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| A képzési program célja, hogy a résztvevé megértse a
| tabldzatkezelés lényegét, elsajatftsa a tablazatkezelésse!
kapcsolatos kezdd, alapszint(i ismereteket.

| A képzési program célcsoportjanak tekintheték mindazok -
nemre, korra, iskolai végzettségre és munkakdrre valé tekintet
1 nélkill -, akik korszerli és atfogd tablazatkezelési ismeretekre
szeretnének szert tenni, vagy meglévé tuddsukat szeretnék
| szinten tartani, illetve fejleszteni.

2. A képzés soran megszerezhetd kompetenciak

A résztvevé megismeri az Excel tablazatkezel§ program hasznélatat. Megismeri a meniipontokat és az
eszkézsdv  haszndlatit, és a napi haszndlatot kdnnyltd gyakorlati tippeket-trikkdket,
billentylikombinaciokat.
A résztvevd elsajatitia a fajlmiveleteket: munkafiizetek megnyitdsdt, bezdrdsat, mentési
lehetSségeket, sablonok hasznalatdt, valtdst a munkafizetek és munkalapok  kézott,
munkalapm(veleteket.

A résztvevé megismeri a stigé hasznélatét, valamint a tébldzatkezeld beallitasi lehetéségeit.

A résztvevd megismeri az adattipusokat, az adatbeviteli médokat, elsajtitja az adatok tablazatos
forméba rendezését, az adatok feldolgozdsat.

A résztvevd elsajititjia a cellamiveleteket, az egyszer( képletek magabiztos haszndlatat, és a
hivatkozastipusokat.

A résztvevé megismeri a celldk formazasat, a bedllitdsi lehetdségeket. Elsajatitja a szdvegek, illetve
adatok formdzdsanak lehet&ségeit.

A résztvevd megismeri az oldalbedllitdsi lehet&ségeket, a fejléc-lébléc formazésat, a nyomtatasi
funkciét, valamint az ehhez sziikséges bedllitdsok dnallé kezelését.

3. A programba val6 bekapcsolddas feltételei
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| El6zetesen elvart ismeretek

frni, olvasni, szdmolni tudas készsége, tovdbbéd az operacios
rendszer készségszintl ismerete.

| Esyebteltételex

4. A programban valé részvétel feltételei

41. | Részvétel kvetésénekmodja | Tanfolyami naplo, mely tartalmazza a haladdsi napldt, a
Sl R | Jelenléti fvet, valamint a zérévizsga értékelését is.
43._2."3‘ ‘*_ '_M.éélénﬁledgtt hian\_/_zé's‘-_"' il A képzés sordn a hidnyzds nem haladhatja meg a képzési ordk
e L 20 %-4t.
43" Egyéﬁ_.fé_ifé'_tglek! : .
5. Tervezett képzési idd

Elméleti ordk széma 4 6ra

_(:'iyg'kbutflaft_i 6rékszéma L 16 6ra

: 6551&_‘:52_:qra§_za m _ 20 6ra

6. A képzés formajanak (egyéni felkészités, vagy csoportos képzés, vagy tavoktatds) meghatarozasa

6.1 csoportos képzés

7. A tananyagegységek
G g ; i -Ajté'na'ﬁyag'éé\'}s'ég fnégriévézése -
71, | Excel ismeretek — kezdé szint

7.1,

Tananyagegység

Excel ismeretek — kezdd szint

A tananyagegység cél, hogy a résztvevd megértse a tdblazatkezelés
lényegét, elsajdtitsa a tablazatkezeléssel kapcsolatos kezdd, alapszintd
ismereteket.

Az Excel program bemutatisa: a tdbldzatkezel§ program
inditdsa, felépitése.

Az Excel program hasznélata a mindennapokban.

Meniipontok és eszkdzsdv bemutatdsa, napi hasznalatot
kénnyits gyakorlati tippek, tritkkdk, billenty(kombinacidk.
Fajimiveletek: munkaflizetek megnyitasa, bezdrdsa, sablonok,
mentési lehetéségek, véltds a munkaflzetek és munkalapok
kozott; munkalap miveletek.

A sugé hasznalata.

A tdbldzatkezel§ alapbedllitdsai.

Adattipusok.

Adatbeviteli modok, az adatok tédbldzatos formaba rendezése,
feldolgozasa, miiveletek cellakkal.

Egyszer(i képletek magabiztos hasznalatanak elsajatitasa.
Hivatkozastipusaok.

Cellak formazasa, cellamliveletek, bedllitasi lehet&ségek.
Szévegek, illetve adatok formdzdsanak attekintése, forméazasi
lehetfségek.

