	Tantárgy neve: Dokumentumkészítés és prezentáció tervezés
Kódja: NOT_IF112K2
	Kreditszáma: 2

	A tanóra típusa[footnoteRef:1]: ea.  és száma: 2 [1:  Ftv. 147. § tanóra: a tantervben meghatározott tanulmányi követelmények teljesítéséhez oktató személyes közreműködését igénylő foglalkozás (előadás, szeminárium, gyakorlat, konzultáció)] 


	A számonkérés módja (koll. / gyj. / egyéb[footnoteRef:2]): Koll. [2:   pl. évközi beszámoló] 


	A tantárgy tantervi helye (hányadik félév): 4

	Előtanulmányi feltételek (ha vannak): 

	Tantárgy-leírás: az elsajátítandó ismeretanyag és a kialakítandó kompetenciák tömör, ugyanakkor informáló leírása

	A tantárgy célja, hogy a hallgatókat megismertesse azokkal az alapvető számítástechnikai ismeretekkel, amelyek nélkülözhetetlenek a későbbi munkája során. A tantárgy keretében a hallgatók megismerik legalább két irodai programcsomaggal is (OpenOffice.org, Microsoft Office). Ezeken belül megismerkednek a szövegszerkesztéssel, a szöveg egységeivel, ezek formázásával, táblázatok készítésével, kép beszúrással, vágólap használatával. Megtanulják a stílusok használatát, tartalomjegyzék, oldalszámozás, lábjegyzet készítését. Ezen túl képesnek kell lenniük egy szövegtárból választott oldallal azonos kinézető szöveget szerkeszteni.
Ezután megismerkednek a prezentációkészítéssel, ennek formai követelményeivel (vázlatosság, áttekinthetőség, cím dia, köszönöm a figyelmet dia, tartalom dia, összefoglaló dia, általános dia felépítése). Megismerik a prezentációk elkészítését Microsoft Office, az Open/Libra Office programcsomagok segítségével és a prezi.com rendszert használva.

	A 3-5 legfontosabb kötelező, illetve ajánlott irodalom (jegyzet, tankönyv) felsorolása bibliográfiai adatokkal (szerző, cím, kiadás adatai, oldalak, ISBN)

	· Kusper Gábor, Radványi Tibor: OpenOffice jegyzet
· Bártfai Barnabás: Office 2010, Kiskapu, 2010
· Horváth Sándor: OpenOffce.org, Kiskapu, 2009
· [bookmark: _GoBack]Garr Reynolds: Prezentáció, HVG Kiadó Zrt, 2009 

	Tantárgy felelőse (név, beosztás, tud. fokozat): Dr. Radványi Tibor főisk. docens, PhD

	Tantárgy oktatásába bevont oktató(k), ha vannak (név, beosztás, tud. fokozat): 



