{" TOP SCHOOL OKTATO KOZPONT
ress l n e Telefon/fax: (70) 361 7138, (70) 900 3408
Hatdsagi nyilvantartasi szam: 13-0544-06

info@topschool.hu, www.topschool.hu

HIRSZOLGALATI BETETI TARSASAG

Kommunikacios és prezentaciés technikak tanfolyam

Tanfolyam célja, olyan eléadoi képességek elsajatittatasa, amelyek segitségével a résztvevo
képes lesz az informaciok gyorsabb és hatékonyabb atadasara.

A tanfolyam logikailag jol elkiilonithetd, de a gyakorlati alkalmazhatosag szempontjabol
egymastol elvalaszthatatlan kommunikacios képességfejlesztd és szamitastechnikai
ismereteket atado blokkbol all.

Az els6 blokkban eléadas és kommunikacios technikakkal kapcsolatos ismereteket
szereznek a résztvevok. Az elméleti ismeretek dtadasa mellett a tananyagban nagy hangsullyal
szerepelnek a kiilonb6z0 tréninggyakorlatok €s a csoport elott megtartott prezentaciok is,
amelyeket a videora rogzitenek €s kdzosen értékelnek ki.

A masodik blokkban azokat a szamitastechnikai ismereteket szerzik meg a résztvevok,
amelyek segitségével onalloan képesek lesznek a prezentacidhoz sziikséges anyagokat
eléallitani. A képzés Microsoft PowerPoint, Microsoft Viso, Adobe Captivate ¢és az Adobe
Photoshop szamitastechnika tanfolyam teljes anyagat tartalmazza.

Tanfolyam elvégzését ajanljuk mindazoknak, akiknek a munkajuk soran kisebb vagy nagyobb
csoportok eldtt kell kiilonbozo eldadasok, bemutatokat tartani.

Képzésen a szamitastechnikai része, mint sziikséges eldismeretet megkoveteli a résztvevtol
az erds felhasznaldi szinti Windows és Word ¢€s alapszintii Excel ismereteket!

Az egyes modulok ¢€s targyalt témak sorrendje az eredményesség érdekében a tanfolyam
soran felcserélddhetnek!
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Microsoft Power Point

Bevezetés
Eszkoztarak és meniik
Navigacid
Slide Show lejatszasa

Prezentacié készitési alapismeretek
Uj prezentacid

Hattérszin

Uj dia

Diak szovegének formazasa
Szoveg formazasa
Igazitasok

Térkoz és behtizasok

Tablazatok és diagrammok
Tablazat beszlrasa

Tablazatok formazasa

MS Word tablazatok beszirasa
Diagrammok beszirasa, formazasa
MS Excel diagrammok beszurasa

Képek hozzaadasa a prezentaciohoz
ClipArt, WordArt
Kép hozzaadasa és szerkesztése

Web prezentaciék
Hivatkozasok
Exportalas weblapként

Specialis hatasok
Hangok és hattérzene
Mozgodképek, animaciok
Atmenetek
Hatasok rendezése
Sablonok létrehozasa
Sablonok szerkesztése
Mester diaképek
Sablonok mentése

El6készités, csomagolas
Helyesiras ellenérzése
Diaképek rendezése
Narratori megjegyzések
Csomagolas CD-re

Diavetités testre szabasa
Akci6 gombok

Egyéni lejatszas
Kiséroszoveg

1dozités

Nyomtatas
Diak nyomtatasa
Narrator megjegyzések nyomtatasa
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Microsoft Visio modul

Bevezetés

Visio felhasznaloi feliilete
Grafikak bejarasa
Nézetek

Menitik

Témak

Stencilek
Stencil eszkoztar
Stencilek megnyitasa, bezarasa

Munka az alakzatokkal

Alakzatok rajzolésa és szerkesztése
Szoveg beillesztése az alakzatba
Olvasztas

Rendezés

Csoportositas

Osszekotd elemek

Automatikus 6sszekotok

Osszekotd eszkoztar

Osszekoték hozzaadasa a Stencilekhez
Szdveg hozzdadasa az 6sszekdtokhoz

Szoveg formazasa
Formazasok

Bekezdés tulajdonsagok
Hatterek

Felsorolasok
Tablazatok

Fejléc, labléc

Rétegek
Létrehozas
Tulajdonsagok megvaltoztatasa

Képek beszurasa

Oldalak kezelése

Uj oldal beszurasa

Hatterek

Oldalak sorrendjének megvaltoztatasa
Nyomtatas

Abrak

Altalanos diagramok

Uzleti diagramok

Szervezeti diagram

Torta diagram

Folyamat abrak

Térkép és alaprajzok

Halozati diagramok

Naptarak

Szoftver és adatbazis diagramok

Székhely: 2049 Diésd, Apponyi u. 19.
Fioktelep: 1114 Budapest, Méricz Zs. kortér 3/A, fszt.3.
Cégjegyzékszam: 13 06 028680
Addszam: 24620664-3-13
Bank: OTP 11742111-20041607



