ECDL Start

Eurépai Szamitogép-hasznaléi Jogositvany

Az ECDL egy nemzetkézileg elismert szamitogép-kezel6i jogositvany. Kove-
telményeiben alapfoku tudasszintnek felel meg. Magyarorszagon is elismert
bizonyitvanyt nyujt. Iskolank felkésziti és vizsgaztatja a hallgatokat.

& Oraszam: 120 6ra + gyakorlasi lehetéség.

@ Jegyzet: Sajat jegyzet

@ Program: Microsoft Windows, Word, Excel (magyar!).
@ Max. csoportlétszam 12 f6.

Modulok

& OPERACIOS RENDSZEREK (Windows)
Szamitogép felépitése. Windows XP kezelési fellilete. Programok inditasa.
Szovegkezelés alapjai: Gépelés, szerkesztés, mentés... Fajlkezelés: El-
mentett dokumentumok masolasa, térlése, atnevezése, keresése... Szami-
tégép beallitasai: Nyomtatd, monitor... Viruskeresés. Fajltomorités.

& INFORMACIO ES KOMMUNIKACIO (Internet, e-mail)
Halozati alapismeretek. (Ami a kommunikacidhoz sziikséges.)
Internet — Weblap nézegetés, keresés, let6ltés, nyomtatas
Internet - E-mail: Levél kildés, fogadas, rendszerezés, keresés, , iranyi-
tas. Cimtar hasznalat.

@ SzZOVEGSZERKESZTES (Word)
Szbévegbevitel, nyelvi eszk6zok, mentés, megnyitas, nyomtatds. Széveg-
szerkesztési ismeretek (térlés, masolas...). Szévegformazasok. Képek, raj-
zok, tablazatok a szévegben. Korlevélkészités.

& TABLAZATKEZELES (Excel)
Adatbevitel, alapképletek, mentés, megnyitds, nyomtatas. Alapvetd fligg-
vények. Szerkesztési miveletek. Fliggvény ismeretek. Formazasok. Képek,
rajzok a tablazatban. Diagramok készitése. Adatbazis funkciok (sorrende-
zés, szlirés, statisztika).
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