Vállalkozói informatikai ismeretek

című e-learning képzési program tartalma

I. modul: Számítógép-használati alapok

Célja: A számítógépes szövegszerkesztés alapfogalmainak elsajátítása, alkalmazása. A szövegszerkesztő munkakörnyezet megismerése, dokumentum gyakorlott mentése, visszatöltése, alapvető szövegbeviteli, szerkesztő, formázó műveletek elsajátítása.

Tartalma:

· a szövegszerkesztő program indítása

· munkakörnyezet (programablak, dokumentumablak, menüsor, eszköztárak, állapotsor)

· szövegbevitel, írásszabályok, törlés módjai

· szövegegységek - karakter, bekezdés

· formázási jelek - mindent mutat gomb

· szövegkurzor mozgatása egér és billentyűzet segítségével

· szövegrészek kijelölése, a kijelölő sáv használata

· szövegrészek másolása, áthelyezése

· új dokumentum létrehozása, mentés, megnyitás

· dokumentum nézetei, nagyítás

· alapvető (eszköztárról elérhető) formázások – igazítások, betűtípus, betűméret és stílus megváltoztatása.

II. modul: On-line üzleti kommunikáció
Célja: A résztvevők ismerjék meg napjaink legdinamikusabban fejlődő, információs és kommunikációs-rendszerét, szolgáltatásait, amely a mai vállalkozás működtetéséhez elengedhetetlen.

Tartalma:

· Az Internet felépítése, szerveződése

· Az Internet legelterjedtebb szolgáltatásai

· Az elektronikus levelezés működése, a levelezéshez szükséges adatok; egy konkrét levelezőprogram konfigurálása, e-mail címek szerkezete

· A levelezőprogramok használata (levélírás, levélfogadás
válaszlevél, továbbítás, csatolt állományok kezelése)

· Ingyenes e-mail szolgáltatások igénybevétele

· World Wide Web használata, böngészés az Interneten

· Keresőrendszerek, tematikus és kulcsszavas keresők

· Tájékozódás, keresés, üzleti kommunikáció az interneten

· Közvetlen kapcsolattartás (skype, msn), internetes telefonálás

· A vállalkozások életében alapvető magyar portálok bemutatása

· Vállalkozói ügyintézés az interneten

III. modul: Elektronikus dokumentumok a vállalkozásban

Célja: A vállalkozás napi gyakorlatában, működtetésében szükséges elektronikus dokumentumok (cégbemutatók, reklámanyagok, árajánlatok, stb.) elkészítésére alkalmas informatikai eszköztár (szövegszerkesztő, prezentációkészítő szoftverek) bemutatása

Tartalma:

· A szövegszerkesztők legfontosabb szolgáltatásai

· Munkakörnyezet (programablak, dokumentumablak, menüsor, eszköztárak, állapotsor)

· Dokumentumok szerkesztése, formázása

· Digitális fotók, grafikák beillesztése

· Üzleti levelek készítése

· Reklámanyagok, szórólapok Word-ben

· Elektronikus önéletrajz (EU szabvány szerint),

· Cégbemutató prezentáció készítése

· Árajánlatok készítése 

· Céges sablontár (névjegy, céges papír) készítése

IV. modul: Vállalkozói menedzsment
Célja: Táblázatkezelő alkalmazás a kisvállalkozások, egyéni vállalkozók napi gyakorlatában.
Tartalma:

· Az Excel táblázatkezelő munkakörnyezetének, alapvető szolgáltatásainak áttekintése

· Képletek és függvények

· A táblázat formázása

· Grafikonkészítés

· Adatlisták szerkesztése, keresés, szűrés

· Kimutatások, összesítések készítése adatlistákból

· Üzleti tervek, kalkulációk

· Pénzügyi függvények, Cash flow elemzés
V. modul: A pályázatírás informatikája

Célja: A sikeres pályamű összeállításához és a projekt eredményes megvalósításához szükséges informatikai (szoftver és hardver) eszközök, kommunikációs módszerek gyakorlati bemutatása.

Tartalma:

· A pályázatokra vonatkozó információk online forrásai, hatékony keresés az Interneten. (Internet Explorer).

· Projektvázlat (projektvízió) elkészítése prezentációs szoftverrel

· A pályázati formanyomtatványok mint Word, Excel dokumentumok. Alapvető formai beállítások a szövegszerkesztőben és a táblázatkezelőben (fejléc, lábléc, oldalszámozás, szakaszokra bontás, stílusok alkalmazása az automatikus tartalomjegyzék elkészítéséhez.)

· Word táblázatok alkalmazása az alapvető tartalmi egységek (logikai keretmátrix, SWOT-elemzés) elkészítése során.

· Költségvetések, pénzügyi jelentések elkészítése Excelben

· Ütermterv, hálótev (Gantt diagram) elkészítése táblázatkezelővel

· Az Excel kalkulációk, diagramok beillesztése a pályamű Word dokumentumába
