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1. BEVEZETO

A gazdasagi és tarsadalmi valtozasok egyre inkabb megvaltoztatjdk azoknak az alapvetd
készségeknek a jellemzOit, amelyek lehetévé teszik az emberek szamara a munkaban, a csaladban
¢s tarsadalmi é€letben vald boldogulast. Err6l mar az életfogytig tartd tanuldsrol szolo
memorandumban is szo esik, amely elsédleges tizenetként az informacios frastudast a tudasalapa
tarsadalomban aktivan kozremiikodé egyén vj alapvetd jartassagai kozé sorolja. A digitalis
rastudas a Europai Tanacs lisszaboni iilésének Osszefoglalojaban is az 4j kuleskompetenciak
egyike.

Ez az informatika tanterv az Gsszes Szakiskolai programot kiegészité képzés (PTI) szamara
késziilt. A tanterv az informacios és kommunikacios technologia teriiletén a szakképzésben
megszerezheté ismeretekre, valamint az ehhez kapcsolodd szamitogépes és informacios irastudas
készségekre épiil. Jelen tanterv alapjaul az informacids és kommunikacios technologiara (IKT)
vonatkozo szabvany szolgalt. Azokat az ismereteket tartalmazza, amelyek szikségesek az ECDL
eurdpai szamitd gép-hasznaldi jogositvany megszerzéséhez. Azok a didkok, akik barmelyik
szakiskolai programot kiegészitdé programot elvégzik, a tandrak soran megszerzik mindazt a tudast,
amely az ECDL europai tanusitvany megszerzéséhez elbirt hét modul teljesitéséhez szikséges.

Tovabbi kulcskompetenciak fejlesztése
Vallalkozoi kompetencia

A szamitogép hasznalata a munkavégzés soran szinte nélkillozhetetlen, mivel szorosan
kapcsolodik az informacios tarsadalomban €16 ember minden tevékenységéhez. A szamitd gépes




technoldgia és az mformacios frastudas Sziikségszeriiek, és lehetové teszik a vallalkozoi
jartassagok (képességek) és attitidok fejlodését. Az informatika szakos tanar ranyitja a didkokat a
problémamegoldas, a tervezes, a szervezes és dontéshozatal kdzben: pl egy Uj téma feldolgozasa
soran kérdések feltevésére biztatja a diakokat, majd gy iranyitja Oket, hogy Onallban keressenek
rajuk valaszokat, amikor arra kéri 6ket, hogy egy konkrét problémara megoldast talaljanak (pl. a
specialis, a szakmajukhoz kotdédo szoftverekrdl szolo fejezet targyaldsa kdzben). Motival és a
valaszok keresésére 0sztondz, pl. ,,Hogyan dolgozzunk, hogy ekrjik a kivant eredményt?”, és
mérlegeli a technologia kinalta lehetdségeket egy adott helyzetben, pl egy probléma
megoldasanak terve (pl kutato- vagy projektmunka tervezésekor), a tervezett tevékenységek
végrehajtasa (pl. kutato- vagy projektmunka megvaldsitasakor) kapcsan. A tanar gondolkodasra,
tapasztalatszerzésre ¢€s cselekvésre készteti a didkokat az informacios és kommunikacios
technoldgiaval torténd munka soran, €s lehetévé teszi szamukra, hogy fejlodésiiket vilagos és elore
meghatarozott kritériumok alapjan nyomon kdvessék (pl a kommunikacidé mindsége, az
er6forrasok eredményes hasznalata, a hatékony egyiittmiikodés, stb.).

Matematikai kompetenciak

Az informatika szakos tanar a matematikai kompetencia megértésére és fejlesztésére Osztonzi a
tanulokat azaltal, hogy olyan szamitogépes szoftverekkel vald munkara készteti Oket, amely soran
a célok ¢és eredmények eléréséhez alkalmazniuk kell a matematikai terminoldgiat, az aritmetikai
eljarasokat, a matematikai értékek €s képletek specialis felirasi médjait, valamint az eredmények
kiilonb6z6 abrazolasi formait, amelyeket a szamitastechnika tesz lehetové a szamukra. Hiszen az
elemzések elvégzésén kivill ez a technologia bizonyos matematikai és statisztikai eljarasok
alkalmazasat is lehet6vé teszi, mint pl. az eredmények szerkesztése és bemutatasa tablazatokkal és
grafikonokkal, az adatok statisztikai feldolgozasa (szazalékszamitas, kozépértékek és mas
statisztikai mutatok szamitasa). A matematikai kompetencia fejlesztését a tanar is Osztonzi, aki a
kiilonb6z0 kutatasi témak feldolgozasa soran segiti a didkokat a matematikai eszkozokkel
(diagramok, tablazatok és hasonlok) bemutatott eredmények elemzésében és értelmezésében,
valamint a szerzé értelmezésével valdo Osszehasonlitasban.

Kommunikaciés képességek

Az informatika szakos tanar elosegiti a kommunikacios készségek fejlesztését az informacios és
kommunikaciés technologiaval végzett munka, a szoftver és hardver eszkdzok bemutatasa soran,
valamint azzal, hogy a tanulokat a kiilonfele szamitdogépes hardverrel és szoftverrel végzett munka
tartalmat ¢€s folyamatait targyald szovegek olvasasara, elemzésére, kritikai itélet alkotasara,
tovabba az olvasottak megvitatasara Osztonzi. E kompetencia fejlesztését az is lehetdvé tesz, hogy
besz¢lgetnek a szoban forgd témardl. Tapasztalatcserére O0sztonzi a didkokat, ami a kiilonb6zo
kovetkeztetések levonasanak a kindulopontja, néha pedig bizonyos torvényszeriiségek
felismeréséhez is vezethet. A tanar a tanitasi célokat kiilonféle aktiv tanulasi modszerekkel éri el,
és a tanulokat olyan tevékenységekre Osztonzi, amelyek fejlesztik irasbeli, grafikai és szobeli
kommunikacios készségeiket. A kommunikacids készségeket az informatika tanterv Osszes
fejezetében szerepld tevékenységek is fejlesztik.

