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Szamitastechnika
Felzarkoztatd tananyag

Kémiives, Epiiletasztalos, Elelmiszer-és vegyi aru eladé  — Boltvezet 6 szakmak

Célok:
« A program célja a résztvevék felkészitése arra, hogy:
« Biztonsaggal tudjanak egy szemeélyi szamitégépet kezelni.
« Tudjanak egyszeri dokumentumokat késziteni, nyomtatni.
« Az Internetes informaciokat hatékonyan tudjak felkutatni, letélteni,
felhasznalni.

Id6tartam: 16 6ra

A program részletezése kurzusokra (alkalmakra) bont  va:

1. kurzus

Windows miveletek: ablakkezelés
Windows beépitett programjai
Gépelés

Rajzolas a Paint programmal

2. kurzus

Word alapjai

Szbveg gépelése a Wordben
Karaktermdveletek

Mentés

Dokumentum megnyitasa

3. kurzus

Word alapjai
Bekezdésmiiveletek
Egyszeri levél irasa
Dokumentum Nyomtatasa

4. kurzus
Tablazatok a Word - ben
Onéletrajz gépelése, nyomtatasa
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5. kurzus

Internet elméleti alapok.

Az Internet Explorer béngészéprogram.

Gyakran hasznalt honlapok (menetrendek, varosi informaciok, palyazati honlapok,
allashirdetések).

6. kurzus
Keresés az Interneten:
« tematikus, és
+ kifejezés keresé programokkal.
Osszetett keresések.
Honlapok, képek, szovegek mentése a honlaprol.
Adatok letoltése.
Kedvencek hozzaadasa, torlése.

7. kurzus

Levelezés

Ingyenes levelezéprogramok. Levelezés a szolgaltatd levelezéprogramjaval.
Levél létrehozasa, kildése, valasz kildése, tovabbkildeés.

8. kurzus

A levélhez csatolt allomanyok.
Piszkozat és torolt levelek.
Cimjegyzék és csoportok létrehozasa
Honlap cimének elkildése.

Osszes ora: 16
Dunaujvéaros, 2008. szeptember 15.

Osszedllitotta: Kiraly Zoltan
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