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Windows7- felhasznaloknak

Képzési program

(a) A tanfolyam célja (a képzés soran megszerezheté kompetencia)

A képzést kifejezetten kezd6 felhasznaloknak szanjuk, akik még nem dolgoztak
szamitogéppel, vagy csak nagyon feliiletes ismereteik vannak a szamitégép kezelé-
se terén, és a Windows7 operaciés rendszer hasznalataval készség szinten nincse-
nek tisztdban. A résztvevék megismerkedhetnek a szamitastechnika alapfogalma-
ival, a személyi szadmitégépek felépitésével, az operdcids rendszer szerepével, a
Windows operécids rendszer kezelésével és alapmiiveleteivel.

Valamennyi informatikai képzés erre a tanfolyamra épil.

(b) A képzésbe bekapcsoldodas és részvétel feltételei

El6képzettség nem sziikséges

(c) A képzés iddtartama

8 tandra (3 elmélet + 5 gyakorlat)
(d) A képzés formadja
Csoportos képzés: elmélet és gyakorlat
(e) A tananyag egységei
> Gépkezelési alapfogalmak dttekintése
A tananyagegység célja: a szamitogép felépitésének és miikodésének, az operacios
rendszer szerepének, az dlloméanyok tarolasi rendszerének attekintése.
A tananyagegység tartalma:
o A szamitoégép hardver felépitése
» Képernyd, billentytizet, egér
* Nyomtatok
» Hattértarolok tipusai, jellemz6i és azonositasa
o A szoftver
* Operécios rendszer fogalma, feladatai
* Fajlok, mappak
A tananyagegység terjedelme: 1 tanéra = 1 elmélet + 0 gyakorlat
> A Windows 7 bemutatisa, hasznalata
A tananyagegység célja: A tananyagegység célja: gyakorlati jartassag szerzése az
operacios rendszer alapvet$ miiveleteiben, a legfontosabb beéllitasi lehet6ségek
megismerése.
o A Windows7
* A Windows 7 kiadéasai
* Bejelentkezés a Windows 7-be
* Ismerkedés az Asztallal
* Start és Minden program menti
* Ugrémentik (Jump List)
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* A Start menii keresémezdje
* Windows-talca
* Vezérlpult (Control Panel)
*  Windows frissitése
* Munka befejezése
o Ablakok és mappak kozotti navigélas
* Ablakok kezelése
* Ablak méretezése, mozgatasa, elrendezése
* Shake hasznélata
* Fajlok (Files), mappék (Folders) és konyvtarak (Library)
» Fajltipusok
* Rendszermappék
* Mappaablak tulajdonsagai
* Mappaablakok tipikus elemei
» Konyvtarak (Libraries) alkalmazasa és hasznalata
o Mappa- és fajlkezelés
* Fajlok és mappak tulajdonséagai
* Elemek rogzitése a Start mentiben, talcan
» Kedvencek csoport
* Személyes mappék az asztalon
o Felhasznalo6i fiokok
o Csatlakozas a hal6zathoz
* A hal6zat adatai
* Megosztas halézaton
* Nyilvdnos mappak
* F4jl és mappa megosztasa
* Teljes meghajté megosztasa
* Megosztott mappa elérése
» Halo6zati meghajto csatlakoztatasa (Map Network Drive)
*  Szamit6gép nevének megadasa, modositdsa
o Programok kezelése
* Hianyz6 programok
* Alapvet6 programok
* Hasznos segédprogramok
* Programok automatikus elinditasa
* Windows szolgdltatasok be- és kikapcsolasa
* Hardvereszkozok telepitése
A tananyagegység terjedelme: 7 tanéra = 2 elmélet + 5 gyakorlat

A tananyagegységek oraszama a résztvevok képességeinek fliggvényében eltérhet
az itt megadott 6raszamoktol.

(f) Maximalis csoportlétszam

A tantermek mérete miatt, és a maximadlis hatékonysag érdekében 12-15 f6
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(g) A teljesitmény értékelése

1027 Budapest, Csalogany utca 23.
457-6990, Fax: 457-6920
www.controll.hu
training@controll.hu

A tanfolyam sordn a résztvevok ellen6rzé feladatokat oldanak meg

(h) A képzés elvégzésérél kiallitott igazolas

A résztvevOk latogatasi bizonyitvany kapnak. (A latogatasi bizonyitvany kiadéasa-
nak feltétele, hogy a résztvevd a foglalkozasok legalabb 2/3-an jelen legyen.)

(i) A képzés személyi és targyi feltételei

A tanfolyam oktatéja fels6foku végzettségli, tobb éves szakmai valamint oktatasi
tapasztalattal rendelkezik, és az oktatokozpont mindségiranyitasi rendszerében

rogzitett felvételi kovetelményeknek megfelel.

Targyi eszkozok: személyi szamitégépek, installalt szoftver(ek), projector.
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Microsoft Word alapok

Képzési program

(@) A tanfolyam célja (a képzés soran megszerezheté kompetencia)

A tanfolyamot kezd6 felhasznal6k szamara ajanljuk, akik rendelkeznek ugyan
Windows ismerettel, de még nem hasznaltak szovegszerkeszt6 programot, illetve
ezen a téren csak minimdlis ismereteik vannak.