A tanulas tanulasa

Az informatika szakos tanar eldsegiti a tanulas tanulasat azzal, hogy a didkokat a szamitd gépes
hardverrel és szoftverrel torténé 6nalld munkara Osztonzi, és arra buzditja 6ket, hogy logikusan
gondolkodjanak személyes tanulasi folyamatukrol, tudatositsak sajat tanulasi stratégiajukat és
attitidjiiket, hogy megtanuljak tudatosan szabalyozni és iranyitani sajat tanulasi folyamatukat. E
kompetencia fejlesztésének kiilonosen fontos kinduldpontja a tanuldsi folyamat
szabalyszeriiségeinek a figyelembe vétele, amely az informacios technologiaval vald munka egyik



alapvetd feltétele. A tanar Ggy ranyitja a folyamatot, hogy a didkok az adott tanuldsi helyzetben
megismerjék az erre a teriiletre vonatkozo alapfogalmakat, megértsék a tanulasi folyamat
szabalyszeriiségeit, a tanulas kiilonbozd formait és a tanulast befolydsolo tényezoket (stratégiak,
tanuldasi modszerek ¢és technikdk, tanulasi szokasok, tanulasi stilusok stb.), tovabba megtanuljak
alkalmazni ezeket az ismereteket. A tanar 0sztonzi az élethosszig tartd tanulasi folyamatokat.

Szocialis kompetenciak

Az informatika szakos tanar elésegiti a szocialis készségek elsajatitasat az informacios-
kommunikacids technoldogia kommunikdcio segitségével torténd targyaldsa és alkalmazisa soran, a
szocialis és interperszonalis parbeszéd lehetdségeinek megteremtésével, valamint arra 6sztonzi a
diakokat, hogy a megszerzett informatikai készségek segitségével integralddjanak a szocialis
kornyezetbe az életben, illetve az iskoldban, és konkrét €lethelyzetekben is kdlcsonds
kapcsolatokat épitsenek egymassal, elemezve e folyamat elényeit és hatranyait, ez utobbiakat
lekiizdve. Csoportmunkaban épitik tarsas kapcsolataikat.

Egészségvédelem

Az informatika szakos tanar arra 6sztonzi a didkokat, hogy az egészségiiket kozvetve vagy
kozvetleniil befolyasold kiilonbozé témak, és az imformacids technologiaval torténd munka soran
tgyelienek egészségik védelmére és jolétiikre. Figyelmezteti a didkokat az informatika terén
végzett munkanak az egészségre nézve negativ hatasaira, amelyek hosszi tdvon veszélyeztethetik
az egészséget ¢s az egészséges €letmodot. A didkok kialakitjdk a sajat egészségiikkel €s annak
védelmével kapcsolatos hozzaallasukat, ugyanakkor az egészséggel mint értékkel kapcsolatos
attitidjeiket is. A tanar arra 6sztonzi a didkokat, hogy tegyenek megel6z0 mntézkedéseket az
egészségik meglrzése érdekében.

A természeti és tarsadalmi folyamatok, valamint jelenségek feltirasa és megértése

A természettudomanyos és tarsadalomtudomanyi kompetencidk fejlesztését, kiilonds tekintettel a
természeti €s tarsadalmi folyamatok, valamint jelenségek kutatasara és megértésére, az informatika
szakos tanar minden olyan alkalommal 0szténzi a didkokat, amikor iranyitja az informacios és
kommunikaciés technologiaval kapcsolatos munka tervezését és kivitelezEését, mivel ezek a
kompetenciak képezik a mindségi munkavégzés ¢€s a szamitdgépes ismeretek elsajatitasanak az
alapjait. A tanar munkaval, feladatokkal, projektekkel, és a vilaghalon végzett tevékenységgel
készti fel a diakokat a szakmai ismeretek megértésére, valamint az informacios tarsadalomban
valdo munkéra és az ¢letre.

Interkulturalis kompetenciak

Az informatika szakos tanar 6szténzi az interkulturalis kompetencia fejlesztését a vilaghalon
keresztiili kommunikacidoban, arra irdnyitja a didkokat, hogy tanulmanyozzik a kiilonb6z6
kulturalis hatteri emberek gondolkodasaban, tapasztalataiban és viselkedésében mutatkozo
kiilonbségeket, pl. a kommunikaciés modok, munkamodszerek, értékrendek, attitiidok,
kommunikaciés attitidok stb., a kulturalisan determinalt kiilonbségek feltarasa céljabol. A
didkokat sajat viselkedésikk elemzésére Osztonzi. Arra biztatja a diakokat, hogy kritikusan
gondolkodjanak a multikulturdlis és multietnikus kozosségek jellemzdirdl a tarsadalomban és
csoportokban. Az attitidok, sztereotipiak, elditéletek, interperszonalis kapcsolatok befolyasoljak a
kommunikaciot, amely a kulturalis tér része. A kiilonb6z6 tevékenységek soran a diakok elemzik
sajat tapasztalataikat, gondolataikat, cselekedeteiket, kritikkusan viszonyulnak a sajat és a csoport
viselkedéséhez. A tanar 6sztonzi és fejleszti a diakokban a tolerans kommunikaciot és az
mtegracio elvét.



