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1. Kommunikáció, csapatépítés

1.1 Résztéma: A gépírást, ügyvitelt és informatikát oktató tanárok szakmai gyakorlatának, és jövőbeli elképzelésének feltérképezése.
1.1.1 Altéma: A személyre szabott módszerek meghatározása, irodai munka ismérvei


2. Az irodai munka levelezési gyakorlatának ismeretei

2.1. Résztéma: Szabványok, egyszerű levelezési gyakorlatok. Az iratok alkalmazásának elméleti és gyakorlati kérdései ügyviteli és informatikai szempontból
2.1.1 Résztéma: Komplex levelezési feladatsorok összeállításának ügyviteli-szakmai szempontjai és a gyakorlati módszerek megválasztásának számítástechnikai eszközei
2.1.2. Résztéma: A levelezés elméletének oktatása az információkezelés és informatikai alkalmazások tantárgyak keretén belül
2.1.3 Résztéma: Ügyintézői feladatsorok. A rendezvényszervezés szempontrendszerének tanulmányozása. A prezentációkészítés szempontjai és annak gyakorlati alkalmazása.


3. Számítástechnikai alkalmazások a levelezés oktatásában

3.1. Résztéma: A szövegszerkesztés és egyéb számítástechnikai alkalmazások oktatásának legfontosabb elméleti-módszertani kérdései.
3.2. Résztéma: Szövegszerkesztő program adta lehetőségek (menük felhasználása) gyakorlati alkalmazása.
3.2.1. Altéma: Szövegszerkesztő program indítása, új dokumentum készítésének menete, oldalbeállítás, nézetek. Megnyitás, kijelölés, karakter- és bekezdésformázás, táblázat és grafika beillesztése, fejléc, lábléc
3.2.2. Altéma: A szöveg begépelésével, CD-s anyag formázásával, javítással kapcsolatos ismeretek, kurzor pozicionálása, nyelvi eszközök, mentés, nyomtatás
3.3. Résztéma: A prezentáció-készítés módszertana – bemutató példák gyakorlása. a program felhasználásának jelentősége a rendezvény-szervezői, marketinges feladatoknál
3.4.Résztéma: A körlevél készítésének tanítása. A szövegszerkesztő program körlevélsegítő menüjének felhasználási jelentősége a hivatalos levelezésben. A törzsdokumentum és az adatforrás kapcsolata.
3.5. Résztéma: Táblázatok készítése
3.5.1. Altéma: Alapfogalmak, program indítása, adatbevitel, módosítás, kijelölési lehetőségek, összefüggések bevitele
3.5.2. Altéma: Számformátumok, táblázat formázása, grafikonok készítése és formázása, feltételes formázás.
3.5.3. Altéma: Adatlisták kezelése, táblázatok nyomtatása
3.5.4. Résztéma: Internet használata – Elektronikus levelezés. Egy konkrét levelező program bemutatása. WEB böngészés. Képek importálása.


4. Szövegfeldolgozás és az információkezelés; valamint a szövegfeldolgozás és informatikai alkalmazások egymásra épülése

4.1. Résztéma: Szövegfeldolgozás és információkezelés módszertani eszközei.
4.2. Résztéma: A szövegfeldolgozás és informatikai alkalmazások módszertani lépcsőfokai.
4.3. Résztéma: Komplex vizsgaanyagok módszertani kérdései
Hogyan épül egymásra egy komplex vizsgaanyagban az operációs rendszer, a szövegszerkesztés és a táblázatkezelés, valamint az egyéb számítástechnikai eszközök alkalmazása.
4.4. Résztéma: Komplex ügyviteli feladatsor – a mestermunka előkészítése. Az értékelés pontrendszerének ismertetése.


Vizsga

Záródolgozat készítése a Hivatalos levezés számítógépen c. könyv komplex gyakorlata alapján
Záródolgozat értékelése

