A TANTARGY ADATLAPJA

1. A képzési program adatai

1.1 Fels6oktatasi intézmény | Babes-Bolyai Tudomanyegyetem

1.2 Kar Politika-, Kozigazgatas- ¢s Kommunikaciétudomany
1.3 Intézet Ujsagiras

1.4 Szaktertilet Kommunikacidtudomany

1.5 Képzési szint Alapképzés

1.6 Szak / Képesités Ujsagiras

2. A tantargy adatai

2.1 A tantargy neve Szamitogépes szovegszerkesztés

2.2 Az elbadasért felelds tanar neve -

2.3 A szemindriumért felelds tanar drd. Konczey elemér

neve

2.4 Tanulmanyi év | (2.1 Félév 1 [2.6. Ertékelés Vizsga 2.7 Tantargy Kotelez6*
maodja tipusa

3. Teljes becsiilt id6 (az oktatasi tevékenység féléves draszdma)

3.1 Heti 6raszam 2 melybdl: 3.2 eléadés| 0 3.3 szemindrium/labor | 2
3.4 Tantervben szerepld Ossz-6raszam| 28 | melybdl: 3.5 eléadas O 3.6 szeminarium/labor | 28
A tanulmanyi id6 elosztasa: ora

A tankényv, a jegyzet, a szakirodalom vagy sajat jegyzetek tanulményozasa

Konyvtarban, elektronikus adatbazisokban vagy terepen valo tovabbi tdjékozddas

N O -

Szeminariumok / laborok, hazi feladatok, portofoliok, referatumok, esszék kidolgozasa

Egyéni készségfejlesztés (tutoralas)

Vizsgak

Mas tevékenységek: ..................

3.7 Egyéni munka 6ssz-6raszdma 42
3.8 A félév 0ssz-Oraszama 70
3.9 Kreditszdm 3

4. Elofeltételek (ha vannak)

4.1 Tantervi °

4.2 Kompetenciabeli o

5. Feltételek (ha vannak)

5.1 Az eldadés o
lebonyolitasanak feltételei

5.2 A szeminarium / labor
lebonvolitasanak feltételei

szamitogép, kivetitd




6. Elsajatitando jellemzo kompetenciak

C1.1 A szakterilet legfontosabb sajatos fogalmainak meghatarozasa és hasznalata, valamint a szaknyelv
hasznalata valtozatos helyzetekben.
Szak
mai Cc2.1
kom A technoldgia altal kdzvetitett kommunikacio elméleteinek megértése.
peten
ciak
Tran |CT1
SZVer Redlis megoldasa — elméleti és gyakorlati indoklas mellett — egyes szokvanyos szakmai problémaknak, ezek hatékony
zalis és deontoldgiai megoldasa érdekében
kom
peten
ciak

7. A tantargy célkitiizései (az elsajatitando jellemz6 kompetenciak alapjan)

7.1 A tantargy altalanos e Az o6ra 6 célkitlizése az egyetemi hallgatok megismertetése a
celkitiizese szamitogépkezelési alapismeretekkel, szamitogépes
kiadvanyszerkesztéssel, a tipografiaval. A fohangstly a szamitogépes
szOvegszerkesztés, a tordelés alapjainak az elsajatitasara helyezddik. A
szovegszerkesztés, a szovegtordelés elveit a Microsoft Office Word
program segitségével sajatitjak el a hallgatok. A bemutato-,
prezentaciokészitést a Prezi segitségével ismerik meg. Hangsuly
helyezddik a kiadvanyok, mint vizuélis kommunikécios alapeszk6zok,

tanulmanyozésara.
7.2 A tantargy sajatos e Szamitogépes szovegszerkesztés elsajatitasa
célkitlizései
8. A tantargy tartalma
8.2 Labor Didaktikai modszerek | Megjegyzések
A vizuélis kommunikacio alapjai, a tudatos Eléadas, bemutatas,
kiadvanyszerkesztés fontossdga — el0adas szemléltetés
A kiadvanyok tipusai, szerkezeti felépitésiik, a Eléadas, bemutatas,
tipografia fogalma, rovid irds és betlitdrténelem, a szemléltetés
nyomdaszat rovid torténete - eléadas
Az egyetem szamitogépei hasznalatanak ismertetése. Bemutatss,
A didkok szamitogépes tudasszintjének felmérése szemléltetés,