Oldalbeallitasok, fejléc-ldbléc “ormazasa.

Nyomtatds, valamint az ehhez sziikséges bedllitdsok o6nallé
kezelése.
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A résztvevének a tanérdk 80 %-an meg kell jelennie, valamint a képzés
végén a zdard vizsgat (gyakorlati feladat) minimum 80 %-os sikerességgel
el kell készitenie, hogy a képzés sikeres elvégzésérd| Tanusitvanyt kapjon. |

717,

8. Csoportlétszam

9. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa

(amennyiben a képzés OKJ szerinti szakképesités megszerzésére irdnyul, az értékelé rendszer leirdsdnak a
modulzdrd vizsgdk teljesitményértékelését is tartalmaznia kell)

A képzés folyamataban az érai munka és aktivitas fokozott figyelemmel kévetésével folyamatosan nyomon
kévetjik a résztvevik tuddsszintjét, a képzés soran nyljtott teljesitmenyiket.
A képzésben részt vevs teljesitményét az utolsé 6rat kovetben zérovizsgaval (gyakorlati feladat) ellendrizzik.
| Ertékelési szempontok:
A zérévizsga a képzésen elsajatitott ismeretek pontossdgat, a tuddsanyag elsajatitésat és alkalmazasat méri.
A résztvevd
— mennyire tudta elsajatitani a képzésen tanult ismereteket;
— mennyire tudta elsajatitani az alapfogalmakat;
— mennyire képes alkalmazni az elsajatitott ismereteit a gyakorlatban.
Megszerezhetd mindsitések: megfelelt/nem felelt meg
Megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kovetelményszintek:

— Megfelelt a minésités abban az esetben, amennyiben a képzésben résztvevé a tandrak 80 %-an megjelent,
valamint a képzés végén a zarévizsgat (gyakorlati feladat) minimum 60 %-os sikerességgel teljesitette.
— Nem felelt meg a min&sités minden olyan esetben, amely a Megfelelt mindsitéstd| eltér.

10. A képzés zdrasa
124: Aké:pzé_s"_'é!'\...régiézﬁ_él_'6I_=sz6_l_6 .| A résztvevdnek a tanérak 80 %-an meg kell jelennie, valamint a
; igazolas k_iadé_:_s_érj_akf:feItétéle_:i | képzés végén a 24r6 vizsgdt (gyakorlati feladat) minimum 60 %-0s

sikerességgel el kell készitenie, hogy a képzés sikeres elvégzésérd|
Tanusitvanyt kapjon.
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11. A képzési program végrehajtdsahoz szilkséges feltételek

11.3:

| Személyi féltéf_elgk :

Szakiranyu fels6foku végzettségli, minimum 1 éves gyakorlattal
rendelkezd szakember.

SLERES

Személyifeltételek
| bistositisanakmédja

Az oktatéra elirt alkalmazdsi feltételt munkaszerzédéssel,
megbizdsi szerz6déssel vagy az oktatd alkalmazdsat bizonyito mas
szerzGdéssel a képzd intézmény biztositja.

11.2::

| Targyifeltételek

Tanterem: a terem alapterllete nem lehet kevesebb, mint '1,5
m#/fé

Terem felszereltsége:

— acsoport |[étszamaval megegyez6 szdmu asztal és szék;

— elGaddi asztal és szék;

| — acsoport |étszamaval megegyezd résztvevdi szamitogép;

— el6addi szamitogép;

| — tabla; projektor; nyomtatd; jogtiszta szoftverek; fénymdsold;

— egyéb felszereltség: WC helyiség (nemenként minimum 1-1).
Amennyiben 393/2013. (XI. 12.) Korm. Rendelet 1. mellékletének

| targyi feltételeket érintd része moédosul, akkor a targyi feltételek

is moédosulnak ennek megfelel&en.

1124

ltételek bﬂ:iz:tr-.j)él'tésénék_ :

A képzési helyszinek, oktatétermek igénybevételének igazoldsa
torténhet bérleti szerzédéssel, tulajdoni jogviszonnyal, vagy egyéb
szerzédésnek mindsiilé haszndlati megallapoddssal.

113,

Egyéb specislis feltételek

1131

Egyéb specidlis feltételek
biztosftasanak médja

Mindsités helye: Budapest

Min&sités datuma: 2018. december 07.

Ziegler Tlinde
Szakértd neve

A-324/2014, P-340/2014
Szakért6i nyilvédntartdsi szam

ESNE

Szakértd aldirasa

Szakmai vezet§ alairasa
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