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Bela Tibor
Az információs és kommunikációs kultúrát minden tanuló számára hozzáférhetővé kell tenni. Az informatikai nevelésnek meg kell mutatnia, hogy a természetes és a technikai környezet mellett létezik a jelek, kódok, szoftverek virtuális környezete is (program, szöveg, kép, mozgókép, hang … ), amely az emberiség praktikus, tudományos, művészi és sok másféle információit „hordozza” és megjeleníti. Az informatikaoktatás célja, hogy a tanuló mozogjon otthonosan ebben a virtuális környezetben. Képes legyen a különféle alkalmazások kezelésének elsajátítására, együttműködésre és a problémák, feladatok megoldására IKT eszközökkel. Az informatikai nevelés célja annak megmutatása, hogy az IKT gyors fejlődése a társadalmat átalakítja, amelyben élni és dolgozni kell. Törekedni kell az érdeklődés felkeltésére a kreativitás és a problémamegoldó gondolkodás fejlesztésére, hogy az informatika iránt különösen fogékony fiatalok – megfelelő továbbtanulás után – később az információs gazdaságban, mint alkotó munkaerő dolgozhassanak
Az informatikaoktatás célrendszere összhangban van a Nemzeti alaptantervben is megjelenő kulcskompetenciákkal. Ezeket a célokat és feladatokat differenciáltan és az életkori sajátosságoknak megfelelően kell értelmezni.

Fejleszteni kell a tanulók digitális kompetenciáját. A társadalom információs technológiáinak magabiztos és kritikus használatát a munka, a kommunikáció és a szabadidő terén. Ez a következő készségeken, tevékenységeken alapul: az információ felismerése, keresése, értékelése, tárolása, előállítása, bemutatása és cseréje, továbbá kommunikáció és hálózati együttműködés az interneten.

A digitális kompetencia magában foglalja az információs technológiák lehetőségeinek értését és használatukhoz szükséges képességet, készséget a szövegszerkesztés, táblázatkezelés, képszerkesztés, prezentáció, adatbázisok, adattárolás, Internet-szolgáltatások, elektronikus kommunikáció terén, a személyes és társadalmi életben a tanulásban, a munkában, a kutatásban és a szabadidőben. Az egyénnek ismernie kell az információ hiteles​ségével, megbízhatóságával és kritikus értékelésével kapcsolatos kérdéseket, az etikai és jogi vonatkozások alapjait.

A digitális kommunikáció az anyanyelvi és idegen nyelvi (szóban és írásban történő) kommunikáció kiterjesztésének tekinthető, – gyakran „digitális írástudásnak” is nevezik – amennyiben magában foglalja a multimédiás, hipermédiás kommunikációt és azt az „alkalmazói vizuális-manuális nyelvtudást”, amellyel a számítógéppel kommunikálunk. Az anyanyelvi kommunikáció kompetenciaelemeit ki kell egészíteni a digitális médiumok rutinos használatának kompetenciáival: adatok, szövegek, táblázatok, diagramok, hangok és mozgóképek szerkesztése, értelmezése, prezentálása, különféle alkalmazásokban és az interneten.

Az informatikában fontos szerepet kap a matematikai kompetencia fejlesztése, azaz a matematikai gondolkodás és problémamegoldás fejlesztése, az algoritmusok alkalmazásának képessége, mindennapi problémák megoldása és a világ rendszereinek, folyamatainak informatikai (számítástechnikai) modellezése során. Mindezeken túlmenően a tevékenység-algoritmusok nagy szerepet játszanak a számítógépes kommunikációban, az alkalmazások és az információk kezelésében is.

A hatékony és önálló tanulást nagymértékben segítheti az informatika azzal, hogy új eszközöket ad a kezünkbe: általános és speciális alkalmazások, elektronikus tananyagok, e-könyvek, internetes adatbázisok, multimédia oktatóprogramok, valamint elektronikus oktatástechnikai eszközök (projekttor, interaktív tábla …). A hatékony és önálló tanulás fel is tételezi, hogy rendelkezünk megfelelő digitális kompetenciával, ismerjük és tudjuk használni a fenti eszközöket. Az informatikai eszközök segítik a motiváció és az összpontosított figyelem folyamatos fenntartását, ezért is alkalmasak a legtöbb tantárgy tanulására.

