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Szövegszerkesztő-tanfolyam – Microsoft Word 2010
A Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézet

 2012 tavaszán Word 2010-tanfolyamot indít, 
melynek résztvevői szövegszerkesztési ismereteiket bővíthetik gyakorlatorientált oktatás formájában.

A tanfolyam 1 féléves, félévenként három alkalommal, alkalmanként 5 órában folyik az oktatás.

A tanfolyam célja kettős:

· Az elmúlt években több alkalommal tartottunk kezdő szintű Word 2003-as tanfolyamot, amelynek résztvevői elsajátíthatták a szövegszerkesztési alapismereteket, alkalmazásukat a gyakorlatban. Számukra és a hasonló tudással rendelkezők számára szeretnénk megmutatni, hogyan lehet áttérni a szövegszerkesztő program legújabb verziójának, a Word 2010-nek a használatára.

· Szeretnénk továbbá az alapszintű Word-ismeretekkel már rendelkezők​nek bemutatni a szövegszerkesztő haladóbb szolgáltatásait, megtanítani a Word középhaladó szintű használatát.
A jelentkezés feltételei 

Szükséges előképzettség:
Szövegszerkesztési ismeretek
A jelentkezés feltétele a Microsoft Word szövegszerkesztő program alapszintű ismerete:
· Szöveg megjelenítése a képernyőn, dokumentumnézetek; a Word munkaablakának részei, kezelé​sük. Parancsok kiadásának lehetőségei; visszavonás és ismétlés.
· Fájlműveletek: új dokumentum létrehozása, mentés és mentés másként, megnyitás, bezárás. Munka egyszerre több dokumentummal.

· Szövegbevitel (billentyűzet és speciális karakterek, szimbólumok), javítás, kurzormozgatás. Szö​veg kijelölése, másolása és mozgatása (dokumentumon belül és dokumentumok között).

· Karakterformázás: valamennyi alapvető és speciális karakterformázás, karakterszintű formátum​másolás.

· Bekezdésformázás: alapvető bekezdésformátumok – igazítás, bekezdésmargók, sorköz, térköz, tabulátorok, bekezdésszegély és mintázat. Egyszerű listák. Bekezdésszintű formátummásolás.

· Dokumentumformázás: alapvető dokumentumformátumok – tájolás, papírméret, dokumentum​margók, oldalszámok.

· Nyomtatási kép és nyomtatás.
· Táblázatok: létrehozás, szerkezet kialakítása, adatbevitel, formázás. 

Programkezelés

A jelentkezés feltétele a megfelelő jártasság a Microsoft Word szövegszerkesztő program tetszőleges verziójának használatában, az előbb felsorolt szövegszerkesztési ismeretek alkalmazásában. Elegendő tehát pl. a 2003-as Word-verziót ismerni, a Word 2010 program bemutatását az alapoktól kezdjük.

Tárgyi feltételek:

A képzés során mindenki saját laptopon dolgozik, ezt a jelentkezőknek maguknak kell biztosítaniuk, minden alkalommal el kell hozniuk. Fontos, hogy megfelelően ismerjék a képzésre hozott laptopot (bekapcsolás, kikapcsolás, billentyűzetkezelés, egérhasználat). Kérjük, hogy a laptophoz csatlakoztatható egeret és egy pendrive-ot hozzanak magukkal.

Alapfeltétel, hogy a gépen a Microsoft Word 2010 szövegszerkesztő fusson, a képzés során csak ezt a szövegszerkesztő-verziót használjuk.

A gépen Windows (lehetőleg Windows 7) operációs rendszer és az Office 2010 legyen telepítve. A laptopokat itt vezetékes internetelérésre konfiguráljuk, (routertől DHCP-vel IP-címet kap), a munkacsoport-nevet átállítjuk. Mindehhez rendszergazdai jogosultságú felhasználói fiókkal kell rendelkezni (tudnunk kell a megfelelő nevet és jelszót). Törölnünk kell az esetleges proxy-beállításokat és fix IP-címeket. A tanfolyam egyes alkalmait követően ezeket a beállításokat vissza kell állítani. A visszaállításhoz adott esetben a gép tulajdonosának vagy az otthoni iskolai informatikusnak a segítségére lehet szükség.
A tanfolyam időbeosztása
1. alkalom: 2012. február 28. kedd, 930 - 1430

2. alkalom: 2012. március 27. kedd, 930 - 1430
3. alkalom: 2012. április 24. kedd, 930 - 1430
A számítógépek beállítását 9 óra 30 perckor, a tanfolyamot 10 órakor kezdjük!

