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Általános szerződési feltételek: 
 
 
 
A képzés megnevezése: Szövegszerkesztés Online képzés 
 
 
A képzés célja: A program célja, hogy a számítógép-használóknak megtanítsa azokat az 
ismereteket, amelyek a középszintű felhasználói szintű készségek megszerzéséhez 
szükségesek. A képzési programmal elérendő, hogy a résztvevők megfeleljenek az 
információs társadalom legalapvetőbb elvárásainak, azaz középszinten tudják használni 
a szövegszerkesztési szoftvereket, fejlesztve ezzel munkavállalói alap kompetenciáikat. 
 
Elsajátítható kompetenciák: A résztvevő képes lesz szöveges dokumentumot megnyitni, 
elmenteni. Képes lesz új dokumentumot létrehozni, menteni, meglévő dokumentumot 
megnyitni. Felismeri és értelmezi az eszköztárban megjelenő ikonokat. Képes szöveget 
bevinni, kijelölni és szerkeszteni azt. Felismeri a felsorolás, számozás közötti 
különbségeket, azokat alkalmazza. Táblázatot készít, formáz, képeket és SmartArt 
ábrákat használ, szerkeszt. Képes fejlécet és láblécet használni, oldalbeállításokat 
alkalmazni, beállítani. Kezeli a helyesírás ellenőrzőt, nyomtatási beállításokat ismer és 
kezel. Tud menteni más fájlformátumokba szöveges dokumentumot. Körlevelet készít, 
stílusokat használ, tartalomjegyzéket generál. Hivatkozásokat, hasábokat, 
szövegdobozokat, vég és széljegyzeteket tud beszúrni és szerkeszteni. Képes a 
dokumentum változásainak követésre, bizalmas információk eltávolítására. Tud 
szakaszonként eltérő fejlécet és láblécet beállítani.  
 
A képzés helyszíne: Az IEC International Education Center Kft. E-Learning oldala, ahol 
távoktatásformájában zajlik az oktatás. 
 
A képzés időtartalma, ütemezése: 30 óra. Heti 2 alkalommal 2x45 perc. 
 
A Képzésben résztvevő – képzés során nyújtott – teljesítményének ellenőrzési és 
értékelési módja, záróvizsga: A képzés során ellenőrző kérdések online formában, 
illetve gyakorlati feladatok állnak a rendelkezésre. A képzés végén egy összefoglaló 
online vizsga zárja az oktatást. A sikeres záróvizsga után a képző Tanúsítványt állít ki a 
képzett részére. 
 
Képzési díj: Díjmentes. 
 
Az általános szerződési feltételeket tudomásul vettem és a benne foglaltakat 
megértettem. Továbbá az online űrlap kitöltésével jelentkezek a képzésre. tudomásul 
veszem, hogy a személyes adataimat 2 évig megőrzi, kezeli az IEC International 
Education Center Kft. és harmadik személynek nem adja ki. 
 


