Il. ADATLAP - Programmodul részletes bemutatasa

Valamennyi programmodulra kiilén-kiilén kitdltend6

1. A programmodul azonosité adatai

Ugyeljen arra, hogy a programmodul sorszama és megnevezése azonos legyen a I. A program
altalanos tartalma fejezet 11. pontjaban irtakkal!

1.1. Program megnevezése Digitalis készségek mindenkinek — az alapoktdl az ECDL-ig
1.2.. | Amodul sorszama 3.
1.3. A modul megnevezése ECDL Szdvegszerkesztés

2. A programmodul célja

A programmodul célja, hogy a résztvevé megtanulja a szOvegszerkesztd hasznalatat, és képessé
valjon levelek, ill. egyéb dokumentumok Iétrehozasara, szerkesztésére.

3. A programmodul kovetelményei

3.1 A képzésen sikeresen részt vevének tudnia kell dokumentumokkal dolgozni és azokat kiilénb6z6
fajl formatumokban elmenteni;

3.2 a hatékony munkavégzeés érdekében tudnia kell beépitett funkciokat (pl. Sugo) hasznalni;

3.3 tudnia kell olyan révid dokumentumokat létrehozni és szerkeszteni, amelyeket meg lehet osztani
masokkal, és tovabbitani is lehet;

3.4 tudnia kell egy dokumentumba tablazatokat, képeket és rajzolt objektumokat beszurni;

3.5 tudni kell dokumentumokat korlevélhez el6késziteni;

3.6 tudnia kell bedllitani az oldalszamozast, a nyomtatas elétt ellendrizni a helyesirast.

4. A programmodul soran elsajatitott ismeret, kialakitott készség, képesség, kompetencia

41.

elméleti és gyakorlati ismereteket, amelyek segitségével képesek lesznek levelek, ill. egyéb
dokumentumok létrehozasara és szerkesztésére, a szamitdogép szovegszerkesztd funkcidinak
hatékony alkalmazasara.

5. A programmodulba valé bekapcsolddas feltételei

5.1.

Elézetesen teljesitendd modul(ok) - IKT alapok 0-1
- ECDL Operacios rendszerek

vagy el6zetes tudasszint felméréssel a moduloknak
megfelel kompetenciak megléte
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‘ 5.2. ‘ El6zetesen elvart ismeret(ek) az 1-2. modulok kdvetelményei

6. A programmodulban valoé részvétel feltételei

6.1. Részvétel kovetésének maodja Minden képzési alkalommal alairt jelenléti iv, haladasi napld

6.2. Megengedett hianyzas 20 %

6.3. Egyéb feltétel(ek) -

7. A fogyatékossagbol eredo6 specialis igények figyelembe vételének modja

Erzékszervi, illetve mozgasszervi fogyatékkal élékkel kapcsolatban lasd az |. sz. Adatlap (A
program altalanos tartalma) 8. pontjat.

8. A programmodul idétartama

8.1. 10 ora

Szakmai képzés esetén ebbdl

8.2. Elmélet 2 ora

8.3. Gyakorlat 8 ora

Intenzitas |d6tartam

A program lebonyolitasanak litemezése - nap - hét - hénap
8.4. elsGsorban a képzésen résztvevik
igényeinek és a képzdk lehetéségeinek
flggvényében valtozo lehet, heti 2-20 6ra
kozott.

9. A programmodul megvalésitasanak médszerei

9.1. Prezentacioval kisért frontalis magyarazat 5 %
9.2. Csoportos feladatmegoldés, gyakorlas tanari iranyitassal 50 %
9.3. Egyéni feladatmegoldas 45 %

10. A programmodulba vonhaté csoportlétszam

10.1. | Minimum 4 f6

10.2. | Maximum 16 f6
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11. A programmodul soran alkalmazott értékelési rendszer

11.1. | Szamonkérések formaja

Feladatmegoldasok, modulzaré vizsga és valaszthatdéan
ECDL vizsga

11.2. | Szamonkérések rendszeressége

A képzés soran folyamatosan és az egyes modulok
végeén.

11.3. | Szamonkérések tartalma

Az adott modul kdvetelményeinek megfeleléen.

11.4. | Afelnéitek tudasszintjének
ellendrzéseére szolgald modszer(ek)

Szamitdgépen torténd gyakorlati feladatok megoldasa,
ECDL vizsga

11.5. | Megszerezhet6 mindsitések

Modulonként: megfelelt/nem felelt meg.

A képzési programnak megfelel kimeneti lehetéségek
szerint a képzés vagy annak részeinek sikeres
elvégzésérdl a képz6 intézmény tanusitvanyt allit ki. A
kiadott tanusitvanyon mindenkor feltlintetésre kerll a teljes
képzési program elnevezése, valamint a program soran
teljesitett modulok elnevezése is.

11.6. | Megszerezhetd6 mindsitésekhez
tartozé koévetelményszintek

Részt vett: az érak legalabb 80%-an valo részvétel

Medfelelt: az érak legalabb 80%-an vald részvétel és
sikeres (legalabb 60%-0s) eredmény a modulzard vizsgan
vagy ECDL vizsga esetén az ECDL vizsgaszabalyzatban
(ECDL vizsgapéldatarban) meghatarozott szint teljesitése:
megfelelt: 75 Y%-tol

nem felelt meg: 75 % alatt

11.7. | Sikertelen teljesités kdvetkezménye

Sikertelen teljesités esetén (a megengedettnél nagyobb
hidnyzas, sikertelen modulzaré vizsga) tanusitvany nem
allithato ki.

Sikertelen ECDL vizsga esetén a vizsga akar tdbbszor is
megismételhetd. (Sikertelen vizsgat ugyanazon a napon
megismételni nem lehet.)

12. Az el6zetesen megszerzett tudas elismerésének modja

Lasd ,A program altalanos tartalma” 15. pontjat.
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