Az informatika gyakorlatorientált tantárgy, ami nem csak azt jelenti, hogy jelentős a számítógépes gyakorlati tevékenység, hanem azt is, hogy a feladatok zöme a hétköznapi élettel, a közösségi, iskolai és családi életvitellel, a munkával, alkotással és tanulással kapcsolatos. Mindez kitűnő lehetőséget teremt a szociális és állampolgári kompetenciák fejlesztésére. Az IKT eszközök gyakori használata megköveteli, hogy az egyén rendelkezzen a biológiai és mentális egészség megőrzésének képességével, ugyanis a túlzott informatikai eszközhasználat egészségkárosító és függőséget okozhat. Az internet soha nem látott mértékben lehetővé teszi más társadalmak és kultúrák megismerését és elismerését, ezzel hozzájárul az állampolgári kompetencia fejlesztéséhez. Az információ nyilvánossá válása lehetőséget ad a demokrácia erősítésére

IKT alapismeretek
100 óra
	Témakör
	Tartalmak
	BELÉPŐ TEVÉKENYSÉGEK

	Az informatika matematikai alapjai
	Számrendszerek
	

	
	A 2-es számrendszer

A 16-os számrendszer
	

	
	Logikai műveletek (NOT, AND, OR, EQ)
	

	
	Alapfogalmak
	

	Hardver
	· A hardver fogalma

· Különbség a személyi, és a hordozható (notebook) számítógép, valamint a tábla PC (tablet PC) között, a felhasználói funkciók alapján

· A leggyakoribb kézi digitális eszközök, pl. kézi számítógépek (PDA), mobil telefon, "okostelefon" (smartphone), multimédia lejátszó és tulajdonságaik
· A személyi számítógép főbb részei, mint a központi feldolgozó egység (CPU) a merevlemez, az általános ki- és bemeneti egységek, memóriatípusok

· Kimeneti/bemeneti portok beazonosítása pl. USB, soros, párhuzamos, hálózati, FireWire
	A számítógépterem rendjének, a gépek balesetmentes használatának megismerése. A perifériák helyes használata. Adott informatikai eszközök kezelésének gyakorlása. Az informatikai környezet tudatos alakítása. Az eszközök működési elvének megértése.

Például gyűjtsünk információkat korszerű IKT eszközökről kiscsoportokban 

	 
	· A különböző típusú számítógép-memóriák például RAM (random access memory), ROM (read only memory) és az azok közötti különbségek

· Hogyan mérjük a memória kapacitását? (bit, byte, KiB, MiB, GiB, TiB)

· A legfontosabb média tárolóeszközök pl. CD, DVD, USB flash drive, memóriakártya, belső merevlemez, külső merevlemez, hálózati meghajtó, online fájl-tárolás
	A számítógépes adattárolás eszközeinek, mértékegységeinek megismerése, használata



	
	· A számítógép sebességét befolyásoló tényezők, például a processzor sebessége, a RAM mérete, a grafikus processzor és memória, valamint a futó alkalmazások száma

· Mi a CPU sebességének mértékegysége megaherz (MHz) vagy gigaherz (GHz)
· Néhány olyan eszköz ismerete, amellyel adatot lehet bevinni a számítógépbe: például egér, billentyűzet, trackball, szkenner, touchpad, fényceruza, joystick, web kamera, digitális fényképezőgép, mikrofon

· A legfontosabb kimeneti eszközök ismerete (pl. képernyő/monitor, nyomtató, hangszóró, fejhallgató)

· Annak ismerete, hogy bizonyos eszközök mind bemenetre, mind kimenetre használatosak, például az érintőképernyő 
	A számítógép teljesítményét befolyásoló hardvereszközök megismerése, tanulmányozása.

