Cool Oktatasi Kozpont

ECDL vizsgara atkészit tanfolyam

(OM 384/28/2002.)
..» tematika ::.

Informacidé-technoldgiai alapismeretek 5 6ra
« IT alapfogalmak: hardver, szoftver alapismeretek, a tarolds és a memoria
fogalmai, a tarolt adatok alapegységei
e A szamitogép, mint munkaeszkoz hasznalatanak kovetelményei:
memoriatipusok, klls6 tar célja, kapacitasa, a szamitdgép sebességét
befolyasold tényezOk, a rossz munkakoérilményekbdl adédd problémak és
megoldasi modjaik
* Az informacié-technoldgia és a tarsadalom: a szamitdgép fokozott
elterjedésének hatdsa a tarsadalomra, biztonsag, szerzdi jogok, szabalyok,
szoftverek szerz6i jogai, virusok és virus mentesit6 intézkedések

Operacios rendszerek és fajlkezelés 3 ora
» floppy lemez formazas, konyvtarak létrehozasa
e datum, id6, verzidoszam lekérdezése
* miuiveletek fajlokkal: szovegfajlok létrehozasa, fajl masolas, atnevezés, torlés

Szovegszerkesztés 4 6ra
» karakterek formazasa: betitipus, betiiméret, betistilus valtoztatas, index,
ritkitas, kiskapitalis betlik, szimbélumok beszulrasa
* bekezdések formazasa: sorok igazitdsa, behlzasok, sortavolsag, térkoz
o korlevél készitése: szelektiv korlevél

Tablazatkezelés 6 ora
* tablazat létrehozasa: az AutoKitoltés funkcidi
» tablazatok formazasa: egyedi szamformatum létrehozasa, szegély, mintazat
* abszollt, relativ és vegyes hivatkozasok alkalmazasa
» fliggvények beillesztése a képletekben
e diagramok tipusai, diagram formazasa, diagramok kiegészitése /megjegyzések
hozzaflizése/
* tablazatok, diagramok nyomtatasa

Adatbazis-kezelés 4 6ra
* a hagyomanyos adatkezelés gondjai
* az adatbazisok adat-hierarchiaja
0 az adat kezelés fejlodése
* adatbazis-kezelés a tanult szoftverrel, adatbazisok Iétrehozasa /hasznalhatd
adattipusok/, karbantartadsa, lekérdezések készitése
» kapcsolat az adatbazis-kezel6 és mas programok k&zott

Prezentacio 4 6ra
* prezentacid készitése: felsorolas alkalmazasa a dian, hattér formazasa, fejléc
és labléc beillesztése

» sajat magunk altal rajzolt Logo minden didn egyszerre torténé megjelenitése:
rajzeszk6zOok hasznalatanak ismétlése

Informacids halézati szolgaltatasok 3 6ra
* abobngészb program alapvet6 beallitasai
» letdltés megszakitasa, ismételt letoltés
* letoltés képpel, kép nélkil
e e-mail kildése melléklettel

Tanfolyam zaras és értékelés 1 6ra



