Bevezetés a Windows Vista és Office 2007 szoftverek használatába  - Tematika

1. Jelenléti nap: Windows VISTA 
4 óra

I./1. A telepítésről.

Vistaképes-e a számítógépem? 

A telepítés lépései

I./2. A felhasználói felületről

Glass és Aero

Az új start menü

Keresés

A sajátgép „új ruhája”

Az oldalsáv

Minialkalmazások és beállításaik

I./3. Rendszerünk karbantartása

Asztal testre szabása

Nyelvi és területi beállítások

A feladatkezelő

Gyorsítás pendrive-val

Biztonsági mentés és visszaállítás (Fájlok mentése és visszaállítása; Egész számítógép mentése és visszaállítása)

I./4. Csoportmunka támogatása

Windows tárgyaló

Szinkronizáló központ

Fájlok, mappák megosztása

I./5. Felhasználói fiókok kezelése

Fiókok létrehozása, karbantartása

Szülői felügyelet (Időkorlát; Alkalmazáskorlát; WEB korlátozás)

I./6. Néhány új segédprogram

Naptár

Névjegytár

Képmetsző

I./7. Multimédia

Fototár

Media Player 11

DVD-készítő

Média Center

I./8. Internet Explorer 7

Az IE7 új felülete

RSS támogatás

Adathalászat elleni védelem

I./9. Az Outlook 2007 felületének áttekintése 

I./10. A Publisher 2007 szolgáltatásai 

Névjegykártya készítése

I./11. A SharePoint Designer bemutatása 

A felület eltérései a FrontPage-től (Tag properties, Toolbox, Styles) 

A stílusok használatának bemutatása

2. Jelenléti nap: Office 2007
4 óra

I./12. Az új grafikus felület bemutatása 

Szalag, lap, csoport, parancs (ikon): valamennyi parancs elérető egy helyen

Buborék; Vonalzó (Word)

Állapotsor, nézetek, nagyítás, információk a dokumentumról

Új elem: a minipult („lebegő eszköztár”)

A helyi menü használata 

A súgó használata

Az Office gomb és Office menü

Beállítások az Office menü alján

Gyorselérési eszköztár testreszabása

Élő minta

Billentyűkombinációk használata

A szalag csoportjai átméretezése

A dialógusdobozok előhívása a csoport jobb alsó szélén lévő ikonnal

I./13. Az új fájlformátumok

XML alapú fájlformátum: docx, pptx, xlsx, stb.

Docx fájl megnyitása tömörített mappaként

A régi formátum konvertálása

I./14. A Word 2007 újdonságai 

Könnyebb formázás, még több eszköz: stílus, stíluskészlet, téma alkalmazása

Megnyitáskor nagyszámú sablon (pl. lehetőség blogbejegyzés készítésére)

Nagy mennyiségű galéria és kész elem: fedőlap, szövegdoboz, táblázatformázás, aláírási sor

Megújult egyenletszerkesztő

Témák használata

A dokumentum ellenőrzése

A grafikus felület kipróbálása gyakorlati példán keresztül

Stílus, stíluskészletek alkalmazása

Táblázat beszúrása és formázása

Aláírási sor beillesztése

Fedőlap beillesztése

Témák alkalmazása

I./15. A PowerPoint 2007 újdonságai 

Az új eszközök előnyei a PowerPoint használata során

Táblázat beszúrása

Diagram beszúrása: az Excel, mint segédeszköz

SmartArt objektum beszúrása és formázása

A bemutató formázása kész elemekkel: témák, szövegdoboz, áttűnés

Egyéni formátumok kialakítása: szövegdoboz formázása; ábrák készítése; egyéni háttér kialakítása

A diaminta és az egyéb „haladó” eszközök elérése

Prezentáció készítése az új felület eszközeivel

Diagram beszúrása

SmartArt diagram beszúrása

Animáció és témák használata


I./16. Az Excel 2007 újdonságai 

Az állapotsor használata

A függvények beillesztésének új lehetőségei

A táblázat formázása: új grafikus elemek

Az adatok elemzése: rendezés, feltételes formázás, Autoszűrő

Diagram készítése: még több lehetőség a diagramok testreszabására

Az Excel nézetei: a nyomtatás előkészítése 

Munkafüzet közös használata

A szoftver kipróbálása gyakorlati példán keresztül

I./17. Az Access 2007 újdonságai 

Az adattábla grafikus megjelenésének módosítása

Összegezés sor a táblában 

Autoszűrő használata

Új mező oszlop a táblában. A mező típusának módosítása

Jelentés készítése: új lehetőségek a jelentés testreszabásában

Űrlap készítés: új lehetőségek az űrlap testreszabásában

Az első két  jelenléti napon az egyes témákra szánt idő a csoportok összetétele alapján a szaktanár szakmai döntésétől függ.

3. Jelenléti nap: Konzultáció és vizsga
4 óra

I./18. Konzultáció
2 óra

Az otthoni gyakorlás folyamán leggyakrabban felmerült kérdések. Kurzuszárás.
I./19. Vizsga
2 óra