A számítógéphez csatlakoztatott perifériák megismerése, használata




	Szoftver
	· A szoftver fogalma

· Az operációs rendszer főbb funkciói. Néhány közismert operációs rendszer megnevezése
· Néhány általánosan használt alkalmazás megnevezése és céljaik ismertetése; például szövegszerkesztők, táblázatkezelők, adatbázis-kezelők, prezentációkészítők, e-mail, böngészők, kiadványszerkesztők, számítógépes játékok

· Az operációs rendszer és az alkalmazói szoftverek megkülönböztetése

· Olyan lehetőségek ismerete, amelyekkel növelni lehet a hozzáférők körét (pl. hangfelismerő szoftver, képernyőolvasó, képernyő nagyító, on-screen billentyűzet)
	Különböző típusú szoftverek megismerése, csoportosításuk, használatuk

	Információs hálózatok 
	· A helyi hálózat (LAN) és a nagy távolságú hálózat (WAN) fogalma

· A kliens és a szerver fogalma

· Az internet fogalma és fontosabb felhasználási lehetőségei

· Az intranet és extranet fogalma
· A letöltés és a feltöltés fogalma

· Mi az adatátviteli sebesség és hogyan mérik: bit/sec (bps), kilobit/sec (kbps), megabit/sec (Mbps)
	A számítógépes hálózatok fogalmának megismerése, csoportosításuk. Az iskolai hálózat használata
A sávszélesség fogalmának megismerése.


	
	· Internet-kapcsolódási eszközök: betárcsázás, szélessávú kapcsolat

· Az internetre való kapcsolódás módjai: telefonvonal, mobiltelefon, kábel, zsinórnélküli műholdas eszköz

· A szélessávú internet jellemzői (mindig bekapcsolt állapotban van, forgalomtól független árú, nagy sebességű, a külső támadásnak nagyobb kockázata van)
	Az Inrenet fogalma, történetének rövid áttekintése. A világhálóra való csatlakozás lehetőségei.


	Az IKT a mindennapokban
	· Az Információs és Kommunikációs Technológiák (IKT) fogalma
· A fogyasztók számára kínált internetes szolgáltatások: e-kereskedelem, e-bank, e-kormányzat
· Az e-learning (távtanulás) fogalma és tulajdonságai: rugalmas tanulási idő, szabadon választható tanulási helyszín, multimédiás tapasztalat, költséghatékonyság
· A távmunka fogalma. A távmunka néhány előnyének felsorolása, például: az utazásra fordítandó idő lecsökken vagy szükségtelenné válik, jobban lehet egy feladatra koncentrálni, rugalmas időbeosztás, a munkahely számára kevesebb az irodai helyigény. A távmunka néhány hátrányának felsorolása, például: a személyes kapcsolat hiánya, a csapatmunka kisebb hangsúlyt kap
	Az IKT fogalmának megismerése. IKT-és eszközök használata
Az „elektronikus tanulás” lehetősége, előnyei.
A távmunka fogalmának megismerése, előnyi, hátrányai

	
	· Az elektronikus levél (e-mail) fogalma

· A valósidejű üzenetküldés fogalma (Instant Messaging, IM)

· Az Internet Protokoll feletti beszédátvitel fogalma (VoIP)
· A hírcsatorna (RSS) fogalma 

· A webes blog fogalma 

· A "podcast", hanganyag közzététel fogalma
	Az Internetes kommunikáció lehetőségeinek megismerése, használata

	
	· Az online (virtuális) közösségek fogalma. Példák a közösségi hálózatokra, Internet fórumokra, chat szobákra, online számítógépes játékokra

· Olyan módszerek ismerete, ahol a felhasználók online közzétehetik és megoszthatják anyagaikat: web-blog, podcast (hanganyag közzététel), fotó-, videó-, és audióklippek
	

	
	· Az ergonómia fogalma

· A világítás, mint egészségügyi szempont a számítógép-használat során. Fontos szempontok a nem természetes fény használata, a megfelelő fénymennyiség, a fény iránya

· A számítógép, az asztal és szék megfelelő beállítása a megfelelő testtartás kialakítása érdekében

· Olyan technikák ismerete, amelyek a számítógép-használó egészségét védik: rendszeres szünetek, nyújtó és szempihentető gyakorlatok

	A számítógép használatához kapcsolódó egészségügyi szempontok megismerése


	
	· Környezetkímélő eljárások: a nyomtatott anyagok újrahasznosítása, a papír és a nyomtatók festékpatronjainak újrafelhasználása stb

· Olyan környezetkímélő eljárások, amelyekkel energia takarítható meg: olyan beállítások alkalmazása, amelyek automatikusan kikapcsolják a monitort, automatikusan készenléti állapotba helyezik, illetve kikapcsolják a számítógépet
	A számítógép használata során felmerülő környezetvédelemi kérdések áttekintése

