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Képzési program
Excel - Tablazatkezelés

KEPZES!I PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

1.1

Képzés megnevezése:

Excel - Tabldzatkezelés

1.2.

A képzés célja:

A képzés célja, hogy a résztvevék megértsék a tablizatkezelés lényegét
és megismerjék egy tabldzatkezel§ program alapszintd funkcidit,
eszkdztarat; hogy a résztvevSk képesek legyenek egy tablazatkezeld
szoftverrel Osszetettebb tablazatok készitésére, formdzasara, altalanos
fuggvények és képletek alkalmazésdra, diagramok készitésére és
formazasara; valamint hogy a képzéshen résztvevék tisztaban legyenek
az adatbdzisok szerepével, felépitésével a vallalati informatikai
infrastruktirdban, képesek legyenek kilonbdz& adatok kezelésére és
felhasznaldsara a mindennapi munkajuk soran.

1.3.

A képzés célcsoportja:

A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a belépési
feltételeknek megfelel és a képzési programmal elérhetd ismeretek,
készségek és kompetencidk megszerzését tzte ki célként maga elé.

1.4,

Aképzés sordn megszerezhets
kompetencidk:

* Személyes kompetenciak: Precizitds, Modszeres munkavégzés,
Hatékony munkavégzés.

» Médszerkompetenciék: Attekinté képesség, Rendszerez6 képesség,
Problémamegoldas, hibaelhdaritas, Gyakorlati feladatértelmezés

« Digitalis kompetencia az alabbi készségek fejlesztése altal:

* A résztvevsk tisztdban lesznek a szdmitégép-hasznalat
alapismereteivel.

* Alapszint{ tablazatkezelési ismeretek.

¢ A résztvevSk megismerik az Excel téblazatkezel§ program hasznélatat,
fejlédnek informatikai kompetenciaik.

* Adatbazis-kezelési fogalmak, mddszerek, eszkéz6k ismeretének
beépitése a sajat munkafolyamatokba.

* Adatbazisokbol szdrmazé adatok és informacidk kezelése.

2. A képzésbe valé bekapcsol6dds és részvétel feltételei

2.1

iskolai végzettség;

nem sziikséges

2.2

Szakmai végzettség:

nem szilkséges

23.

Szakmai gyakoriat:

nem sziikséges

2.4.

Egészséglgyi alkalmassag:

2.5.

El6zetesen elvart ismeretek:

2.6.

Egyéb feltételek:

3. Tervezett képzési id6

3L

Aképzés braszama:

80

3.2.

Megengedett hidnyzds mértéke:

1 20%

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagt elektronikus aldirasa,

; /

Papiralapu képzési program esetében a szakértd szigndja:
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4. A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése: Oraszama:

41. Tablazatkezelés 1. 20

42 Tabldzatkezelés il 20

43, Tablazatkezelés lil. 40

4.1. Tananyagegység

4.1.1, | Megnevezése: Téblazatkezelés I

412 | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevék megértsék a tablazatkezelés
lényegét és megismerjék egy tablazatkezel8 program alapszintii
funkcidit, eszkoztarat.

4.13. | Megvalésitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevé személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti

munkaformak: kapcsolattal megvalosuld jelenlétét igényl6 csoportos képzés: frontalis

oktatas, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.

414, | Megvalésitsa sordn alkalmazott A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a

képzési modszerek: megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport

dsszetételének és igényeinek megfelelden a modszerek a kovetkezék
lehetnek: eléadas, magyardzat, szemiéltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és 5nallé tananyag feldolgozés,
csoportos feladatmegoldds, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmddszer, feladatlap kitbitése, irdsbeli felelet, hazi feladat.

