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Szamitastechnikai alapismeretek (24 ora)

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a résztvevok megismerjék az operacios rendszerek, az internet, a
szovegszerkesztés és a tablazatkezelés alapjait és képesek legyenek az alapvetd funkciok
hasznalatara

Oraszam: 24 ora

Windows — alapok (3 déra)
e az operacids rendszer célja, feladatai
e az operacids rendszer ma (PC, tablet, telefon)
e adattarolok kezelése (mappak, fajlok)

Internet — alapok (5 dra)
e az Internet felépitése, csatlakozési lehetdségek
e internet eldnyei — hatranyai — veszélyei
e az Internet ,,szolgaltatasai”
- bongészés — bongészd programok hasznalata
- lizenetkiildés lehetdségei

Szovegszerkesztés (Word) — alapok (8 ora)
e dokumentumok megnyitasa, mentése (mentés, mentés masként)
e szoveg szerkesztése (karakterek, beszuras, torlés)
e diahattér és diatartalom (szoveg, kép, alakzat, tablazat) kezelése
e ENTER hasznalata

egyszerti formazasok:

- betli: félkovér, dolt, alahuz, betiméret, tipus
- bekezdés: igazitas, behuzas, szegélyezés, felsorolas

Tablazatkezelés (Excel) — alapok (8 ora)
e tablazatok megnyitasa, mentése
adatok bevitele, szerkesztése
egyszerll szamitasok képlettel (6sszeadas, kivonds, szorzas, osztas, ...)
oldalbeallitasok
Kimutatasok készitése




