Irodai szoftverek és alkalmazasok, valamint prezentacids technikak
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A tantargy szakmai tartalma elsajdatitasanak célja:

A tantargy keretében a hallgatok megismerkednek a modern munka viladgaban hasznalt legfontosabb irodai
alkalmazasokkal. Tovabbi célként fogalmazodik meg, hogy a hallgatok elsajatitsak a figyelemfelkelto,
szerkezetileg és nyelvileg jol felépitett prezentalas alapvetd fogasait. A kurzus keretében a hallgatok
megismerkednek a prezentalas retorikai és technologiai eszkozeivel és elsajatitjak az egyéni, ill. kollaborativ
prezentaciokészitést, valamint a publikum bevonasanak technikait is.

A tantargy rovid programja, megszerzendo ismeretek, elsajdtitando készségek és kompetencidk:

A kurzus célja, hogy a hallgatok képesek legyenek a vallalati munkavégzés kiilonb6zo digitalis formainak
megvaldsitasara, az egyéni és a halozatos irodai szoftverek és alkalmazasok produktiv és hatékony kezelésére.
A kurzus soran a hallgatok megismerkednek a szovegszerkesztés és tablazatkezelés néhany, munkavégzés
szempontjabol kiemelten fontos funkcioival (MSWord, MSExcel — munkahelyi alapok). A kurzus tovabbi célja,
hogy a hallgatok alkalmazzak a targyalastechnika és az iizleti kommunikacio digitalis lehetoségeit, kezeljék a
csoportos kommunikéciora (online meeting, pl. MSTeams, Zoom) és szavazasra, idopontegyeztetésre (pl.
Doodle, Dudle, Idépont.net) alkalmas kiilonb6z06 online feliileteket és programokat.

A kurzus kiilondsen nagy hangsulyt fektet a modern munka vilagaban és az élethosszig tartd tanulds soran is
nagy jelentdséggel bird prezentacios kompetencidkra: szervesen felépitett, a gondolatok dsszefiizésére és hatasos
bemutatasara szolgald komplex eldadas és kapcsolodd prezentalasi technikdk Osszessége. A szeminarium
keretében a hallgatok megismerkednek a kiilonféle prezentacids szoftverekkel, azok kiilonbségeivel ¢€s
célorientalt alkalmazasi lehetéségeivel a kdzismert, altalanosan elterjedt szoftverektdl kezdve (MSPowerPoint,
Prezi) a specialisabb megoldasokig: digitalis poszterek (pl. Canva, Glogster, ThingLink, MS Sway), idévonal
(pl. Sutori), tizenéfalak (pl. Padlet) és szofelhdk (pl. WordArt, Wordle, WordItOut). A hallgatok elsajatitjak a
sikeres prezentacio készitéséhez sziikséges nyelvi eszkozoket, a retorika alapjait, ill. az ismeretkozlés
legfontosabb stratégidit — kiillonds tekintettel az interaktivitas novelésének, a kozonség bevonasanak
lehetGségeire (célok és kapcsolodo kérdezo-, teszteld- és szavazdalkalmazasok, pl. Mentimeter, AhaSlides, slido,
Polleverywhere). Az altalanos elvek és modszerek megismerése utan a résztvevok maguk is készitenek
prezentaciot (elore egyeztetett témakorben), majd tartalmi és nyelvi szempontok alapjan értékelik egymas
prezentacioit.

Evkézi tanulmdnyi kivetelmények:

e A szeminariumon valo rendszeres és aktiv részvétel, az orai feladatok teljesitése (tavollét esetén is) és egy
interaktiv elemeket is tartalmaz6 digitalis prezentacio elkészitése és eldadasa.

Ismeretek, készségek és kompetencidk elsajdtitasahoz rendelkezésre dallo tanulmdnyi segédanyagok:
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