415. | Oraszéma: 20

4.1.6. | Beszdmithatd 6raszdma:t 0

417. | Tartalma: A tablazatkezelés alapjai:

» a tablazatkezel6k felépitése, funkcidja

» alapfogalmak

A tdblazatkezel§ program megismerése:

* A program inditasa

» Ablakok felepitése

¢ Fontosabb menik és eszkdzok

* Nézetek

* Sugd

A tablazatkezel6 tablazatainak felépitése:

s Alapfogalmak - sor, oszlop, cella, munkalap, munkaflizet
« Alloményok megnyitéasa

» {j 4llomanyok készitése

» Alloméanyok mentése, mentés mas néven

Altaldnos funkcidk és alapfogalmak:

* Utols6 m(iveletek visszavonasa, ismétlése

» Adatbevitel celldba

e Cella tartalmanak modositasa, torlése, dthelyezése, masoldsa
» Celldk automatikus kitoltése

» Sorozatok hasznalata

» Szamolt vagy atvett adat celldba vitele

! kontaktdrdtol eltéré munkaformo alkalmazdsa esetén, ha az a képzés Graszdmdba beszdmithatd, egyéb esetben nem relevdns.

)

4 /
Papiralapt képzési program esetében a szakérté szigndja:

.

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsdgt clektronikus aldirdsa.
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e Vigdlap alkalmazasa

Cella és munkalap formazasa:

e Cella tartalménak igazitadsa, formazasa

» Celldk egyesitése

* [rasirany megvaltoztatdsa

¢ Cellak keretezése

o Hattér és szegély beallitasa

* Celldk alaptipusainak meghatarozasa

» Sorok, oszlopok, munkalapok beszurasa, torlése, munkalap
atnevezése, mozgatdsa, masolasa

¢ Sormagassag , oszlopszélesség allitdsa

Egyszerd szdmitasok:

* A képletek funkcidja, zardjelek hasznalata

* A négy alapmivelet

» Egyszeriibb fliggvények haszndlata

» Cella és teriilethivatkozasok fogalma, hasznalata

* Az abszollit és relativ hivatkozdas fogalma és hasznalata
Egyéb lehetfségek:

» Képek és grafikdk beillesztése

¢ Oldalbedllitasok

» Fejléc és labléc készitése

* Nyomtatasi kép

» Tablazat és celidk nyomtatdsa

4.18. | Atananyagegység elvégzésérl szol6 | A tananyagegyseg elvégzeésérdl nem kerlil kiadasra kiilon igazolds. A 7.2.
igazolss kiaddsanak feltétele(i): pontban meghatdrozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
ker(il kiadasra a tanusitvany.

4.2. Tananyagegyseég

4.2.1. | Megnevezése: Tablazatkezelés 11,

422. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevék képesek legyenek egy
tablazatkezeld szoftverre! Gsszetettebb tablazatok készitésére,
formaézésara, altalanos flggvények és képletek alkalmazdsara,
diagramok készitésére és formazasara.

4.23. | Megvalésitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevd személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavoléti

munkaformak: kapcsolattal megvalésuld jelenlétét igényld csoportos képzés: frontélis
oktatas, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.

4,2.4. | Megvaldsitdsa sordn alkalmazott A tananyagegység/modul/témakdr tartalmanak, jellegének, a

képzési médszerek: megvaldsitads soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfelel6en a mddszerek a kovetkezdk
lehetnek: el§adas, magyardzat, szemléitetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és 6nalld tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmodszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi feladat.

425, | Oraszama: 20

4.2.6. | Beszémithatd éraszama:? | 0

4.2.7. | Tartalma: Képletek, figgvények hasznélata:

* Cella adattipusok attekintése és hasznalata
* Cella és tartomany nevek hasznalata
» Hivatkozasok fogalma

2 kontaktératol eltérs munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés draszémaba beszémithatd, egyéb esetben nem relevins.

