TISZASASI IDŐSEKÉRT ALAPÍTVÁNY
5474 Tiszasas, Fő út 13.

Tel: 06-30/451-56-52


Tiszazugi Leader Egyesület 






Tárgy: bejelentés
5440 Kunszentmárton, Köztársaság tér 8.

Tisztelt Cím!

Mellékelten küldöm a Tiszasasi Idősekért Alapítvány 8554673879 azonosító számon nyilvántartott LEADER TK3 szolgáltatásfejlesztésre irányuló pályázatának 0104 hivatkozási azonosítójú Word/szövegszerkesztés és Excel/táblázatkezelés képzés témáját, helyszínét, tervezett időpontjait.

Képzés megnevezése: Word/szövegszerkesztés és Excel/táblázatkezelés képzés
Képzés témái: Word/szövegszerkesztési és Excel/táblázatkezelési ismeretek

Képzés időtartama: 100 óra (100x 45 perc)

Képzés helyszíne: Tiszasasi Művelődési Ház és Könyvtár, 5474 Tiszasas, Rákóczi Ferenc utca 20.
Kezdési időpont: 2014. árpilis 7. 16 óra

Tervezett időpontok: 

2014. április 7, 9, 11, 14, 16, 18, 21, 23, 25, 30

2014. május 2, 5, 7, 9, 12, 14, 16, 19, 21

A képzések minden alkalommal 16 órakor kezdődnek, és 5 x 45 percig tartanak.

A képzést tartja: Túri-Kis Árpád e.v., 6640 Csongrád, Orgona u. 22. 3/15.

Képzés tematikája: 

I. Szövegszerkesztési alapismeretek

I.1.Az editor és a szövegszerkesztő
I.2. A munkafázisok
I..3. Karakteres és grafikus felületek
I.4. A betűtipusok 

II. A szövegbevitel
II.1. az ASCII kódtábla
II.2. Az Enter és a szóköz
II.3. Élöfej, élöláb
II.4. Mozgás  a szövegben
II.5. Szövegrészek szerkesztése, másolása, mozgatása és törlése
II.6. Keresés és csere, rendezés
 
III. Dokumentumok mentése, megnyitása
III.1. A kész dokumentum mentése
III.2. Dokumentum betöltése

IV. Szövegformázási ismeretek
IV.1. A formai egységek beállításai
IV.2. Kijelölés
IV.3. Betűk formázása
IV.4. Bekezdések formázása, igazítás
IV.5. Sorköz,-és térköz beállítás, tördelés
IV.6. Szegélyek
IV.7. A tabulátor
IV.8. Felsorolás készítése
IV.9. Oldalbeállítások 

V. Stílusok
V.1. Stílusalkalmazás a szövegben
V.II. Stílus létrehozása és módósítása

VI. Képek beillesztése
VI.1. Képek beillesztése Clipartból, dokumentumokból, internetről
VI.2. Képek formázása a szövegben

VII. Nyelvi ellenőrzés és javítás

VIII. Táblázatok
VIII.1. Táblázat létrehozása, kijelölés, mozgás a táblázaton belül
VIII.3. A cellák és formázásuk

IX. Körlevél készítése

X. A táblázatkezelő használata

X.1. A táblázatkezelő fájlok, táblázatok megnyitása és bezárása.

X.2. Új munkafüzet létrehozása a normál sablon alapján.

X.3. Hatékonyság növelése

XI. Cellák

XI.1. Beszúrás, kijelölés

XI.2. Szerkesztés, válogatás

XI.3. Másolás, mozgatás és törlés

XII. Munkalapok kezelése

XII.1. Sorok és oszlopok

XII.2. Munkalapok

XIII. Formázás

XIII.1. Számok és dátumok

XIII.2. Tartalom

XII.3. Igazítás, kerethatások

XIV. Képletek és függvények

XIV.1. Aritmetikai képletek

XIV.2. Függvények használata

XIV.3. Összetett függvények használata: számítások elvégzése egymásba ágyazott függvények segítségével.

XV. Diagramok

XV.1. Diagramok létrehozása

XV.2. Szerkesztés

XVI. Nyomtatás előkészítése

XVI.1. A munkalap beállításai

XVI.2. Ellenőrzés és nyomtatás

Tiszasas, 2014. március 05.
Üdvözlettel: 

Gyóiné Török Ildikó
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