ECDL SELECT vizsgára előkészítő tanfolyam

ECDL SELECT kötelező modulok:

1. Operációs rendszerek és fájlkezelés (4 óra):
1.1. - floppy lemez formázás, könyvtárak létrehozása
1.2. - dátum, idő, verziószám lekérdezése
1.3. - müveletek fájlokkal /szövegfájlok létrehozása, fájl másolás, átnevezés, törlés/

2. Szövegszerkesztés (4 óra):
2.1. - karakterek formázása /betütípus, betüméret, betüstílus változtatás, index, ritkítás, kiskapitális betük, szimbólumok beszúrása/
2.2. - bekezdések formázása /sorok igazítása, behúzások, sortávolság, térköz/
2.3. - körlevél készítése /szelektív körlevél/

3. Táblázatkezelés (6 óra):
3.1. - táblázat létrehozása /az AutoKitöltés funkciói/
3.2. - táblázatok formázása /egyedi számformátum létrehozása, szegély, mintázat/
3.3. - abszolút, relatív és vegyes hivatkozások alkalmazása
3.4. - függvények beillesztése a képletekben
3.5. - diagramok típusai, diagram formázása, diagramok kiegészítése /megjegyzések hozzáfüzése/
3.6. - táblázatok, diagramok nyomtatása

4. Információs hálózati szolgáltatások (3 óra):
4.1. - a böngésző program alapvető beállításai
4.2. - letöltés megszakítása, ismételt letöltés
4.3. - letöltés képpel, kép nélkül
4.4. - e-mail küldése melléklettel



ECDL SELECT választható modulok:

A csoport szervezésekor a jelentkező jelzi, hogy milyen modulokból szeretne vizsgára készülni. Az alábbi modulok közül minden résztvevő csak 3-at tanul.

5. Prezentáció (4 óra):
5.1. - prezentáció készítése /felsorolás alkalmazása a dián, háttér formázása,
fejléc és lábléc beillesztése/
5.2. - saját magunk által rajzolt Logo minden dián egyszerre történő megjelenítése
/rajzeszközök használatának ismétlése

6. Képszerkesztés (4 óra):
6.1. A digitális képek fő tulajdonságai
6.2. A képszerkesztő alkalmazás használata
6.3. Rétegek
6.4. Rajzoló és egyéb eszközök
6.5. Scannelés
6.6. Tippek, trükkök, gyakorlás

7. Információ-technológiai alapismeretek (4 óra):
7.1. IT alapfogalmak: hardver, szoftver alapismeretek, a tárolás és a memória fogalmai, a tárolt adatok alapegységei
7.2. A számítógép, mint munkaeszköz használatának követelményei: memóriatípusok, külső tár célja, kapacitása, a számítógép sebességét befolyásoló tényezők, a rossz munkakörülményekből adódó problémák és megoldási módjaik
7.3. Az információ-technológia és a társadalom: a számítógép fokozott elterjedésének hatása a társadalomra, biztonság, szerzői jogok, szabályok, szoftverek szerzői jogai, vírusok és vírus mentesítő intézkedések

8. Adatbázis-kezelés (4 óra):
8.1. - a hagyományos adatkezelés gondjai
- az adatbázisok adat-hierarchiája
– az adat kezelés fejlődése
8.2. - adatbázis-kezelés a tanult szoftverrel, adatbázisok létrehozása /használható adattípusok/, karbantartása, lekérdezések készítése
8.3. - kapcsolat az adatbázis-kezelő és más programok között

9. Webkezdő (4 óra):
9.1. A HTML oldal elrendezéséhez szükséges leggyakoribb tag-ek használata
9.2. Weblap létrehozása, alap szerkesztőműveletek
9.3. Táblázatok kezelése
9.4. Hivatkozások és objektumok
9.5. Képek beszúrása, képekhez kapcsolt hivatkozások
9.6. Keretek használata, hivatkozások átirányítása másik keretbe
9.7. Űrlapokon használható vezérlőelemek
10. Tanfolyam zárás és értékelés (1 óra)

