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Számítástechnika 
Felzárkóztató tananyag  

 
 
Kőműves, Épületasztalos, Élelmiszer-és vegyi áru eladó – Boltvezet ő szakmák 
 
Célok:  

• A program célja a résztvevők felkészítése arra, hogy: 
• Biztonsággal tudjanak egy személyi számítógépet kezelni. 
• Tudjanak egyszerű dokumentumokat készíteni, nyomtatni. 
• Az Internetes információkat hatékonyan tudják felkutatni, letölteni, 

felhasználni. 
 
Időtartam: 16 óra  
 
 
A program részletezése kurzusokra (alkalmakra) bont va: 
 
 
1. kurzus  
Windows műveletek: ablakkezelés 
Windows beépített programjai 
Gépelés 
Rajzolás a Paint programmal 
 
2. kurzus  
Word alapjai 
Szöveg gépelése a Wordben 
Karakterműveletek 
Mentés 
Dokumentum megnyitása 
 
3. kurzus  
Word alapjai 
Bekezdésműveletek 
Egyszerű levél írása 
Dokumentum Nyomtatása 
 
4. kurzus  
Táblázatok a Word - ben 
Önéletrajz gépelése, nyomtatása 
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5. kurzus  
Internet elméleti alapok. 
Az Internet Explorer böngészőprogram. 
Gyakran használt honlapok (menetrendek, városi információk, pályázati honlapok, 
álláshirdetések). 
 
6. kurzus  
Keresés az Interneten: 

• tematikus, és 
• kifejezés kereső programokkal. 

Összetett keresések. 
Honlapok, képek, szövegek mentése a honlapról. 
Adatok letöltése. 
Kedvencek hozzáadása, törlése. 
 
7. kurzus  
Levelezés 
Ingyenes levelezőprogramok. Levelezés a szolgáltató levelezőprogramjával. 
Levél létrehozása, küldése, válasz küldése, továbbküldés. 
 
8. kurzus  
A levélhez csatolt állományok. 
Piszkozat és törölt levelek. 
Címjegyzék és csoportok létrehozása 
Honlap címének elküldése. 
 
 
Összes óra: 16 
Dunaújváros, 2008. szeptember 15. 
 
Összeállította: Király Zoltán 