	Biztonság
	· Miért fontos biztonságvédelmi szempontból a felhasználói név (ID) és jelszó megadásával azonosítania magát a felhasználónak, amikor rácsatlakozik a számítógépre

· A személyes adatok védelmének fontossága a számítástechnikában, például a megfelelő jelszavas eljárás alkalmazása: nem szabad a jelszót másokkal megosztani, rendszeresen meg kell változtatni, a jelszó legyen megfelelő hosszúságú és számok és betűk megfelelő kombinációját tartalmazza
· Az adatok és szoftverek hordozható eszközökre mentésének célja és szerepe

· A tűzfal fogalma

· Az adatlopás megelőzésének módszerei: felhasználói név és jelszó használata, letiltható meghajtó, a számítógép és más hardverek lezárása biztonsági kábellel

	Bejelentkezés a számítógépbe meagadott azonosító és jelszó segítségével
Elkészített dokumentumok mentése tárolása.



	
	· A számítógépes vírus fogalma

· Hogyan és mikor kerülhetnek vírusok a számítógépes rendszerbe

· Hogyan védekezzünk a vírusok ellen. A rendszeresen frissített vírusirtók szükségessége
	A számítógépes vírusok fogalmának  megismerése, víruskeresés, irtás.

	A szerzői jog és a törvény
	· A szerzői jog értelmezése

· Az engedélyezett, eredeti szoftverek felismerése: a szoftverlicenc, a termékazonosító és a regisztrációs szám ellenőrzésével

· A végfelhasználói szerződés (végfelhasználói engedély) fogalmai

· A shareware, freeware és a nyílt források fogalma
· Az adatvédelmi jogszabályok és konvenciók legfőbb céljai: védeni az adatok alanyainak jogát, meghatározni az adatellenőr jogkörét

· Hazánk adatvédelmi törvényei az adatok alanyai szempontjából
	A szerzői jog fogalmának megismerése.
A jogtiszta szoftverek használatának előnyeinek megismerése



Operációs rendszere
30 óra

	Operációs rendszer
	· A számítógép elindítása, belépés felhasználói név és jelszó segítségével

· A számítógép újraindítása a megfelelő módszerrel

· A nem válaszoló alkalmazás bezárása

· A számítógép megfelelő kikapcsolása

· Súgó használata
· A számítógép alapvető rendszerinformációinak lekérdezése: az operációs rendszer és a verziószám, a beépített RAM

· A számítógépes munkaasztal beállításainak megváltoztatása: a dátum és az idő, hangerő,, a munkaasztal megjelenítési beállításai (színbeállítások, a képernyő felbontása, a képernyővédő beállítása)

· A billentyűzet nyelvének beállítása és új kiosztás hozzáadása

· Az alkalmazások telepítése és eltávolítása

· A billentyűzet Print Screen gombjának használata, teljes képernyős aktív ablak hozzáférés
	Be- és kilépés az iskolai hálózatba. A helyi rendszer, illetve a számítógépes hálózat szolgáltatásainak használata.
Szoftverek, adatok etikus használata.
Például rendezzünk „vadászatot” kártékony programok és kéretlen levelek ellen. Rendezzünk „nagytakarítást”: törlés, tömörítés, biztonsági másolat, töredezettség-mentesítés …

Problémamegoldáshoz a hardver- és a szoftvereszköz tudatos választása.



	
	· Az általánosan használt ikonok ismerete, például: fájlok, könyvtárak/mappák, alkalmazások, nyomtatók, meghajtók, lomtár/kuka

· Az ikonok kijelölése és mozgatása

· Parancsikon létrehozása, törlése, átnevezése az Asztalon

· Egy fájl, könyvtár/mappa vagy alkalmazás megnyitása ikonnal
· Az ablak egyes részeinek megnevezése: a címsor, a menüsor, az eszköztár, az állapotsor, és a görgetősáv

· Az ablakok minimalizálása, teljes méretűvé állítása, visszaállítása, átméretezése, mozgatása és bezárása

· A megnyitott ablakok közötti váltás
	Az ikon fogalmának megismerése, használatuk gyakorlása

Ablakok használata


	Fájlkezelés
	· Hogyan mutatja hierarchikus rendszerben a számítógép a meghajtókat, mappákat és fájlokat