Esztétikai kompetenciak

Az esztétikai kompetencia a didkok altal a szamitogép ¢és a megfeleld szoftverek segitségével
készitett kiilonb6zo irasbeli és grafikai produktomokban (termékekben) testesiil meg. A tanar
esztétikai szempontbdl is 6szt6ndz, tandcsot ad €s értékel a projektek €s anyagok elkészitésekor
(esetleg mas tanarokkal, kiilonosen a miivészet Szakos tanarral egyiittmikodve). A tanar arra
buzditja a didkokat, hogy megértsék az esztétika fontossagat a fejezetekben és a tartalomban, pl.
amikor a tanulok prezentaciot tartanak egy témarol vagy termékr6l, amikor anyagot késztenek az
iskola weboldalaihoz és az iskola oktatasi portaljahoz.

2. A TANTARGY IRANYADO/ALAPVETO CELKITUZESEI

A diakok az informatika tantargy tanuliasa soran:

o szabvanyos bemeneti ¢s Kimeneti eszkozoket hasznalnak, valamint munkat végeznek

operacios rendszerekkel,

o programokat hasznalnak, hogy megvédjék a szamitogépet a virusoktdl és a

visszaélésekt6],

o szoveget szerkesztenek, megfeleld cikkeket és jelentéseket irnak, valamint irasos

anyagokat készitenek,
o elektronikus tablazatokkal dolgoznak,

o adatbazisokat hasznalnak, mformacidokat keresnek és olvasnak ki az adatbazisokbol,

o Szamitdgépes halozatokat hasznilnak, a korlatok és a biztonsag tiszteletben tartasaval,
o Kiilonb6z6 digitalis prezentaciokészitd szoftvereket alkalmaznak,

o internetbongészoket és keresomotorokat, valamint vilaghalot (internetet) hasznalnak,
o elektronikus levelezést és a szamitastechnika altal nygjtott egyéb kommunikacios

lehetoségeket hasznalnak,

e az informacios tarsadalomban végzett munkdhoz, az ¢€lethez sziikséges ismereteket és

jartassagokat szereznek.

3. A TANTARGY CELJAI ES A JAVASOLT TEVEKENYSEGEK

CELOK

PELDAK és javaslatok a tanérai
TEVEKENYSEGEKRE

A diak operaciés rendszerrel dolgozik

Elemeket ad hozza a ,Start” meniihdz.

A ,Start” meniiben ellendrzi a legutobb hasznalt
fajlokat.

A meghajtobn megkeres egy mappat.

Uj mappat hoz ktre.

Atnevez egy mappat.

Torol egy mappat.

Felismeri az alapvetd fajltipusokat (pl.
szovegszerkesztével készilt fajl, tablazat, kép,
hangfajl, videofdjl, tomoritett fajl).

Fajlokat masol

F4jlokat mozgat konyvtarak ¢és meghajtok kozott,
Atnevez egy fajlt.

Torol egy fajlt.

A tor6lt fajlt visszaallitja a lomtarbol.

A szakképzésben megszerzett ismeretek
ismétlése.

- a szamitogép helyes be- €s kikapcsolasa
- az Ujrainditds funkci6 alkalmazsa

- egy mappa megnyitasa valamely
adathordozon

- i mappa létrechozasa a mereviemezen
- mappa elnevezése

- mappa athelyezése mashova

- athelyezett mappa atnevezése

- adott adathordozon fajl keresése

- f3jl masolasa egy merevlemezen levd
mappaba

- f4jl torlése

- f3jl visszadllitasa




Kitiriti a lomtarat.

Alkalmazza a ,Keresés™-eszkozt fajlok és mappak
keresésére.

Megtalal egy fajlt a tartalma, a modositdsanak
datuma, a létrehozasanak datuma vagy a mérete
alapjan.

Tudja, mi a virus és milyen hatasai lehetnek (a
fertdz€s mddja, antivirus programok).

- a lomtar {ritése

- fajl keresése keresomotor segitségével a
neve, illetve a tipusa alapjan

- adott iddszakaszban modositott fajlok
megtaldlasa

- fajlok keresése a tartalmuk alapjan

- ij parancsikon hozzaadasa a talcahoz
(masolassal vagy athelyezéssel)

Uj parancsikon létrehozasa az asztalon

A diak szovegszerkesztovel dolgozik

Uj dokumentumot hoz Itre.

Szoveget ir, illetve szir be.

Menti a dokumentumot.

Menti a dokumentumot mas néven (,Mentés
masként” parancs)

Megnyit mar létez6 dokumentumot.

Tobb megnyitott dokumentum kozott valtani tud.
Alkalmazza a rendelkezésre allo sugot.

Bezarja a dokumentumot.

Megjeleniti és elrejti a beépitett eszkdztarakat.
Torli a szoveget, ésismét helyreallitja azt.
Alkalmazza a ,Csere” parancsot egy bizonyos sz
vagy szoszerkezet kicserélésénél.

Egy vagy tobb megnyitott dokumentumon beliil
athelyez vagy atmasol szoveget.

Megvaltoztatja az oldal tajolasat: fekvd vagy allo
tajolas.

Modositja a teljes dokumentum margoit (fels6, also,
bal oldali, jobb oldali).

Oldaltoréseket szir be, illetve torol a
dokumentumban.

Alkalmazza az automatikus oldalszamozas
lehet6ségét a dokumentumban.

Megvéltoztaja a betliiméretet és -tipust.

A karaktereket felkovérre, doltre vagy alahuzottra
valtoztatja.

Egy beépitett stilust alkalmaz szora, sorra vagy
bekezdésre.

Bedllitja vagy eltdvolitja a bekezdésformazasokat.
Beallitia vagy eltavolitja a sortdréseket.
Kiilonb6z0 tipusu igazitasokat alkalmaz a
szovegben (balra, jobbra, kdzépre igazitott vagy
sorkizart).