gyakorlat




A tesztek kiértékelése. Bemutatas, 1. Félévi feladat
A Microsoft Office program-csomag bemutatasa és szemléltetés,
alprogramjainak jellegzetességei. Elsé miiveletek MS | gyakorlat
Word 2000-ben: széveges dokumentum létrehozasa és
mentése megadott helyre.
File miiveletek Word-ban: mentés, mentés mint, Bemutatas,
torlés, bezaraslap- és oldalbeallitas, lapszélek, szemléltetés,
tulajdonsagok. El6re meghatarozott adatok alapjan gyakorlat
dokumentum létrehozésa, szovegek gépelése. A
kiadvanyszerkesztés alapelvei.File miiveletek: Az
eddig tanultak atismétlése, gyakorlasa. File miiveletek:
Editalasi miiveletek: anuldlas, mésolas, vagas, torlés,
kivalasztas. Copy (Cut)-Paste parancsok alkalmazasa
szovegrészekre.
Editalasi miiveletek: szavak, szovegrészek keresése, Bemutatas, 2. Félévi feladat
kicserélése. Az ékezetes betiik hasznalata. szemléltetés,
Szovegrészek kezelése. gyakorlat
View (Nézet) menii: az iranyitopult testreszabasa, Bemutatas, 3. Félévi feladat
¢lolab (Footer) és ¢lofej (Header) létrehozasa. szemléltetés,
Editalasi miveletek gyakorlasa. Tobbrendi gyakorlat
felsorolasok.
Insert (Beszuras) menii: oldalszdmozas, labjegyzetek,
tabulatorok, specialis irdsjelek helyes hasznalata.
Képek, grafikai elemek kezelése. Miiveletek az
el6zo6leg 1étrehozott dokumentumokban.
Format menii: betiitipusok, paragrafus-tipusok. Bemutatas, 4. Félévi feladat
Megadott karakterisztikdji allomanyok létrehozésa. szemléltetés,
Az Ad-es méretli dokumentumok optimalis beallitasai. | gyakorlat
Tablazatok kezelése.
MS Word 2000 - az eddig tanult miiveletek Bemutatas,
ismétlése. A Power-Point prezentacids program szemléltetés,
bemutatasa. gyakorlat
A Prezi prezentdcids program ismertetése. Bemutatas, 5. Félévi feladat
szemléltetés,
gyakorlat
A miiveletek a Prezi prezentacios programban, az 5. Bemutatas,
feladat elkészitése. szemléltetés,
gyakorlat
Altalanos ismétlés. Bemutatas,
szemléltetés,
gyakorlat
Vizsga Gyakorlat
Konyvészet
1. Joe Habraken, Microsoft Office 2000, Editura Teora, Bucuresti, 2001
2. Bartfai Barnabas, Hogyan kezdjem?, BBS-INFO, 2010
3. Ed Bot, Utilizare MS Office 97, Editura Teora, Bucuresti, 2001
4. Bartfai Barnabas: Office, BBS-E Budapest, 2000.
5. Michael B. Karbo, Internet pentru incepatori, Editura Egmont, Bucuresti, 2002
6. Robin Williams, Tervezz batran!, Scolar Kiado, Budapest, 2006
7. Siklosi Attila, Mindennapi tipografiank, Miiszaki Koényvkiadd, Budapest, 1997
8. Gyurgyak Janos, Szerkesztok és szerzok kézikonyve, Osiris, Budapest, 1996
9. Viragvolgyi Péter, A tipografia mestersége szamitégéppel, Osiris Kiado, Budapest, 1999




9. Az episztemikus kozosségek képviseldi, a szakmai egyesiiletek és a szakteriilet reprezentativ
munkaltatoi elvarasainak 6sszhangba hozasa a tantargy tartalmaval.

[ ]
Altalanos tudast nyujt a szamitogéppel irott és szerkesztett szoveg, mint a vizualis kommunikécié
alapelemének, a kezelésérol.

10. Ertékelés

Tevékenység tipusa 10.1 Ertékelési kritériumok | 10.2 Ertékelési modszerek | 10.3 Aranya a végsé
jegyben

10.4 El6adas

10.5 Szeminarium / Labor| Félévi feladatok értékelése 0 - 50%

Vizsgamunka értékelése 50— 100 %
10.6 A teljesitmény minimumkdvetelményei
A jegy Osszetétele:

Minden félévi feladat 1 pont. Amennyiben id6ben és az elvart kritériumok szerint elkésziilnek, akkor a
vizsgajegy osztalyozasa a maximalis pontszamtol indul (10). Amennyiben egy vagy tobb félévi feladat
hianyzik, akkor a vizsgajegybdl levonddik megannyi pont és az osztalyozas attol a jegytdl indul.

* Oralatogatas:
Az ECDL vizsgaval rendelkezdk és szakliceumi végzosok szamara két dralatogatasi opcid 1étezik:

1. Kotelezden részt vesz az drakon. Ez esetben elkésziti a félévi feladatokat és az ECDL vagy a

szakvizsga jegye lesz figyelembe véve, a vizsgan nem kotelezo részt vennie.

2. Nem vesz részt az 6rdkon. Ez esetben elkésziti a félévi feladatokat és részt vesz a vizsgan.
Kitoltés datuma Eldadas feleldse Szeminarium feleldse
2013.09.18. DRD: Kénczey Elemér DRD: Konczey Elemér
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