· Milyen eszközöket használ az operációs rendszer a fájlok és mappák tárolására - merevlemez, USB flash drive, floppy lemez CR-RW, DVD-RW, hálózati meghajtók

· Fájlok, mappák méretének mértékegysége (KB, MB, GB)

· Miért fontos a rendszeres adatmentés mozgatható tárolóeszközön, gépen kívüli tároláshoz

· Az online fájltárolás előnyei: kényelmes hozzáférés, fájlok megosztásának lehetősége

· Egy olyan ablak megnyitása, amely kijelzi a könyvtárak/mappák nevét, méretét és helyét a meghajtón

· A mappák, meghajtók megjelenítésének teljes képernyőjűvé tétele, lekicsinyítése

· Egy fájl vagy mappa megkeresése a meghajtón

· Könyvtár/mappa létrehozása majd további alkönyvtár/almappa létrehozása
	A file és mappa fogalmának megismerése,Létrehozás, másolás, áthelyezés,módosítás, mentés gyakorlása


	
	· Az általánosan használt fájltípusok felismerése: szövegszerkesztői fájlok, hordozható dokumentumok, táblázatkezelő dokumentumok, adatbázis fájlok, prezentációs fájlok, kép-, hang- és videó-állományok, tömörített fájlok, ideiglenes fájlok, futtatható fájlok

· Editor megnyitása, szövegbevitel a fájlba, elnevezés és mentés a meghajtó meghatározott helyére

· Fájlok attribútumainak megváltoztatása: csak olvasható/zárolt, írható-olvasható
	

	
	· Fájlok rendezése név, méret, típus és módosítás dátuma szerint növekvő és csökkenő sorrendben

· Fájlok és könyvtárak/mappák elnevezése olyan tartalommal bíró névvel, ami segíti elrendezésüket és megtalálásukat

· Fájlok, mappák átnevezése

· Önálló fájl vagy mappa kijelölése, ill. fájlok és mappák összefüggő, vagy nem összefüggő csoportjának ki jelölése könyvtárak/mappák és meghajtók között

· Fájlok és könyvtárak/mappák mozgatása könyvtárak/mappák és meghajtók között

· Fájlok és könyvtárak/mappák másolása könyvtárak/mappák és meghajtók között
	Állományok különböző tulajdonságaiszerinti rendezésének gyakorlása. 




	
	· Fájlok és könyvtárak/mappák törlése és a lomtárba/kukába helyezése

· Fájlok és könyvtárak/mappák visszaállítása a lomtárból/kukából

· A lomtár/kuka kiürítése

· A Keresés eszköz használata fájlok és könyvtárak/mappák megkereséséhez

· Fájlok keresése a fájl teljes vagy részleges neve, tartalma alapján

· Fájlok keresése az utolsó módosítás dátuma, a létrehozás dátuma és a méret alapján

· Fájlok keresése a helyettesítő karakterek használatával, a fájl típusa és a fájl első betűje alapján

· A legutóbb használt fájlok listájának megjelenítése
	Az állományok törlés utáni visszaállítás-nak gyakorlása

Állományok különböző szempont szerinti keresése.

	Segédprogramok
	· A fájltömörítés fogalma

· Egy meghajtó mappáiban lévő fájlok tömörítése

· Fájlok kibontása egy meghajtó megadott helyéről

· A vírus fogalmának ismerete. Milyen módokon juthat be a vírus a számítógépekbe?

· Víruskereső szoftver használata adott meghajtók, mappák és fájlok ellenőrzésére

· Miért szükséges a víruskereső rendszeres frissítése?
	A segédprogram fogalmának megismerése.

Fájlok tömörítésének, kicsomagolásának gyakorlása.
Vírusellenőrzés a számítógépeken


	Nyomtatás
kezelés
	· Az alapértelmezés szerinti nyomtató megváltoztatása más telepített nyomtatóra

· Új nyomtató telepítése a számítógépre
· Feladatlapok megoldása
	Nyomtató telepítése, a nyomtató használata

	
	· Fájl nyomtatása editorból

· A nyomtatási feladat folyamatának nyomon követése egy nyomtatásvezérlő szoftver használatával

· A nyomtatási feladat szüneteltetése, újrakezdése és törlése a nyomtatásvezérlő szoftver használatával