Szimpla vagy dupla sortavolsagot alkalmaz egy
bekezdésben.

Megvaltoztatja az oldal tajolasat: fekvd vagy allo
tajolas.

Megvaltoztatja a teljes dokumentum szegélyeit
(felsd, also, bal oldali, jobb oldali).

A szakképzésben megszerzett ismeretek

ismétlése.

- U mappa létrehozasa az asztalon

- szoveg létrehozasa és formazasa

- aszovegszerkeszté alapvetd parancsainak
az alkalmazasa

- aszovegnek az asztalon létrehozott Uj
mappaba valdo mentése

- tablazat létrehozasa

- amegadott adatok tablazatba foglalasa

- aszovegszerkesztd alapvetd parancsainak
alkalmazasa

- atablazat formazisa

- atablazat mentése a megfeleldé mappaba

- akész dokumentum két példanyban
torténd nyomtatasa

- egy anyag formazasa és Szerkesztése sajat
felhasznalasra vagy honlapon, illetve
iskolai oktatasi portalon torténd
kozzétételre

- szeminariumi dolgozat




Létrehoz és megformaz egy tablazatot, amelybe
szoveget lehet beilleszteni.

Adatokat szir be egy tablazatba ¢és azokat szerkeszti.
Kieloli a sort, az oszlopot, a cellat vagy a teljes
tablazatot.

Sorokat €s oszlopokat szir be és torol.

Modositja az oszlop sz€lességét €s a sor magassagat.
Torli a tablazatot.

A dokumentumban ellen6rzi a helyesirast, és
valtoztatasokat hajt végre (Kijavitja a helyesirasi
hibakat, torli az ismétldd6 szavakat).

Ismeri és alkalmazza az egyenletszerkesztét,
elektronikus tartalomjegyzéket és szovegstilusokat
készit.

Megjeleniti a dokumentumot nyomtatasi
elénézetben.

Kivalasztja a nyomtatot.

Kivalasztja a nyomtatdsi tartomanyt (pl a teljes
dokumentum vagy bizonyos oldalak, illetve
meghatarozott szamu példany kinyomtatasa), és
kinyomtatja a dokumentumot.

A diak tablazatkezelével dolgozik

A szum ('Sum), atlag (‘Average’), min. (‘Minimum),
max. (‘Maximum') és darab ('Count') fliggvények
felhasznalasaval képletet hoz létre.

A ha (‘If) logikai fliggvény alkalmazisaval képletet
hoz létre, amely két megadott érték koziil visszaadja
az egyiket.

Alapoperatorokat alkalmaz (szorzas, osztas, gyok,
hatvany)

Egyszerti képleteket készit bizonyos szakmai
elméleti tantdrgyakban (SIK, ENE, ...) eléforduld
mennyiségek kiszamitdsdhoz.

Cellakat formaz, hogy a szamok meghatarozott
szamu tizedes jegyre kerekitve, valamint ezres
tagolasban vagy a nélkiil jelenjenek meg.
Alkalmazza a sortorés (text wrapping) parancsot a
cella tartalmara.

Igazitja a cella tartalmat.

Kiilonboz6 tipusu diagramokat készit és formaz
meg.

Masolja, athelyezi a grafikont/diagramot egy
munkalapon beliil és a megnyitott dokumentumok
kozott.

A szakképzésben megszerzett ismeretek
ismétlése.

Mas tartdrgyakban meghatarozott
paraméterek mérése alapjan, adattablizat és a
hozza tartozd diagram létrehozasa.

Az fkeres ("Vlookup’) és a vkeres
("Hlookup”) fliggvények alkalmazisa
Adatfeldolgozas (rendezés, sziirdk
hasznalata)

Dokumentumvédelem

Nyomtatdsi beallitdsok (oldaltorés, margok,
¢lofej és ¢lolab)

A kijelolt adatok masolasa egyik
munkalapr6l a masikra

A szum ('sum), atlag (‘average’), min.
(‘'minimum’), max. (‘'maximum’) és darab
(‘count’) fliggvények alkalmazasa.

Szemindriumi dolgozat

A diak adatbazis-kezel6vel dolgozik

Erti az adatbéazisok felépitését: tablak, rekordok,
mezOk, adattipusok €s mezdtulajdonsagok.

Erti az elsédleges kules fogalmat.

Erti az index fogalmat.

Erti az adatbazisban 16v8 tablak

A szakképzésben megszerzett ismeretek

ismétlése.

- meglévd adatbazis megnyitdsa és a
rekordok modositasa/torlése

- amezOk bizonyos tulajdonsagainak




Osszekapcsolasanak a céljat.

Megérti a szabalyok meghatarozasanak a
fontossagat a tablak kozott érvényes kapcsolatok
biztositasdhoz.

Megnyitja, és bejelentkezik egy mar létezo
adatbazisba.

Uj adatbazist hoz létre.

Az adatbazist elmenti a hattértar meghatarozott
helyére.

Hasznalja az alkalmazas rendelkezésre allo sugojat.
Bezarja az adatbazist.

A tabla, az Urlap, ajelentés nézetei kozott tud
valtani.

Bekapcsolja/elrejti a beépitett eszkdztarakat.
Egy tablahoz rekordokat ad hozza, vagy torh
azokat.

Meglevd tablahoz hozzaad egy mezot.
Modositja egy rekord adatait.

Torli a rekordban levé adatokat.

Alkalmazza a ,Visszavonas” parancsot.

A tablaban a kovetkezo, €l6z0, elsd, utolso,
meghatarozott rekordra Iép.

Torh a tablat.

Elmenti és bezarja a tablat.