ressline

HIRSZOLGALATI BETETI TARSASAG

TOP SCHOOL OKTATO KOZPONT
Telefon/fax: (70) 361 7138, (70) 900 3408
Hatdsagi nyilvantartasi szam: 13-0544-06

info@topschool.hu, www.topschool.hu

Adobe Captivate modul

Bevezetés

Captivate felhasznaloi feliilete
Captivate beallitasai

Diék beallitasai

Hattér beallitasok

Elemek hozzaadésa a didhoz

Hang és mozgas

Projekt és dia beallitasok
Animalt szovegek
Nagyito teriiletek
Id6szalag

Hattér zene

Interaktiv elemek
Gombok

Kép gombok
Rollover képek
Rollover feliratok

Munka a hangokkal
Hang felvétele
Hangok szerkesztése
Hang vagasa

Szoftver szimulacio felvétele
Egérmozgas felvétele
Feliratok

Interaktiv elemek

Kérdoivek, felmérok, kvizek készitése
Kérdések

Igaz, hamis valaszok

Kit6ltend6é mezok

Valaszok

Eredmények

Munka publikalasa
Savszélesség vizsgakata
Biztonsag

Publikalési lehetdségek

Menu Builder hasznalata
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Adobe Photoshop modul

Bevezetés

Alap munkakdrnyezet
Munkakdrnyezet testre szabasa
Meniik, billentytikombinaciok testre
szabdsa

Eszkoztarak

A Photoshop 1ényegesebb beallitasi
lehetOségei

Navigacio
Dokumentum ablak
Navigator paletta
Pasztazas ¢s nagyitas
Képernyé modok

Digitalis képszerkesztés alapfogalmak
F4jl formatumok

Felbontés, szinmélység
Szinhémérséklet

Szinrendszerek

Adobe Bridge

Kép allomanyok rendszerezése
Rendezés, értékelés

Csoportos atnevezes

Keresés, kulcsszavak

History paletta

A History panel beéllitasai
History Brush

Snapshots

Transzformaciok
Forgatas ¢és tiikkrozés
Egyenesités, Vagas
Méretezés, nyujtas

Kijelolések

Lasso, Magic Wand

Magnetic lasso

Kijelolések mentése, Gjratoltése

Festés, szinkivalasztas
Brush eszkoz

Pencil eszkoz
Szemcseppent6 eszkoz

Szintonus korrekcio
Brightness/Contrast
Levels

Curve
Shadow/Highlight

Szinkorrekci6
Hue/Saturation
Color Balance
Matching Color

Rétegek

Hattérréteg

Munka a rétegekkel
Véagomaszk

Rétegek atlatszosaga
Réteg maszk

Retusalas

A "vOrds szem" javitasa
Fontosabb retusald eszk6zok
Réteg stilusok

Drop shadow

Inner shadow

Ragyogas

Szirék
Homalyok (Gaussian, Lens, Radial)
Zajok csokkentése, Elesités

Szoveg eszkozok
Karakterformazas

Bekezdésformazas
Vektoros alakzatok rajzolasa
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El6adas technika ismeretek modul

Bevezetés

El6adas tipusok
Sikeres el6adas
Résztvevd felek
Onértékelési feladatok

Eléadasméd
Félelem legybzése
Hang, hangsuly
Humor

Jegyzetek
Helyszin
Felolvasas

Felkésziilés
Tervezés
Véazlat
Visszajelzés
Megvaldsitas

Szemléltetd eszk6zok
Képek, szavak
Grafikonok
Berendezések

Foliak

Diak

Vided

Tervezési alapelvek
Tagolas

Elrendezés

Ismétlés

Kontraszt

Tipografiai alapismeretek
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Kommunikaciés ismeretek modul

Bevezetés

Kommunikacioé fogalma

Uzenetek megformalasa

Uzenetek hallgatésaghoz igazitasa
Atadas eszkozei

Hallgato felkészitése

Atadas

Munkahelyi kommunikacié javitasa
Egy csoporttal szemben

Hatékony visszajelzések

Beszamolok

Targyalas és megegyezés

Hianyossagok
Onértékelés
Fejlesztési terv
Akcioterv

Szemiotika

Jel, jeldldk
Jelentésrendszer
Ertelmezés kérdése
Fogalmi struktuarak
Vizualis strukturak
Szovegstruktuarak

Testbeszéd
Mi a testbeszéd
A kommunikacio 6sszefliggései

A testbeszéd szerepe az interperszonalis kommunikacioban
Elsé benyomas szerepe és megnyilvanulasai a testbeszédben

Helyzetgyakorlatok: 6nmagunk és masok megfigyelése

Tréninggyakorlatok

A tréning gyakorlatokat a megrendel6 igénytdl fliggden alakitjuk ki az életkor, a nemek
aranyanak és a munkavégzés tipusanak figyelembevételével.

Székhely: 2049 Didésd, Apponyi u. 19.
Fioktelep: 1114 Budapest, Moricz Zs. kortér 3/A, fszt.3.
Cégjegyzékszam: 13 06 028680

Adoszam: 24620664-3-13

Bank: OTP 11742111-20041607