A tanfolyam helyszíne
Katolikus Pedagógiai Szervezési és Továbbképzési Intézet,
1068 Budapest, Városligeti fasor 42.

A helyszín megközelíthető;
a Déli pályaudvartól 2-es metróval a Deák térig, onnan földalattival a Bajza utca vagy a Hősök tere megállóig,

a Nyugati pályaudvartól 3-as metróval a Deák térig, onnan földalattival a Bajza utca vagy a Hősök tere megállóig,  vagy több gyaloglással a 72-es trolibusszal a Podmaniczky utcától a Dózsa György út megállóig;

a Keleti pályaudvartól 30-as vagy 30A jelű autóbusszal a Damjanich utca megállóig.
Jelentkezés
A képzésre csak telefonon lehet jelentkezni:
Rajkányi Lajosné
1 479 3014
Maximálisan 20 fő jelentkezését tudjuk elfogadni,

nagy érdeklődés esetén ősszel megismételjük a tanfolyamot.
Előadók
Bálint Erzsébet és
Bálint Gábor
a KPSZTI munkatársai 
Tematika
I. Áttérés a Word 2010 használatára
Az alapszintű szövegszerkesztési feladatok végrehajtása a Word 2010 programban. Változások, újdonságok a korábbi Word-verziókhoz képest.
II. Középhaladó szintű Word-ismeretek

Dokumentumok kezelése:
Új dokumentum létrehozása (a normál sablon mellett más elérhető sablonokat használva).

A dokumentum elmentése más fájlformátumban (txt, rtf, html, sablon, doc, docx, pdf). Mentés jelszóval. Automatikus men​tés. Helyreállítás. Biztonsági másolat.
A dokumentum nézetei: Webes elrendezés és Vázlat. Navigációs ablak. Könyvjelzők. Navigálás a doku​mentumban. Menüszalagok és billentyűparancsok testreszabása.

A Súgó használata. 

Dokumentum készítése:
Formázott szöveg másolása és mozgatása – a vágókönyv használata. Keresés és csere (keresési beállí​tások, speciális karakterek). 
A Fájl/Beállí​tások párbeszédpanel – az alkalmazás alapbeállításainak megváltoztatása, a program műkö​désének testreszabása.
Szövegformázás:
Többszintű listák kezelése. Tördelés, szövegbeosztás. Iniciálé.

Karakter- és bekezdésformázás stílusok​kal. Létező stílus alkalmazása. Stílus létrehozása, módosítása.
Formátumkeresés és formátumcsere.

Dokumentumformázás: Szakaszok a dokumentumban. Hasábok. Élőfej (fejléc) és élőláb (lábléc) szöve​gének megadása és módosítása. Dátum, oldalszám és fájl elérési útvonala mezők hozzáadása élőfejhez (fejléchez) és élőlábhoz (lábléchez).
Táblázatok: Táblázatok tervezése – táblázatstílusok; táblázatok elrendezése – pontos méretezés; a táblázat tulajdonságai párbeszédpanel
Grafikai műveletek: Kép, grafika, grafikon beszúrása a dokumentumba. Kép, grafika és grafikon kije​lölése, másolása, mozgatása egy dokumentumon belül és több megnyitott dokumentum között. Képek, grafikák és grafikonok formázása, átméretezése, igazítása, törlése. Szövegelrendezés kép és táblázat körül. WordArt. Szöveg​dobozok. A Médiatár használata.
Nyelvi szolgáltatások: Nyelv megadása. Szinonimaszótár. Elválasztás (automatikus és kézi). Helyesírás- és nyelvhelyesség-ellenőrzés.

Körlevelek: A körlevélkészítés alapjai.

Szeretettel várjuk a katolikus iskolák pedagógusait.

Budapest, 2012. február
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