Definidlja az elsédleges kulcsot.

Egy mez6 esetén bejeloli, hogy azonos adatok
bevitele engedélyezett-e (ill. tiltott-e).

Modositja a mez0 tulajdonsagait: pl. a mezdméret,
szamformatum, datum formatum.

Erti, hogy milyen kovetkezményei vannak a
tablaban a mezOméret-tulajdonsag

megvalto ztatasanak.

Ervényességi szabalyt tud létrehozni a szam,
szoveg, datum/idé, pénznem adattipusok
érvényességének az ellendrzésére.
Megvaltoztatja a tabla oszlopainak a szélességét.
Athelyez egy oszlopot a tablan beliil.
Egy-az-egyhez vagy egy-a-tobbhoz kapcsolatot
alakit ki két tabla kozott.

Torli a tablak kozti kapcsolatokat.

Olyan kapcsolatotokat meghatarozo szabalyokat
hasznal, hogy a tablakat Osszekapcsoldo rekordokat
ne lehessen tordni, amig fennallnak a tablak kozti
kapcsolatok.

Megnyitja az trlapot.

Urlapot készit és ment el

Urlapot alkalmaz a rekordok beviteére,
modositasara, torlésére.

Urlap hasznalataval a kovetkezo, elozo, elso,
utolso, meghatarozott rekordra Iép.

Szoveget ad hozza, vagy javit (modosit) az trlap
¢lofejében, élélababan.

(attributumainak) a médositasa:
mezoméret, szamformatum,
datumformatum.

egyszerli lekérdezés létrehozasa adott
feltételek alapjan

egyszerli trlap létrehozasa megadott
lekérdezésbol

egyszerli jelentés létrehozasa

a jelentés nyomtatasa

) taba létrehozasa és mentése adott
szami mezével

amez0 tulajdonsdgainak beallitasa:
mezoméret, szamformatum,
datumformatum

az elsddleges kulcs definidlasa

yj rekordok hozzaadasa a tabldhoz, és a
tabla mentése

tirlap készitése €és mentése
lekérdezés készitése és mentése
jelentés készitése és mentése

a teljes jelentés nyomtatasa




Torli az trlapot.

Elmenti és bezarja az trlapot.

A Keresés” paranccsal egy bizonyos szot, szamot,
datumot keres egy mezdben.

Szirdt alkalmaz a tablaban vagy trlapon.
Eltavolitja a sz(ir6t a tdblarol vagy tirlaprol.
Lekérdezést hoz létre, és ment el egy vagy két
tablahoz meghatarozott keresési feltételek alapjan.
Feltételeket ad meg a lekérdezéshez a kovetkezo
operatorok segitségével: < (Kisebb), <= (Kisebb
vagy egyenld), > (Nagyobb), >= (Nagyobb vagy
egyenld), = (Egyenld), <> (Nem egyenld), Es,
Vagy.

Feltételek hozzaadasaval vagy eltavolitasaval
szerkeszti a lekérdezést.

Szerkeszti a lekérdezést: mez0 hozzaadasa, torlése,
athelyezése, elrejtése, felfedése.

Futtatja a lekérdezést.

Torli a lekérdezést.

Elmenti ¢€s bezarja a lekérdezést.

Novekvo, csokkend szamsorrendbe vagy
abécérendbe rendez a tabla, trlap, lekérdezés
eredményét.

Téabla vagy lekérdezés alapjan jelentést hoz létre, és
ment el.

Modositja az adatmezdk és cimsorok elrendezését a
jelentés elrendezésén beliil

Jelentésben gylijti 6ssze az adatokat egy adott
cimsz6 alatt (egy adott mezOben) ndvekvd vagy
csokkend sorrendben.

A megadott mezOk tartalmat a jelentés megfeleld
toréspontjaind]l Osszesiti 0sszeg, minimalis érték,
maximalis érték, atlag és darabszam formajaban,
tovabba megjeleniti.

A jelentés fejlécéhez vagy lablécéhez szoveget ad
hozzd vagy mddosit.

Torli a jelentést.

Elmenti és bezarja a jelentést.

Haszndlja a tabla, Urlap, jelentés elonézeti képét.
Megvaltoztatja a jelentés tajolasat: fekvd vagy allo
tajolas.

Megvaltoztatja az oldal méretét.

Kinyomtatja az oldalakat, egy bizonyos rekordot,
vagy tobb rekordot, a teljes tablat.

Urlap segitségével kinyomtatja az Gsszes rekordot
vagy meghatarozott oldalakat.

Kinyomtatja a lekérdezés eredményeit.
Kinyomtatja a jelentés bizonyos oldalat, tobb
oldalat vagy a teljes jelentést.

A diak szamitogépes bemutatot készit

Megismeri a szamitdgépes bemutatok alapjait és

A szakképzésben megszerzett ismeretek




azokat a szamitogépes programokat, amelyekkel
bemutatokat (prezenticidkat) lehet késziteni,
valamint a bemutatds modjat.

Megvaltoztatja a didk hattérszinét.

Valtogat a rendelkezésre allo sablonok kozot.
Beilleszt vagy eltavolit egy képet, alakzatot, rajzolt
abrat a cimdian.

A bemutatd meghatarozott vagy Osszes didjanak
¢lolab részébe szoveget fr.

Szoveget szir be normdl, illetve vazlatnézetben.
Megvaltoztatja a szoveg formatumat: betliméret,
bettitipus.

Formazza a szoveget.

Alkalmazza a ,Visszavonas”, ,Ismétlés” parancsot.
Egy diara képet szir be.

Egy diara alakzatot szir be.

