A TANTARGY ADATLAPJA

1. A képzési program adatai

1.1 Felséoktatasi intézmény | Babes—Bolyai Tudoményegyetem

1.2 Kar Politika-, Kozigazgatas- ¢s Kommunikaciotudomanyi Kar

1.3 Intézet Kommunikacid, Kézkapcsolatok és Reklam Intézet

1.4 Szaktertilet Kommunikacio

1.5 Képzési szint Alapképzés

1.6 Szak / Képesités Kommunikacids szakértd / Specializat in Stiintele Comunicarii

2. A tantargy adatai

2.1 A tantargy neve ‘ Szamitogépkezelési alapismeretek (ULM4105)

2.2 Az elbadasért felelds tanar neve dr. Benedek Istvan, egyetemi adjunktus

2.3 A szeminariumért felelds tanar neve | dr. Benedek Istvan, egyetemi adjunktus

2.4 Tanulményi év‘ I ‘2.5 Félév‘ 1 ‘2.6. Ertékelés médja‘ Koll. ‘2.7 Tantargy tipusa| DD

3. Teljes becsiilt id6 (az oktatési tevékenység féléves oraszama)

3.1 Heti 6raszam 2 melybdl: 3.2 eldadas| 0 3.3 szemindrium/labor | 2
3.4 Tantervben szerepl6 Ossz-6raszam| 28 | melybdl: 3.5 eldadas| 0 3.6 szemindrium/labor | 28
A tanulményi id6 elosztasa: ora
A tankonyv, a jegyzet, a szakirodalom vagy sajat jegyzetek tanulmanyozasa 10
Konyvtarban, elektronikus adatbazisokban vagy terepen valo tovabbi tajékozodas 30
Szeminariumok / laborok, hazi feladatok, portofoliok, referatumok, esszék kidolgozasa 20
Egyéni készségfejlesztés (tutoralés) 10
Vizsgak 2
Mas tevékenységek...................

3.7 Egyéni munka 0ssz-Oraszama 42

3.8 A félév 0ssz-Oraszama 100

3.9 Kreditszam 4

4. Eléfeltételek (ha vannak)

4.1 Tantervi e nincsenek;

4.2 Kompetenciabeli e nincsenek;

5. Feltételek (ha vannak)

5.1 Az el6adas e nincsenek;

lebonyolitasanak feltételei

5.2 A szeminarium / labor e A laborok zavartalan menete érdekében elvart a pontos kezdés, az

lebonyolitasanak feltételei eszkozpark biztositasa és a mobiltelefonok lehalkitasa;

mint a laptop, tdblagép, vagy okostelefon:

félév végéig kotelezd érvényliek maradnak;

e A labor foglalkozasok sordn a didkok az egyetem 4&ltal biztositott
eszkozoket hasznaljak, esetenként pedig sajat digitalis eszkozeiket,

e A tantdrgy sikeres elvégzésének kritériumait, a vizsgara jelentkezés
feltételeit, az 6nalld6 munkak sulyat a végso értékelésben, a nagyobb
feladatokat és a hataridoket az elsd talalkozas alkalmaval a hallgatok
¢és a tantargygazda kozosen egyeztetik és rogzitik. Ezek a feltételek a




e A szeminarium sikeres zardsdhoz kotelezd az egyéni munkédk
hataridore torténo leadasa és bemutatasa;

6. Elsajatitando jellemzo kompetenciak

>
= :g e Cl: Az informaci6- és kommunikaciétudomanyok teriiletéhez kapcsolddo szaknyelv és a
£ 5 szakmai ismeretek elsajatitasa;
E g e (2: A korszerli informacioszerzési és kommunikacios modszerek ismerete €s hasznalata,
x § beleértve a new media eszkozeit is;
=
172}
75 :‘g e CTI1: Az egyéni szakmai fejlodés tényszerli felmérése, a munkaerdpiacra valod belépés és
5 5 az elvarasoknak megfeleld fejlodés érdekében;
E g e CT2: A munkaerdpiacon valo sikeres helytallashoz sziikséges alapvetd digitalis
g § kompetencidk elsajatitdsa, mint a szovegszerkesztés, tablazatkezelés, prezentacid-készités;
=

7. A tantargy célkitiizései (az elsajatitando jellemzd kompetencidk alapjan)

7.1 A tantargy altalanos o A féléves targy célja bemutatni azokat a népszerti digitalis

célkitlizése platformokat és eszkozoket, amelyek szakszer(i hasznélata a
munkaerdpiacon alapvetd készségnek tekinthetd.

7.2 A tantargy sajatos o A didkok digitélis készségeit fejleszteni olyan specifikus softwarek

célkitizései hasznélatdban, mint a Microsoft Office csomag (Word, Excel,

Powerpoint), valamint olyan felhdalapti szolgaltatasok tekintetében,
mint a Google Drive (Docs, Sheets, Slides).

e Bemutatni azokat az alapelveket, amelyeket egyetemi tanulmanyaik
soran, valamint késébb a munkaerdpiacon alkalmazhatnak szovegek
szerkesztése, tdblazatok kezelése és prezentaciok készitése soran.

8. A tantargy tartalma
Gyakorlati el6adasok Didaktikai

modszerek

Megjegyzések

01.

Tantargyi kovetelmények ismertetése

interaktiv el6adas;

02.

Szovegszerkesztési alapok (Microsoft Word)

interaktiv el6adas;

03.

Szovegszerkesztés haladd (Microsoft Word)

interaktiv el6adas;

04.

Szovegszerkesztési gyakorlat és értékelés

interaktiv el6adas;

05.

Téablazatkezelés alapok (Microsoft Excel)

interaktiv el6adas;

06.

Tablazatkezelés haladé (Microsoft Excel)

interaktiv el6adas;

07.

Tablazatkezelés gyakorlat és értékelés

interaktiv el6adas;

08.

Prezentacio-készités alapok (Microsoft Powerpoint)

interaktiv el6adas;

09.

Prezentécio-készités halado (Microsoft Powerpoint)

interaktiv el6adas;

11.

Prezentacio-készités gyakorlat és értékelés

interaktiv el6adas;

12.

Online oktatas: Google Drive, Teams, Zoom

interaktiv el6adas;

13.

Online levelezés: Gmail, Outlook

interaktiv el6adas;

14.

Tantargyi értékelés, osszegzés és zaras

interaktiv el6adas;




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

o A targy felépitése és tartalma figyelembe veszi a szakmai szovetségek ajanlasait, a piaci helyzetet és a

valtozasokat.

10. Ertékelés

Tevékenység tipusa

10.1 Ertékelési kritériumok

10.2 Ertékelési modszerek

10.3 Aranya a veégso
jegyben

Gyakorlat

Egyéni munkak értékelése
a félév soran

Eldzetesen meghatarozott
szempontrendszer alapjan

100%

10.6 A teljesitmény minimumkovetelményei

e A részvételi arany az érvényes szabalyozasok értelmében min. 70%

e A tantargyi értékelés minden szakaszan a legaldbb 50%-os teljesitmény elérése

Kitoltés datuma

2024.09.25.

Eldadas felel6se

dr. Benedek Istvan, adjunktus

Az intézeti jovahagyés datuma

2024.09.30.

Szeminarium feleldse

Intézetigazgato

dr. Benedek Istvan, adjunktus

dr. Hosu loan, egyetemi tanar
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