5 (
Papiralapu képzési program esetében a szakértd szigndja
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsdgt elektronikus alairdsa.
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» Abszolut és relativ hivatkozdsok hasznalata

» Adatok elérése, hivatkozdas mas munkalapon lév6 adatokra
Az Excel 4ltalanosan alkalmazott fliggvényeinek megismerése:
» Egyszer(i képletek hasznalata

» Egyszer{ibb matematikai és statisztikai fliggvények és hasznalatuk
» Logikai fliggvények és hasznalatuk

» Keres6 fliggvények és hasznalatuk

* (ddflggvények és hasznalatuk

s Sz6vegfliggvények és haszndlatuk

» Témbfliggvények fogalma és alkalmazasa

Adatkezelést kdnnyits lehetéségek alkalmazdsa:

¢ Sajét sorozatok készitése és hasznalata

» Feltételes formazas hasznalata

» Adatok érvényesitése cellakban, figyelmeztet§ lizenetek,
hibaiizenetek

* Lenyild listak készitése

* Megjegyzések hasznalata

» Hiperlinkek hasznalata

Diagramok hasznalata:

¢ Kilénboz6 diagramok készitése

» Diagramtipusok és felhasznéthatdsaguk

e Adatok és diagramok Osszekapcsoldsa

» Diagramok formazdsa és testre szabasa

4.2.8. | Atananyagegység elvégzésérsisz6le | Atananyagegység elvégzésérdl nem keriil kiaddsra kiilon igazolds. A 7.2.
igazolas kiaddsanak feltétele(i): pontban meghatarozott feltételek teljesitése esetén a képzés végen
keril kiaddsra a tanusitvany.
4.3. Tananyagegység

4.3.1. | Megnevezése: Tablazatkezelés I,

432. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a képzésben résztvevik tisztaban
legyenek az adatbézisok szerepével, felépitésével a vallalati informatikai
infrastrukturaban, képesek legyenek killénb&26 adatok kezelésére és
felhasznalasara a mindennapi munkajuk soran.

4.33. | Megvaldsitisa soran alkalmazott A képzésben részt vevd személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti

munkaformak: kapcsolattal megvaidsuld jelenlétét igényi6 csoportos képzés: frontélis
oktatas, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.

4.34. | Megvaldsitésa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/témakor tartalmanak, jellegének, a

képzési médszerek: megvaldsitds sordn alkalmazott munkaforménak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfelel6en a médszerek a kovetkezbk
lehetnek: el6adas, magyarazat, szemléitetés, megheszéiés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és dndlld tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmddszer, feladatlap kitoltése, irasbeli felelet, hazi feladat.

435, | Oraszéma: 40

4.36. | Beszdmithato draszéma:® 0

43.7. | Tartaima: » Informdcidk kinyerése adatbazisokbdl, egyszerd és Osszetett
lekérdezések hasznalata
¢ Informdcidk rendszerezése és megfeleld megjelenitése adatbazisokbdl
» Adatkimutatasok készitése és kezelése, adatok megjelenitése, nézetek

3 Kontaktdratdl eltérs munkaforma alkalmazdsa esetén, ha 0z a képzés draszémaba beszémithatd, egyéb esetben nem relevans.

&

6 /
Papiralapt képzési program esetében a szakértd szigndja:

.

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairdsa.
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fogalma és hasznalata

* Adatok tarolasanak maédjai, adattipusok fogalma

» Adatok kezelése: irds, torlés, modositas, a jogosultsagok kezelésének
fontossaga

* Lekérdezési, adatkezelési feladatok automatizaldsanak alapjai: taroit
eljdrasok, programozasi elemek hasznalatdnak el6nyei és megoldasai