Megvaltoztaja a bemutatoban a kép, alakzat méretét.
Szoveget, képet vagy alakzatot tordl a diarol.
Adatok bevitele ¢s formazisa kiilonb6z6 tipusu,
beagyazott grafikonok/diagramok Iétrehozasahoz,
modositasdhoz egy didn.

Kiilonb6z6 vonalalakzatokat ad hozza a diahoz.
Kiilonboz6 tipusu alakzatot ad hozza a didhoz:
vonalat, szabadkézzel rajzolt vonalat, nyilat,
téglalapot, négyzetet, kort, ovalis alakzatot,
szovegdobozt, egyéb rendelkezésre allo alakzatot.
Megvaltoztatja a rajzolt alakzat hatterének szinét, a
vonalszinét, a vonalvastagsagat és stilusat.
Modositja a rajzolt alakzat, diagram méretét a
bemutatoban.

Elorébb hozza vagy hatrébb kiildi az alakzatot.
Athelyezi a grafikont/diagramot, a rajzolt alakzatot a
bemutatoban.

Torli a grafikont/diagramot, illetve a rajzolt
alakzatot.

Beépitett animacios effektusokat ad a dian 1évo
szoveghez, képekhez, vagy modositja azokat.
Attiinést allit be, vagy modosit a didk kozotti
atmeneten.

Kiilonb6z6 hivatkozasokat (weblapra, masik fajlra,
masik programra, ...)szir be.

Akcidgombokat hasznal és szerkeszt.

A bemutatoba video- ¢€s hangfajlokat szir be.
Ellendrzi a bemutatd helyesirasat, javitja a
helyesirasi hibak, torli az ismétlodé szavakat.

ismétlése.

Szoveget, grafikat és képeket tartalmazo
bemutatd (pl. projektmunka, produktum...)
készitése, szerkesztése €és bemutatasa.

A diak szamitogépes halozatokat hasznal

Ismeri a halozati biztonsagi rendszert, a jelszavakat
és a korlatozasokat.

Meg tudja keresni a halézat egy masik

szamito gépét.

Le tud tolteni egy fajlt a halozat egy masik

A szakképzésben megszerzett ismeretek
ismétlése.
Munkavégzés a halozaton.

rrrrr

be- és kijelentkezés.




szamitd gépérdl. A korlatok megismerése.
Tud kommunikalni a halézat mas felhasznaloival.
Hasznalja a halozat megosztott fajljait és
nyomtatoit.

A diak hasznalja az internetet

Bongész6 programokat hasznal. A szakképzésben megszerzett ismeretek
KeresOprogramokat hasznal. ismétlése.

Ismeri a biztonsagos weboldal fogalmat Kulcsszavak alapjan weblapok és
(felhaszndloi név és jelszd hasznalata). mformaciok keresése.

Tisztdban van vele, hogy a letoltott fajlok Fajlok letdltése az internetrdl.

virusveszElyt jelentenek. Szoveg vagy kép masolasa az mternetrél, és
Tisztdban van a lehetséges csalasokkal. beillesztése mas programokba.

Egy weboldalt 0j ablakban nyit meg. Szakmai cikkek és forrasok keresése az
Egy weboldalt hozzaad a konyvjelz6k mappahoz  |online enciklopédiaban.

(Kedvencek mappa). Informaciok nyomtatdsa az internetr6l.

Konkrét informaciot keres kulcsszavak alapjan.
A keresésnél kombindlja a keresési feltételeket.
Meghatarozza a weboldal nyomtatasi beallitasait:
pl. teljes oldal, meghatarozott keret tartalma,
kivalasztott szovegrész, példanyszam.

A diak hasznalja az elektronikus levelezést

Elektronikus postafiok hoz létre egy webes A szakképzésben megszerzett tudas
portalon. ismétlése.

Leveleket tovabbit mas személyek e-mail cimére. [Az elektronikus levelezés hasznalata,
Feladok hozzaadasa a cimjegyzékhez. tizenetek fogadasa és kiildése mellékletekkel,
A postafiok és a cimjegyzék importalasa és archivalas.

exportalasa. Cimjegyz¢k készitése.

Uj névjegyet vagy csoportot hoz ltre a

cimjegyzékben.

Ismeri a virus ¢és a levélszemét (spam) védelem

fontossagat.

Tudatdban van vele, hogy nemkivdnatos postat
(spam) kaphat.

Tisztaban van vele, hogy amennyiben megnyit egy
ismeretlen cimrél érkezo levelet vagy annak
csatolmanyat, megfertdzheti a sajat szamit6 gépét.
Megnyitja ¢és elmenti a csatolt fajlt (melliéklet) a
hattértarolora.

A diak a tomoritoprogramokat alkalmaz

Tudja, hogyan kell egy programot hasznilni a F4jlok tomdritése
fajlok tomoritéséhez.

Védelem (jelszo) alkalmazisa a fajtomoritd
programban.

A diak archivalja az adatokat

Fajlok frhatd adathordozora (CD vagy DVD) Adatok mentése irhatdé adathordozora.
masolasahoz sziikséges programokat hasznal.
Tovabbi fajlok masolasa (fajlok irasa yjrairhato
CD-re vagy DVD-re) olyan adathordozora,
amelyen mar voltak fajlok.
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Az ¢lsé oszlopban szerepld célok elérését ellendrizni, az ismereteket és készségeket pedig
rogziteni kell.

4. RELACIOS CELOK

Az informatika o6rak a magasabb szintli gondolkodasi folyamatokat helyezik elétérbe, hangslyt
fektetve a jelen megértésére és értékelésére, Osztonzik a didkokat a kornyezeti jelenségek
kutatasara €s magyardzatara, és lehetoséget adnak szamukra, hogy elsajatitsak a sziikséges
ismereteket, tudast, értékeket, attitidoket, elkotelezettséget és készségeket, amelyekkel javitani
tudnak a kornyezetiikon. Ugyanakkor 0sztonzi a pontossagot és az elvégzett munka iranti
felelosség kialakulasat.

