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	Tantárgy leírása:

A hallgatók számára különösen fontos, hogy a digitális szöveg előállításának leghatékonyabb eszközrendszerét készségszinten ismerjék, mivel a hivatalos kommunikáció jelentős szegmense már digitális formában zajlik.

A tantárgy főbb témakörei: a szöveg digitális előállításának lehetőségei, folyamata, eszközei: egy konkrét alkalmazás bemutatása, konfigurálása, alapfogalmi rendszere. A tipográfia. Szerkesztési teendők, szabályok. A szöveg formázási egységei. A hatékony szövegkezelés: sablonok, stílusok szerepe. A magyar nyelvi modulok elmélete, használata. Egyéb objektumok elhelyezése a szöveges dokumentumban (táblázat, grafika, szövegdoboz). A csoportos feladatmegoldás támogatása. Munka egyszerre több dokumentummal. Konverziós lehetőségek az egyes szövegkezelő, illetve a szövegmegjelenítő programok között. Körlevél készítése különféle adatforrások alapján.
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