· Feladatlapok megoldása
	


Szövegszerkesztés
55 óra

	Az alkalmazás használata
	· A szövegszerkesztő alkalmazás megnyitása és bezárása. Dokumentumok megnyitása bezárása
· Új dokumentum létrehozása (alapértelmezett sablon segítségével), egyéb elérhető sablonok (pl. feljegyzés, fax, napirend) használata
· A dokumentum elmentése egy meghajtó megadott helyére. A dokumentum elmentése más néven egy meghajtó megadott helyére
· A dokumentum elmentése más fájlformátumban, például: szöveges állomány, RTF (Rich Text Format), sablon, szoftverspecifikus fájlkiterjesztés, más verziószám
· Váltás a megnyitott dokumentumok között
	A szövegszerkesztő program szolgáltatásainek megismerése

	
	· Az alkalmazáshoz szükséges alap opciók beállítása: felhasználónév, alapértelmezett mappa megnyitása, dokumentum mentése

· A Súgó funkcióinak használata

· A nagyítás/kicsinyítés (zoom) funkció használata

· A beépített eszköztárak megjelenítése és elrejtése, a sáv (ribbon) visszaállítása és minimalizálása
	

	Dokumen-tum létrehozása
	· A dokumentum nézetei közötti váltás

· Szöveg bevitele a dokumentumba

· Szimbólumok, különleges karakterek beszúrása pl. ©, ®, ™

· A nem nyomtatandó karakterek megjelenítése és elrejtése. (Pl. szóköz, bekezdés, kézi sortörés, tabulátor)

· Karakter, szó, sor, mondat, bekezdés és a dokumentum teljes törzsszövegének kijelölése

· A tartalom szerkesztése: új karakterek és szavak beszúrása a már létező szövegbe, a létező szöveg felülírása a felülírás mód használatával

· Meghatározott szavak, kifejezések keresése a keresés parancs használatával

· Meghatározott szó, kifejezés egyszerű cseréje a csere parancs használatával

· Szöveg másolása, mozgatása egy dokumentumon belül és több megnyitott dokumentum között

· Szöveg törlése

· A visszavonás (undo) és az ismétlés (redo) parancsok használata
	Szövegbevitel, gépelés, javítás, korrektúra.
Kész dokumentum mentése, nyomtatása. Konvertálás formátumok között. A szöveg karakter szintű formázása.
Bekezdések formázása, igazítása, behúzása, listák. Esztétikus oldalak készítése. Képek beillesztése, másolása, formázása.
Tabulátorok alkalmazása a dokumentumban.
Többhasábos szöveg készítése.
Táblázatok bevitele, formázása.
Bekezdésstílus készítése. Körlevél szerkesztése.
Meghívó, levél, kérvény, meghatalmazás, szerződés, névjegy készítése.
Összetett dokumentumok alkotása leírás és minta után vagy szabadon.

Például készítsük el kiscsoportban egy osztálykirándulás szépen formázott


	Formázás
	·  Szöveg formátum megváltoztatása: betű mérete, betűtípus
· Szövegformázási stílusok alkalmazása, például: félkövér, dőlt, aláhúzott
· Felső és alsó index alkalmazása a szövegben
· Különböző színek alkalmazása
· Kisbetűs és nagybetűs írás közötti váltás alkalmazása a szövegben
· Automatikus elválasztás használata
	A szöveg formázásának lehetőségeinek megismerése, használata, gyakorlása

	
	· Bekezdések létrehozása és egyesítése

· Kézi sortörés (lágy Enter) beszúrása és törlése

· Megfelelő gyakorlat a szöveg igazításban: igazítás, behúzás, tabulátor használata felesleges szóközök helyett

· Szöveg igazítása balra, jobbra, középre és sorkizártan
	

	
	· Bekezdések behúzása balra, jobbra, az első sorra alkalmazva

· Tabulátor határoló jelek beállítása, törlése és alkalmazása: balra, középre, jobbra és tizedes számhoz igazítással

· Megfelelő gyakorlat bekezdés térközök alkalmazásában: Enter billentyű helyett térköz alkalmazása a bekezdések között

· Térköz alkalmazása bekezdések előtt és után, egyszeres, másfeles és dupla sorköz alkalmazása a bekezdésben