A didkok a nyelv kiilonféle szerepekben torténd megfigyelésével ¢€s hasznalataval fejlesztik a
nyelvi tudatossagot. A didkok feleldsségteljes hozzaallast alakitanak ki a természet és a foldi élet
rant.

5. MINIMALIS KOVETELMENYEK

A szakiskolai képzést kiegészitd programban (PTI) részt vevd didkok informacios és
kommunikaciés miiveltségi alapismereteinek, készségeinek és munkaképességének az alapszintje.
A diak:

1. ismeri és érti a kovetkezO fogalmakat: adat, informacid, informacids rendszer, informacios-
kommunikaciés technologia (IKT),

2. megismeri aszamitogép ¢és a perifériak felhasznalasi tertileteit és alapelemeit,

3. megismeri a szoftverek tipusait (operacios rendszer, felhasznaldi szoftverek és fejlesztéi
eszk6z0k),

4. ismeri az operacios rendszer alapvetd funkcioit, valamint a fajl- és mappamiiveleteket (fajlok
masolasa, torlése, mappak ltrehozisa, logikai meghajtok),

5. ismeri az adatok szamitdgépes megjelenitési modjait és rogzitését, valamint az adatok
kiilonb6z6 adathordozokon (CD, hajlékonylemez ...) torténd bemutatasat, tarolasat és
tovabbitasat,

6. tudja, hogyan kell szovegszerkesztével egyszerii szoveget szerkeszteni, és az frasos
informacidkat bemutatni,

7. Kképes tablazatkezelovel egyszerii tablazatokat szerkeszteni, hasznalni tudja az alapvetd

figgvényeket, ¢éstud grafikont késziteni,

érti az adatbazis fogalmat (tud adatokat bevinni és keresni),

érti a képanyag digitalis megjelenitési formait (legalabb egy programot tud hasznalni a képi

anyag megnyitasara ¢és formazasara),

10. meg tudja hatarozni a szamitdgépes halozat altalanos felépitését, és a szamitdogépek helyi
(lokalis) vagy globalis halozatokba kapcsolasanak a céljatt,

11. ismeri az internet fogalmat, és tudja, hogyan kell hasznalni annak két alapvet6 szolgaltatasat: a
vilaghalot (Www) és az e-mailt,

12. hasznos adatokat és informaciokat tud keresni az interneten, és azokat megfeleldé modon képes
felhasznalni. Az internetet az életben és a szakmaban fontos informacidk forrasanak tekinti,
13. alkalmazza az elektronikus levelezést, és képes megfeleld programokkal dolgozni az iizenetek

¢s csatolt fajlok kiildéséhez, tarolasdhoz és archivalasahoz,

14. ismeri ¢€s hasznalja a szoftvereket és a szamitogépes alkalmazasokat a szakképzes altal
megkovetelt szinten a tantargyi és a szakmai teriileteken,

15. szakteriiletén beliil tudja, hogyan kell a produktumok (termékek) tartalmat tobbféleképpen
bemutatni (grafika, kép, iras, hang, multimédia...),

16. boviti szokincsét, és fejleszti kifejezésmodjat szlovén, illetve magyar nyelven.

© o
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6. MODSZERTANI UTMUTATOK

A tanterven beliil a tanar onalldan hatdrozza meg az egyes témakra forditott Oraszamot és a
tananyagok sorrendjét. A javasolt tartalmi sorrend csak ajanlas, amelynek keretein beliil a tanar
megtervezi az 0sszes oOrai tevékenységet (atananyag targyalasa, atanultak ismétlése és
elmélyitése, az ismeretek ellendrzése). Alapvetd ranyelv és feltétel, hogy a program a szakmai
elvek és a valasztott sorrend ésszer(i betartasaval valosuljon meg.

Az oktatds sordan a didkok megismerik az informacid jelentéségét és szerepét a modern
tarsadalomban, ahol az informacids technologia eszkozeit felhasznalva adatokat gyljtenek és
dolgoznak fel, tovabba azokat a szakmahoz kapcsolodd aktualis informaciokka formaljak,
amelyeket aztan értékelnek ¢s bemutatnak. A tananyagot problémakodzpontian mutatjuk be,
melynek soran a didkok megismerik azt, javaslatokat tesznek ¢s elemzik az informacio hatékony
¢s eredményes keresésére, gyijtésére, feldolgozasara, tervezésére ¢és bemutatdsdra vonatkozo
kritérumokat és eljarasokat. A tananyag nem tartalmazhat a munkara vonatkozd kozvetlen
utasitisokat, hanem meg kell nyitnia az informacids technologidk altal nyujtott lehetoségeket az
mformacios szikségletek sikeres és hatékony kielégitésére.

Aktiv munkamodszerekkel, az informacios technologia adta lehetdségek bemutatasaval, az
mformatikdnak a munkdban és a mindennapi életben vald felhaszndldsara 6sztonzi a didkokat.

