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	Kompetenciák: 1, 5, 8
szakszerűen használni az iskola informatikaoktatási eszközeit, bevonni oktatómunkájába az informatikai eszközöket, távoktatási anyagokat;

új, korszerű informatikai alkalmazások megismerésére és ezen ismeretek átadására;

az informatika és a társadalom kölcsönhatásának követésére;

	Cél: Megismertetni a hallgatókkal a szöveg és kiadványszerkesztéssel, a táblázatkezeléssel és a prezentációkészítéssel kapcsolatos elméleti és gyakorlati tudnivalókat. Legyenek képesek a tantárggyal kapcsolatos oktatási és egyéb felhasználói feladatok magas színtű elvégzésére, a tárgy eredményes oktatására, optimalizálásra, színvonalas oktatási segédanyagok készítésére.

	Tartalom: Szövegszerkesztési alapfogalmak, alapszolgáltatások. A szerkesztés műveletei. Szövegegységek és formázásuk. Táblázatok használata, rajzolási lehetőségek, körlevélkészítés. Sablonok, varázslók, makrók. A kiadványszerkesztés alapjai, a korrektúra használata.

Táblázatkezelési alapfogalmak. A táblázatkezelő programok alapszolgáltatásai. Alapműveletek, Formátum beállítások. Képletek, függvények, statisztika számítások. Háromdimenziós táblázatok, grafikonkészítés, Diagramok formázása. Nyomtatás. Nagy táblázatok kezelése. Táblázatkezelés az oktatásban.
Adatbázis-kezelés alapjai, alapműveletek (táblák, adatbevitel, adatkezelés, lekérdezések). Űrlapok, jelentések készítése. Adatbázis eszközök. Adatbázis-kezelés az oktatásban.

Prezentációkészítés alapjai. Dia létrehozása, tervezése. A különféle dia típusuk. Navigálás a diák között. Animációs lehetőség használata. Multimédiás lehetőség alkalmazása. Kitüntetett diák: cím dia, tartalom dia, köszönöm a figyelmet dia. Egy általános dia felépítése. A visszatérő dia feladata és kinézete.

Weblapok szerkesztése (HTML, CSS). A weblapkészítés módszertana, ergonómiai kérdések és fontos tervezési szabályok. A webfejlesztés eszközei.

Alkalmazói versenyfeladatok összeállítása, a megoldások feldolgozása.

	Módszerek: Projektmódszer, kooperatív technikák.
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