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A tanfolyam leírása
1. Célok, feladatok
A tréning célja az alapvető szövegszerkesztési és táblázatkezelési kompetenciák készség szintű kialakítása. A Microsoft Office irodai programcsomag alapvető kezelői ismereteinek elsajátítása. Logikai és algoritmikus gondolkodás fejlesztése, alapvető rendszerszemlélet kialakítása. A napi irodai munkavégzéshez szükséges szövegszerkesztési és táblázatkezelési ismeretek alkalmazói szintű elsajátítása. 

Ezeken belül:

· hallgatók érdeklődésének felkeltése a számítógép megismerésére, alkalmazására, 

· rámutasson a számítógép használatának arra az előnyére, hogy olyan eszköz, amellyel feladatait egyszerűbben, pontosabban, gyorsabban és gazdaságosabban tudja megoldani, mint számítógép nélkül

· rendszerezni tudja ismereteit, a számítógépes feldolgozáshoz a feldolgozandó adathalmazt

· fejlessze logikai készségeit

· szakmai munkájához kapcsolódó adminisztratív munkáját segítse

· megismerje a PC alkalmazás lehetőségeit és korlátait 

2. Részletes tréning tematika
A trénig összes óraszáma 32 óra, napi nyolc tanóra négy napban.

	Témakörök
	Óraszám

	1. nap

	1.
	Szövegszerkesztési alapfogalmak, karakter és bekezdés szintű műveletek 
	1

	2.
	Szegély és mintázat, felsorolás és számozás
	1

	3.
	Tabulátorok, kép a szövegben
	1

	4.
	Élőfej, élőláb kezelés, beállítása, lábjegyzet

Oldalszámozás,

Körlevélkészítés,
	1

	5.
	Nagyméretű dokumentumok kezelése, tartalomjegyzék, tárgymutató
	1

	6.
	Stílus, alap stílusok, új stílus definiálása
	1

	7.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	8.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	Összes óraszám
	8


	Témakörök
	Óraszám

	2. nap

	1.
	Makrók
	1

	2.
	Szövegszerkesztő beállításai, helyesírás ellenőrzés
	1

	3.
	Korrektúra
	1

	4.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	5.
	Táblázatkezelés alapfogalmai, kitöltés sorozattal
	1

	6.
	Számformátumok
	1

	7.
	Képletek alkalmazása, függvények alkalmazása
	1

	8.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	Összes óraszám
	8


	Témakörök
	Óraszám

	3. nap

	1.
	Diagramm készítés
	1

	2.
	Kereső függvények (FKERS, VKERS)
	1

	3.
	Kereső függvények (INDEX, HOL.VAN, KUTAT)
	1

	4.
	Adatbázis kezelő technikák: AutoSzűrő
	1

	5.
	Adatbázis kezelő technikák: Irányított szűrő
	1

	6.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	7.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	8.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	Összes óraszám
	8


	Témakörök
	Óraszám

	4. nap

	1.
	Kimutatás készítés
	1

	2.
	Részösszeg képzés
	1

	3.
	Pénzügyi függvények, célérték keresés
	1

	4.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	5.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	6.
	Gyakorló feladatok megoldása
	1

	7.
	Számonkérés
	1

	8.
	Számonkérés
	1

	Összes óraszám
	8


3. Számonkérés

Számonkérés célja:

A tréningen megszerzett tudás mérése, a megfogalmazott tréning célok megvalósulásának vizsgálata. A megszerzett tapasztalatok révén, hasznos információkhoz jutunk képzési tematikánk tökéletesítéséhez.

Számonkérés formái:
· gyakorlati: feladatmegoldás

A feladatok a tréning során megszerzett gyakorlati ismeretek alapján kerülnek összeállításra. A feladatlap megoldása során a rendelkezésére bocsátott jegyzet használható. 

Időtartam: 90 perc

Minősítés

A tréning sikeres elvégzéséről a részvevő oklevelet kap, amennyiben a számonkérésen sikeres, legalább 20 %-os teljesítményt nyújtott. 




Tematika


MS Office haladó képzés számára
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