A tanar alapvetd feladata, hogy a didkokat képessé¢ tegye a kitlizott globalis kompetenciacélok
elérésére. Ennek értelmében a didkokkal megismerteti az informacios technologidk altal nyujtott
kilonféle lehetdségeket az informatikai problémak megoldasaban, tanacsokat ad nekik a feladatok
kivalasztasaban, figyelemmel kiséri tevékenységiket ¢&s figyelmezteti Oket az eltérésekre,
motivalja €s batoritja Oket a munkdjuk soran, elemzi és értékeli az erdfeszitéseiket. Ennek soran
tgyelie kell arra, hogy ne sajat elképzeléseit, javaslatait erGltesse ra a diakokra, hanem egyedi
informaciés megoldasok megtalalasira Oszténézze Gket. A javasolt megoldasokat mindig
elemezze az elbterjesztékkel, az egyéni képességek, valamint az eszk6zOok ¢€s egyéb eréforrasok
rendelkezésre allasa szempontjabdl, tovabba torekedjen azok sikeres €s hatékony megvalositasara.
Ezen a szinten levd diakok szeretik, ha a tanar az érdeklddésiiknek és elkotelezettségiiknek
megfeleld konkrét feladatot, illetve problémat tiz ki nekik megoldasra. A szlovén, illetve magyar
nyelvi kommunikacioval ¢és a szocidlis készségekkel vald kapcsolat magatol értetddd, az
mternetes informaciokeresés miatt pedig az idegen nyelvvel vald kotelék is nyilvanvalo.

Az informatika tantargy tudasszmtje, €s az informacios ¢és kommunikacids irastudds képesitésben
meghatarozott ismeretek ¢és készségek az mformatika és kommunikacid teriiletén funkciondlisan is
beépiinek minden tantargyi terililetbe annak érdekében, hogy az oktatds végén az egyén szamra
biztositott legyen az Osszes ismeret elsajatitisa ¢és alkalmazisa. A tanarnak a tantrgy tartalmi
ismeretanyaganak a targyalasa soran figyelembe kell venni, hogy a tanulok e programok alapjat
képezé szakmai programokban a szakkozépiskolaban sajatitottak el néhany, a szamitogépes
rastudas integralt részéhez tartozo alapismeretet. Az alapismeretek jelent6s része a Szakiskolai
képzést kiegészitd program egyéb tantargyaiban és tartalmaiban is megjelenik és megszilardul.
Tantargykozi egylittmiikodés

Az informatika tantdrgy tuddsszintje, és az mnformacios ¢és kommunikéacios irastudas képesitésben
meghatarozott ismeretek és készségek az mformatika és kommunikacid teriiletén funkciondlisan is
beépiilnek minden tantargyi teriiletbe annak érdekében, hogy az oktatds végén az egyén szamra
biztositott legyen az Osszes ismeret elsajatitisa ¢és alkalmazdsa. A tanarnak a tantargy tartalmi
ismeretanyaganak a targyalisa soran figyelembe kell venni, hogy a tanulok e programok alapjat
képezd szakmai programokban a szakkozépiskolaban sajatitottak el néhany, a szamitogépes
frastudds integralt részéhez tartozod alapismeretet. Az alapismeretek jelentds része a szakiskolai
képzést kiegészitd program egyeb tantargyaiban és tartalmaiban is megjelenik és megszilardul.
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7. A TUDAS ELLENORZESE ES ERTEKELESE

A tudas és alkalmazas gyakorlati és szobeli felmérése olyan produktum (termék) védésével
torténik, amelynél az informacids és kommunikacios technologiai ismereteket alkalmaztadk a
diakok. A kovetkez6 kritériumokat kell figyelembe venni:

az utasitasok kovetése,
a helyesség,

a pontossag,

a valaszok teljessége, és
az esztétikai benyomdas.

A készségek értékelésének a szempontjai

AZ ERTEKELES TERULETE

FELADAT

1. A szabvanyos bemeneti és kimeneti
egységek hasznalata, €s az operacios
rendszerrel vald munka

Azt a széveget, amelyet a hajlékonylemezen vagy CD-
n megkap, el tudja menteni egy dltala készitett
mappdaba.

2. Szovegszerkesztés

Onalléan atmdasol egy adott széveget, azt szerkeszti az
alapveté  formazasi lehetoségek felhasznaldsaval
(betiitipus kivdlasztasa, betiiméret, félkoveér, dolt,
aldhuzott széveg, szovegigazitdas), és elmenti egy
meghatarozott mappaba. A megadott dokumentumban
meghatarozza a fejezetek stilusat, és
tartalomjegyzéket készit.

3. Tablazatkezelés

Atmdsolja az adatokat, megfelelé sorrendbe rendezi
Oket és elmenti, majd az Utasitasoknak megfeleléen
szerkeszti a tablazatot, oszlopdiagramot hoz létre.

4., Adatbaziskezelés

Uj, megadott mezdszamu tablat hoz létre és ment el,
meghatarozza a mezok tulajdonsdgait, definialja az
elsodleges kulcsot, a tablaba bevisz néhany rekordot,
és elmenti azokat, uj trlapot készit és ment el, uj
Jelentést készit és ment el.

5. Prezentacid készitése

Meghatdrozott diaszamii  szamitégépes bemutatot
készit, megtervezi a cimdiat, uj diakat szur be, az
utasitasoknak megfeleléen a didkhoz objektumokat ad
hozzd, formdzza azokat, a didkra szoéveget ir és
formaz, beépitett animaciokat alkalmaz, diak kozotti
attiinéseket hasznal. A megoldast bemutatja.

6. Szamitogépes halozatok

Ismerteti a helyi (lokdlis) és globadlis halozatok
miikodését, ismerteti a szerver miikddését, megkeresi
a felelo szervert, és arra elmenti a munkdjat.

7. Internet

Az internetes cim alapjan megkeresi a sziikséges
adatokat. Kereséprogrammal megkeresi a sziikséges
adatokat, és kiértékeli azokat.

8. Elektronikus levelezés

Megir egy egyszerii iizenetet, és elkiildi egy megadott
cimre. Tetszéleges fajlt csatol az tizenethez, fogadja és
archivalja a csatolt fajlt, szerkeszti azt, majd
visszakiildi a feladonak.
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