4.3.8. | Atananyagegység elvégzésérd szolé A tananyagegység elvégzésérdl nem keril kiadasra kiilén igazolds. A 7.2.
igazolds kiadasanak feltétele(i): pontban meghatdrozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
kertl kiadasra a tanusitvany.
5. Csoportlétszam
5.1 Maximalis csoportiétszam:* (f6) 40 8
6. A képzésben részt vevs teljesitményét értékeld rendszer leirasa
6.1. A képzésben résztvevé teljesitményét képzés kbzben fejleszté értékelés keretében értékeljiik. A fejleszt
értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejl6dését tdmogassa, a tanuldsi igényeket pontositsa, az
oktatdk tanulasszervezési feladatait segitse.
A képzés koizbeni fejlesztd értékelés médjai lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldds, Képzésben
résztvevd visszajelzései, Beszéigetés, Feladatlap kitoitése.
A fejleszté értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat szolgalja.
A képzéshez zard (szummativ) értékelés kapcsolddik: a képzés gyakorlati zardvizsgaval zarul, mely a képzés
végén ker(il megtartdsra, feladatait a képzés sordn megszerezhetd ismeretek tartalma alapjan a képzd
intézmény allitja ossze.
A zar¢ feladaton megszerezhet§ minGsitések:
* Megfelelt
¢ Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozo kdvetelményszintek:
* Megfelelt: a zard feladaton elért legalabb 61%-o0s teljesitmény.
* Nem felelt meg: a zard feladaton elért 60% vagy az alatti teljesitmény.
7. Aképzés zarasa
7.1, | Aképzés elvégzésérdl s2616 igazolds | TANUSITVANY
megnevezése: 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
7.2, A képzés elvégzéseérd! sz0l6 igazolds | A képzés elvégzésérd! sz6l6 tandsitvany kiadasanak feltétele a
kiadaséanak feltételei: zardvizsgan ,Megfelelt” mindsités megszerzése.
8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek
8.1. Személyi feltételek: A képzési program tartalmahoz illeszked§ felséfokd végzettségl
tréner/oktatd, vagy legaldbb kézépfoki végzettség és a képzési
program tartalmahoz illeszked§ legalabb 3 éves szakmai tapasztalattal
rendelkez tréner/oktatd,
8.2. | Személyifeltételek biztositdsanak Az oktatot a képz6 intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
médja: megbizasi szerz&déssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitd mas
szerzddéssel.

4 Zért rendszer( elektronikus tévoktatds esetén nem relevéns.

@)

: /

Papiralapii képzési program esetében a szakeért6 szigndja:

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alairasa.
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8.3, Targyi feltételek: A képzésben részt vevd személyes jelenlétét igényld képzési rész
esetén:

A résztvevik létszamanak megfelel§ oktatéterem a hozzd kapcsolddo
berendezési targyak: flipchart tébla vagy kivetitd, tanuldi és tanari
létszamnak megfeleld asztal, szék és szamitastechnikai eszkdzék,
szoftverek, internetelérés.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsulé jelenlétét igényl6, képzési rész esetén:

s intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitasdhoz sziikséges
szamitastechnikai eszkoz0k, internetelérés, a képzési programban
alkalmazott szoftverek;

 képzésben résztvevd részérél: a képzés elvégzéséhez résztvevdi
oldalrdl szilkséges szamitdstechnikai eszk6zok {példaul laptop/személyi
szamitogép/tablet/ockostelefon, mikrofon, webkamera) és
internetelérés.

8.4. Targyi feltételek biztositasanak médja: | A képzéshez szlikséges targyi feltételek, eszkdz6k meglétét a
felndttképz6 tulajdonjog, haszndlati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb
hasznalatra irdnyulé jogviszony alapjan biztositja.

A képzésben részt vevé interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvaldsuld
jelentétét igényld képzési rész esetén a képzés elvégzéséhez résztvevdi
oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszkz6ket és internetelérést a
képzésben résztvevd sajdt eszkdzeként biztositja.

8.5. A képzéshez kapcsolodé egyéb
specialis feltételek:

86. | Aképzéshez kapesoléds egyéb
specidlis feltételek biztositasanak -
mddja:

8

Papiralapu képzési program esetében a szakértd szigndja:
elekironikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagt elektronikus alalrasa
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7. 7

9. Az el6zetes mindsités ténye

Szakért6 nyilatkozata: A képzési program el6zetes mindsitése megtortént.
Az elézetes mindsités helye: Budapest
Az elfzetes mindsités idGpontja: 2022.02.03.

ol Ny . .
Az el6zetes minbsitést végzb felnbttképzési padar Tivadar
szakértd neve:
Az elfzetes mindsitést végzs felnbttképzési

FS$Z/2020/000057

szakértd nyilvantartési szama: / /
FelnGttképzési szakértd aldirasa: fica Jhe.

FelnSttképzd intézmény képviselGjének
alirisa; -

y /
Papiralapti képzési program esetében a szakérté szigndja:
clektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsdg elektronikus alaxrasa




