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	A tantárgy oktatásának célja:
A hallgatók képesek legyenek írásos, irodai jellegű tevékenységeik dokumentumait számítógépen elkészíteni; otthonosan kezeljenek legalább egy levelező programot; képesesek legyenek a tanulmányaikhoz, szakterületükön szükséges információkat a könyvtárakban és a világhálón megkeresni, felhasználni.

Fejlesztett kompetenciaterületek:

A számítógépes ismeretek elsajátítása eredményesebb és gyorsabb munkavégzést tesz lehetővé, megkönnyíti a munkaerőpiacon való érvényesülést, s nem utolsósorban olyan ismeretek birtokába, olyan élményekhez juttat, amelyek csak így érhetők el.

Az információs műveltség fejlesztése vagyis a szakmai információk megtalálásának, értelmezésének, felhasználásának és ezek közvetítésének képességei a hatékonyabb tanulást és a gyakorlati és elméleti munka magas színvonalú végzését is megalapozza.

Tematika:
1. Információs problémamegoldás. Könyvtárak és könyvtárhasználat. A Windows működtetése. Ablakműveletek.
2. Bibliográfiai hivatkozás. Állományműveletek. Állományok tartalmának megtekintése, programok futtatása.

3. Megnyitás, mentés dokumentumkezelő programokban. Karakter- és bekezdésformálások.

4. Kijelölés módjai, szükségessége. Oldalbeállítás, oldalszámozás, élőfej, élőláb, lábjegyzet létrehozása.

5. Helyesírás ellenőrzés, szóelválasztás, nyomtatás. Speciális karakterek (nemtörhető kötőjelek, szóközök; gondolatjel) beszúrása.

6. Keresés, csere a szövegben. Táblázat készítése.

7. Körlevél készítése és nyomtatása. Stílusok használata.

8. Tabulátor szemvezető karakterekkel. Aláírásminta.

9. Alsó-, felsőindex, süllyesztés, emelés, ritkítás, kiskapitális.

10. Többhasábos szövegek.

11. Irányított beillesztés alkalmazása.

12. A levelezőprogram felépítése, levélírás és olvasás.

13. Speciális levelek.

14. A világháló felépítése, címzése, böngészés.

15. Eligazodás a szakkönyvtárakban. Szakirodalmi adatbázisok, katalógusok. Keresőgépek, célirányos keresés, könyvjelző használata.

	Kötelező olvasmányok:

A Kiskapu kiadó Informatikai füzetek sorozatának alábbi elemei
Bodnár István – Magyary Gyula:

- Operációs rendszerek, 2003.

- Szövegszerkesztés, 2004.

- Az Internet használata I., 2004.

Szabó Pap Edit: Könyvtári informatika I-II. (ISZE Számítástechnika tankönyvmodul) 4. kiadás, Nemzeti Tankönyvkiadó, Budapest, 2001.

Ajánlott irodalom:

Falus Iván (szerk.): Bevezetés a pedagógiai kutatás módszereibe, 3. kiad., Műszaki Könyvkiadó, Budapest, 2000.

Gerő Judit: Word 2000 I-II. kötet, Computer Books Budapest, 2000.

Tarr Bence: Egyszerűen Keresés az interneten, Panem Könyvkiadó Kft., Budapest 2001.

Követelmény, értékelés:

A gyakorlati jegy a félév közben szövegszerkesztésből, katalógushasználatból, Internethasználatból írt, összesen 3 db zárthelyi eredményéből tevődik össze.

	Tantárgyfelelős: dr. Száraz György


	Oktató: dr. Száraz György,

Dömsödy Andrea
	Kurzust meghirdető tanszék :

Neveléstudományi

Tanszék vezetője:

Lukács Péter, CSc


