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A tananyagelem megnevezése: 

Informatika 
Hozzárendelt feladatkompetenciák: Információkat gyűjt és dolgoz fel az ifjúságot érintő kérdésekről, használja az információs forrásokat, kezeli az információs eszközöket, rendszereket, adatbázisokat 

Hozzárendelt szakmai ismeretalkalmazások: A típus Az információhoz való hozzájutás módszerei A típus Az információkezelésének és átadásának technikái B típus IT eszközök és rendszerek, adatbázis-kezelő programok C típus Az információ-kezelések alapelemei (gyűjtés, elemzés, tárolás, nyilvánosság) C típus Az adatbázisok összeállítása, az adatszolgáltatás a szabályai, eszközei 

Hozzárendelt szakmai készségek: 

2. szintECDL 1. m. IT alapismeretek 

2. szintECDL 2. m. Operációs rendszer 

2. szintECDL 3. m. Szövegszerkesztés 

2. szintECDL 4. m. Táblázatkezelés 

2. szintECDL 6. m Prezentáció 

2. szintECDL 7. m. Információ és kommunikáció 

Hozzárendelt módszerkompetenciák: Információgyűjtés Figyelem-összpontosítás 

Hozzárendelt személyes kompetenciák: Precizitás Kitartás 

Hozzárendelt társas kompetenciák: Közérthetőség 

Tanulói tevékenységformák: Hallott szöveg feladattal vezetett feldolgozása 20% Olvasott szöveg feladattal vezetett feldolgozása 30% Olvasott szöveg feldolgozása jegyzeteléssel 20% Tesztfeladat megoldása 30% 

A képzési helyszín jellege: 

Számítógép-terem Képzési idő: 

30 óra elméletigényes gyakorlat csoportbontásban 

A tananyagelem tartalmának tömör meghatározása: Word alapok, háttértárolók használata; Betű, bekezdés-formázás, felsorolás, számozás, szegély; Tabulátorok használata, oldalbeállítás; Beszúrás: töréspont, lábjegyzet, fejléc, képek; Hasábok, szakaszok, használata; Táblázat: beszúrás, szövegből táblázat, egyszerű képletek használata; Diagramok, Microsoft Graph használata; Körlevél készítése + Excel alapok; Excel, Excel diagramok PowerPoint alapjai; Prezentáció készítése Power Point-tal Komplett kiadványok szerkesztéséhez szükséges ismeretek. Honlap készítési alapismeretek. Adatbázis ismeretek (adatbázis kialakítása, használata) 

