	A program célja


Olyan felnőttek gyakorlatorientált felkészítése, akiknek jellemzően munkakörük az oktatás, előadás, bemutatók tartása, és akik alapszinten tudják kezelni, használni, üzemeltetni az általánosan alkalmazott számítógépes szoftvereket. Cél a már meglévő ismeretek felfrissítése, továbbfejlesztése, valamint az alkalmazás újabb lehetőségeinek bemutatása és a számítógépes munka könnyebbé tétele. A tanfolyam során a résztvevők jártasságot szereznek a szöveg alapú elektronikus dokumentumok felhasználásában, átkonvertálásban, szabványos dokumentumok készítésében, és képesek lesznek színvonalas feladatlapokat, segédanyagokat, prezentációkat szerkeszteni. 
A képzési program alapján megszerezhető kompetenciák
A tanfolyam sikeres elvégzésével a résztvevő
	TXT, DOC, PDF, HTML, PPT típusú és kép alapú dokumentumok valamint ezeket kezelő programok.

	Dokumentumok célszerű felhasználási területei.

	Konverziós lehetőségek az egyes dokumentumtípusok között.

	Dokumentumok mentése, nyomtatása.

	Dokumentumok részei logikai és formázási szempontból. Szövegtükör, élőfej/élőláb, margók

	Hivatkozások a dokumentumban

	Karakterformázás. Betűtípusok jellemzői.

	Betűtípusok legfontosabb beállítási lehetőségei.

	Bekezdés fogalma, szerepe.

	Bekezdés igazítás, behúzási lehetőségek.

	Bekezdések közti térköz, sorköz.

	Tabulátorok szerepe, fajtái, alkalmazása.

	Felsorolás/számozás beállítása, alkalmazása.

	Formázási lehetőségek alkalmazása stílusokban. Stílusok előnyei.

	Táblázatok alkalmazása, beszúrása, formázása.

	Képek beszúrása, kép jellemzők beállítása.

	Alakzatok rajzolása, csoportosítása, szöveg hozzáadás.

	Szimbólumok beszúrása, egyenletek készítése.

	Prezentációs szoftverek. MS PowerPoint, Smart NoteBook.

	Dia részei, elrendezése, beállítása.

	Animációk megjelenítésre.

	Animációk kiemelésre, eltűnésre.

	Áttűnések.

	Irányított és időzített diavetítés.