· A felsorolásjelek és a számozás hozzáadása, törlése egyszintű listából. Váltás a különböző felsorolás és számozás stílusok között egyszintű listában

· Szövegdoboz és háttérszín hozzáadása a bekezdéshez
	

	
	· Létező betűstílus alkalmazása kiválasztott szöveghez

· Létező bekezdésstílus alkalmazása egy vagy több bekezdésben

· Formázást másoló eszközök használata
	


	Objektumok
	· Táblázat létrehozása adat beszúrásához
· Adat beszúrása, szerkesztése táblázatban
· Sorok, oszlopok, cellák és a teljes táblázat kijelölése
· Sorok és oszlopok beszúrása és törlése
· Az oszlopszélesség és a sormagasság megváltoztatása
· A cellahatárok vonalvastagságának, szélességének és színének megváltoztatása
	Táblázat létrehozása, beszúrása, a táblázat formázása

	
	· Objektum beszúrása (kép, fotó, rajz, grafika, grafikon) a dokumentum adott helyére

· Objektum kiválasztása

· Objektumok másolása, mozgatása egy dokumentumon belül és több megnyitott dokumentum között

· Objektumok méretezése, törlése
	Importált objektumok használata

	Körlevél készítés
	·  Dokumentum megnyitása és előkészítése törzsdokumentumként a körlevélhez
· Levelezési lista és más adatfájl kiválasztása
· Adatmező beszúrása a törzsdokumentumba (levél, levélcímkék)
· A címlista és a levél egyesítése új fájlként vagy nyomtatandó dokumentumként
· Körlevél nyomtatása: levelek, címkék
	Körlevél fogalmának megismerése, elkészítésének gyakorlása

 

	Kimeneti anyagok előkészítése
	· Dokumentum elrendezésének megváltoztatása, álló, fekvő laptájolás. Papírméret megváltoztatása

· A teljes dokumentum margóinak megváltoztatása: felső, alsó, bal és jobb margók

· Megfelelő gyakorlat oldalak hozzáadásában: oldaltörés beszúrása Enter helyett
	Az oldalbeállítás különböző lehetőségeinek alkalmazása


	
	· Oldaltörés beszúrása és törlése a dokumentumban

· Élőfej (fejléc) és élőláb (lábléc) szövegének megadása és módosítása

· Mezők hozzáadása élőfejhez (fejléchez) és élőlábhoz (lábléchez): dátum, oldalszám, információ, fájlnév

· Automatikus lapszámozás alkalmazása
	

	
	· A dokumentum helyesírás-ellenőrzése és a szükséges módosítások elvégzése, például helyesírási hibák kijavítása vagy az ismétlődő szavak törlése

· Szavak hozzáadása a beépített szótárhoz a helyesírás-ellenőrző használatával

· Nyomtatási kép megtekintése

· A dokumentum nyomtatása egy telepített nyomtatóval, nyomtatási tartomány kiválasztása: teljes dokumentum, aktuális oldalak, példányszám megadása
	A dokumentum nyelvi ellenőzésének gyakorlása, bállítási lehetőségek megismerése, használata


Továbbhaladás feltételei

A tanuló ismerje a számítógép felépítését, szakszerű használatát. Ismerje a szoftverekhez fűződő felhasználási lehetőségeket. Legyen tudatában a jogtiszta szoftverek használatának fontosságában. Ismerje a számítógépes hálózat használatának alapjait. 
Használja a leggyakoribb helyi és távhálózati kommunikációs lehetőségeket: e-mail, böngészés, keresés. Tudjon adatbázisban keresni az interneten.
Legyen tisztában az adatvédelem fontosságával. Sajátítsa el a számítógéppel kapcsolatos  környezettudatos magatartást. Ismerje a számítógépes munkahelyhez  kapcsolódó ergonómiai elvárásokat.
A tanuló tudjon alapvető könyvtár- és állományműveleteket végezni a számítógépen. Ismerje a számítógép gyakori perifériáinak funkcióit, tudja használni azokat. Ismerjen szöveg​szerkesztőt, rajzoló-képszerkesztő alkalmazást. Használjon és ismerjen különféle formátumú dokumentumokat. Önállóan tudjon minta és leírás alapján szöveges dokumentumot szerkeszteni. Tudjon objektumot dokumentumban felhasználni. 

PAGE  
4