Cél, a résztvevbket megismertetni a szovegek kezelésének alapvets Osszetevoivel
és a Word program gyakran hasznélatos szolgaltatasaival, hogy a tanfolyam elvég-
zése utan képesek legyenek igényesen tsszeallitott leveleket, dokumentumokat ké-
sziteni, szerkeszteni és elmenteni, nyomtatasi feladataikat célszertien kivitelezni, az
alapvet6 beallitdsokat testre szabni.

(b) A képzésbe bekapcsoldodas és részvétel feltételei

Szamitogépes alapismeretek, a Windows operaciés rendszer haszndlata
(c) A képzés iddtartama
24 tanéra (10 elmélet + 14 gyakorlat)
(d) A képzés formaja
Csoportos képzés: elmélet és gyakorlat
(e) A tananyag egységei
> Szovegszerkesztés alapfogalmai, a szovegszerkesztok szolgaltatdsai
A tananyagegység célja: a Word program kezelése, altaldnos fjl és szerkesztési
miiveletek megismerése.
A tananyagegység tartalma:
o A Word inditéasa, kezelése
A munkaképerny? felépitése
Mentik és helyi mentik
Allomanykezelés - megnyitas, mentés, keresés
Mozgés és kijelolés a dokumentumban
Megjelenitési lehet6ségek - nézetek
A tartalom kialakitédsa, szerkesztési miiveletek
» Szoveg beirasa, javitdsa, masolasa, mozgatasa
» Specialis karakterek szovegbe illesztése
» Vagolap haszndlata, az Office vagolapja
= Keresés, csere - tartalom, forma és stilus szerint
o A nyomtatasi kép megtekintése, nyomtatasi bedllitasok
o Ablakkezelés, tobb dokumentum egyiittes megtekintése
A tananyagegység terjedelme: 6 tandra = 3 elmélet + 3 gyakorlat
> Szovegformdzds
A tananyagegység célja: a szovegformazas egységeinek, formazasi beallitdsoknak
attekintése és alkalmazasa.

O O O O O O
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A tananyagegység tartalma:
o Karakterek formézéasa
o Bekezdésformatumok
» Tabulétor tipusai, beéllitasai, kitolt6 karakterek haszndlata
» Szegélyezés, arnyékolas
= Felsorolas, szdmozas, tobbszintli szamozéas
o Szakasz fogalma, létrehozasa, tulajdonsagai
* Oldalbeéllitasok: margok, lapméret, tajolas beallitasa
» Egyszer(i oldalszamozas, él6fej és él6lab készitése
* Labjegyzet és végjegyzet
* Tobbhasabos tordelés
A tananyagegység terjedelme: 6 tandra = 3 elmélet + 3 gyakorlat
Automatizmusok, nyelvi modulok
A tananyagegység célja: a tartalom helyes kialakitasa, a formazas gyorsitasa és egy
egységesitése, ismétl6d6 dokumentumok és dokumentumelemek létrehozasa.
A tananyagegység tartalma:
o Automatikus javitas (AutoCorrect)
Automatikus formazas beiraskor
Kész szoveg - Szovegtar (AutoText)
Nyelvi beallitasok, helyesiras ellenérzés, elvalasztas, szinonima szotar
Mez6k, gyakran hasznalt mez6utasitasok
o Sablonok és stilusok fogalma, , gyari” stilusok
A tananyagegység terjedelme: 3 tandra = 1 elmélet + 2 gyakorlat
Tablazatok, korlevelek
A tananyagegység célja: esztétikus szoveges és szdmadatokat tartalmazé tablaza-
tok kialakitdsdnak miiveletei, a tablazatok felhasznélasa a korlevelek készitéséhez.
A tananyagegység tartalma:
o Egyszer( tablazatok létrehozasa
o Korlevél készitése, egyesitése
= Formalevél, etikett, boriték, e-mail
A tananyagegység terjedelme: 6 tandra = 3 elmélet + 3 gyakorlat
Osszefoglalds
A tananyagegység célja: Az elhangzott ismeretanyag 0sszefoglalasa.
A tananyagegység tartalma:
o Komplex gyakorlati feladatsor megoldasa, mely sordn az elhangzott ismeretek
kertilnek alkalmazésra.
A tananyagegység terjedelme: 3 tanéra = 0 elmélet + 3 gyakorlat

O
O
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A tananyagegységek oraszama a résztvevok képességeinek fliggvényében eltérhet
az itt megadott 6raszadmoktol.

(f) Maximalis csoportlétszam

A tantermek mérete miatt, és a maximadlis hatékonysag érdekében 12-15 f6

(g) A teljesitmény értékelése

A tanfolyam sordn a résztvevok ellen6rzé feladatokat oldanak meg
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(h) A képzés elvégzésérdl kiallitott igazolas

1027 Budapest, Csalogany utca 23.
457-6990, Fax: 457-6920
www.controll.hu
training@controll.hu

A résztvevoOk latogatasi bizonyitvany kapnak. (A latogatasi bizonyitvany kiadéasa-
nak feltétele, hogy a résztvevd a foglalkozasok legalabb 2/3-4an jelen legyen.)

(i) A képzés személyi és targyi feltételei

A tanfolyam oktatéja fels6foku végzettségli, tobb éves szakmai valamint oktatasi
tapasztalattal rendelkezik, és az oktatokozpont mindségiranyitasi rendszerében

rogzitett felvételi kovetelményeknek megfelel.

Téargyi eszkozok: sajat tulajdont személyi szamitégépek, installdlt szoftver(ek),

projector.
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