentumkészités menete. A dokumentum
részei. A szbvegszerkesztdé felllete, munkakdrnyezet beallitasa. A szdvegbevitel szabalyai, a
szOvegszerkesztés és a dokumentumkezelés alapmiveletei. A dokumentum ellenérzése, javitasa,
modositasa, a program nyelvi szolgaltatasai.

3. hét:
Szovegszerkesztés

Karakterformazas: tipus, méret, stilus, szin, térkéz (betlikdéz), pozicid (elhelyezés), nyujtas, animacid
(effektusok), karakterek Kkis- és nagybetlire valtasa, karakterek kiemelése, keretezése, inicialé.
Bekezdések formazasa: igazitas, behuzas, térkdz, sorkdz beallitasa szegeély, mintazat készitése,
tabulalas, felsorolas, sorszamozas.

4. hét:
Szbvegszerkesziés

Szakasz (oldal) formazasa: lap méretének, tajolasanak megadasa, margok beallitasa, szdveg
fuggbleges igazitasa, oldalszegély készitése, hasabozas, éléfej és élélab készitése, oldalszamozas,
labjegyzetek és végjegyzetek beszurasa

4. hét:
Szbvegszerkesztés

Tablazatok beszirasa, rajzolasa, a tablazat szerkesztése, a tablazat formazasa. A dokumentum
illusztralasa (képek beszurasa, rajzok, abrak készitése, szbvegdoboz hasznalata, kildnleges
szbvegeffektusok készitése, egyenletszerkesztd hasznalata, ...).

5. hét:
Szbvegszerkesztés
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Korlevél készitése.
6. hét:
Szbvegszerkesztés

Korlevél készitése.
7. hét:
Internet és kommunikacio

Az internet szolgaltatasai. Szolgaltatasok elérése (ISP). Webhelyek, webcimek, weboldalak, linkek. A
bdngészd kliensprogramok alapszolgaltatasai. Miveletek a megtekintett weboldalakkal. A béngészé
testreszabasa. Keresési stratégiak. Keresdszerverek (kereségépek). Tartalom szerinti keresés elve,
tematikus keres6k. Témakdr szerinti keresés elve, internet-kataldgusok. Egyszer(i és dsszetett keresési
feladatok.

8. hét:
Internet és kommunikacié

On-line adatbazisokat hasznélata. Allaskeresé portalok. Az internet-hasznalattal kapcsolatos biztonsagi
elbirasok.

9. hét:
Internet és kommunikacié

Az elektronikus levelezés elényei, hatranyai. Az elektronikus levelezés mikddése. Az elektronikus levél
(e-mail) szerkezete, e-mail cimek. Levelezé programok szolgaltatasai: e-mail klldése, fogadasa, a
levelek kezelése, cimjegyzék hasznalata, felhasznaldi fiokok létrehozasa. Webalapu levelezés. Netikett.

10. hét:

ZH

Szdvegszerkesztés és az internethasznalat komplex gyakorlati feladat.
11. hét:

Prezentacié
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A program felllete, a munkakdrnyezet beallitasa. A prezentacié szerkezete, a diak kezelése (U
beszurasa, dia térlése, mozgatasa, elrejtése). A helybrzék szerepe. A bemutatd objektumai (szdveg,
kép, rajz, tablazat, diagram, szerkezeti abra, audiovizualis elemek), az objektumok elhelyezése,
formazasa a dian. Effektusok alkalmazasa: attlinések, dia objektumainak animalasa.

12. hét:
Prezentacio

Akcidbgombok, hivatkozasok, akcio-beallitasok a dian. Mintak és sémak. A diasorozat bemutatasa,
vetitési beallitasok.

13. hét:

Prezentacid

A prezentacios feladat beadasa, ellenérzése.
14. hét:

Tanévzaras, gyakorlati jegyek meghatarozasa.

Szamonkérési és értékelési rendszere:

A félév soran szévegszerkesztés és az internet és kommunikacio témakoérbdl egy komplex gyakorlati
ZH feladatot kell megoldani, valamint prezentacié témakdrbél egy adott témaval kapcsolatos és a
szeminariumon ismertetett elemeket tartalmazd bemutatét kell késziteni, beadni.

A ZH-ért 70, mig a beadandé feladatért 30 pont adhaté. A két megszerzett pontszam 6sszegébél alakul
ki a félev végi gyakorlati jegy a kévetkezé szerint:

0-49 pont: elégtelen (1)
50-59 pont: elégséges (2)
60-69 pont: kézepes (3)
70-79 pont: j6 (4)

80-100 pont: jeles (5)
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Targytematika

Félév: 2012/13/1

Targynév: Ugyviteli ismeretek
Targykod: ANIFVSA1011

Felelés szervezet neve: Vendéglaté Intézeti Tanszék
Felel6s szervezet kodja: AA24

Targyfelelés neve: Nagy Istvan

Targy kévetelménye: Evkozi jegy

Targy heti 6raszama: 0/2/0

Targy féléves 6raszama: 0/0/0

Szamonkérési és értékelési rendszere:

A félév végi alairas feltétele, hogy a hallgaté a ZH-an részt vegyen, valamint a szamara meghatarozott
prezentaciés feladatot a legutolsé szeminariumig beadja. Tovabbi feltétel, hogy a félév soran legfeljebb 3
alkalommal hianyozhat a szeminariumrol.

Kotelez6 irodalom:

Kotelezd ill. ajanlott jeqyzetek irodalom jeqyzéke

JO-0151 Informatikai ismeretek a 9-10. évfolyam részére

JO-0161 Informatikai feladatgyuljtemény
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