SZAKERTOI VELEMENY

Kepzés (képzési program) megnevezése Szdvegszerkesztés

Feinbttképzb megnevezése és Euro Consult Kereskedelmi és Szolgaltaté Betéti Tarsasag
engedélyszama: E/2020/000191

Szakerti megdllapitasok

1 A kepzési program tartalma megfelel a felntttképzésrél sz616 2013, évi LXXVII. térvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrdl szol6 torvénynek és a szakképzésro|
$20l6 torvény végrehajtasard! sz6l6 kormanyrendeletnek.

2 Aképzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a képzéssel
érintett celcsoport szaméara megszerezheték a képzési programban megjelsit kompetenciak.

3 A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

Szakeértsi vélemény kelte Budapest, 2022.02.03.
Felnbttképzési szakertd neve, P&dar Tivadar
nyilvantartasi szama FSZ/2020/000057
Felntttképzési szakérntd ‘
alairasa/elektronikus alairas é‘“ 8
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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

1.1. Képzés megnevezése: Szdvegszerkesztés

1.2, A képzés célja: A képzés célja, hogy a résztvevs megismerje a szgvegszerkesztés alapjait,
képessé véljon egyszeriibb sz0vegek és dokumentumok létrehozassra és
formézésara; a résztvevd képessé valjon a szovegszerkeszt§ programban
objektumok létrehozdsara, formdzasara, kimeneti anyagok
el6készitésére.

1.3. Aképaés célcsoportja: A képzés céicsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a belépési
feltételeknek megfelel és a képzési programmal elérhetd ismeretek,
készségek és kompetenciak megszerzését tlizte ki célként maga elé.

1.4, A képzés sordn megszerezhets Digitélis kompetencia fejlesztése az aldbbi készségek fejlesztése altal:
kompetencidk: * Szbvegszerkesztd alkalmazas hasznélata

* Dokumentumok létrehozasa

* Dokumentumok, szévegek, bekezdések formdzésa

* Objektumok létrehozasa, formazésa, importalisa

* Kimeneti anyagok el6készitése: beallitas, ellendrzés, nyomtatss

2. Aképzésbe valé bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1 Iskolai végzettség: nem sziikséges
2.2, Szakmai végzettség: nem sziikséges
2.3 Szakmai gyakorlat: nem sziikséges

24, Egészségligyi alkalmassag: -

2.5, ElGzetesen elvart ismeretek: -

2.6, Egyéb feltételek: -

3. Tervezett képzési id6

31 Aképzés Sraszama: 40

3.2, Megengedett hidnyzds mértéke: 20%

4,

5. Aképzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése: Oraszama:
4.1, Szbvegszerkesztési ismeretek I. 20
4.2. Szdvegszerkesztési ismeretek Ii, 20

: !
Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja:
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsdgti elektronikus aldirdsa.
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4.1. Tananyagegység
4.1.1. | Megnevezése: Szdvegszerkesztési ismeretek 1. T
412, | Celja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevé megismerje a
szdvegszerkesztés alapjait, képessé valjon egyszer(ibb sz8vegek és
dokumentumok létrehozasara és formazdsara,
4.13. | Megvalésitasa sordn alkalmazott A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavollét
munkaformak: kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényld csoportos képzés: frontalis
oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperatfv
csoportmunka.
4.14. | Megvalésitdsa sordn alkalmazott A tananyagegység/modul/témakor tartalmanak, jellegének, a

képzési médszerek:

megvaldsitds sordn alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfeleléen a médszerek a kévetkezdk
lehetnek: ei¢adas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és 6nall6 tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmddszer, feladatlap kitéltése, irdsbeli felelet, hazi feladat.

4,15, | Oraszéma: 20
4.1.6. | Beszamithat6 6raszama:? 0
4.1.7. | Tartalma: * A szdvegszerkesztd alkalmazas megnyitasa és bezarasa.

Dokumentumok megnyitisa bezdrssa

» Uj dokumentum létrehozasa, fajlformatumok {.docx, korabbi verzidk
fajlformatumai)

* Mentés és megnyitas

* Az alkalmazdshoz szilkséges alap opcidk beallitisa: felhasznalénévy,
alapértelmezett mappa megnyitdsa, dokumentum mentése

* A SUgd funkcidinak haszndlata

* A nagyitas/kicsinyités (zoom) funkcid hasznalata

* A beépitett eszkéztarak megjelenitése és elrejtése, a sav (ribbon)
visszadllitasa és minimalizaldsa

* A nem nyomtatandd karakterek megjelenitése és elrejtése. (PI.
s20kdz, bekezdés, kézi sortdrés, tabulator)

* Atartalom szerkesztése: Uj karakterek és szavak beszlrdsa a mar
létez6 szvegbe, a létezd szbveg fellilirdsa a feliilirdas méd hasznilataval
* Meghatarozott szavak, kifejezések keresése a keresés parancs
hasznélataval

* Meghatarozott s26, kifejezés egyszer(i cseréje a csere parancs
hasznélataval

* Sz26veg mésoldsa, mozgatasa egy dokumentumon beliil és tobb
megnyitott dokumentum kézott

® Sz6veg tériése

* A visszavonds (undo) és az ismétlés (redo) parancsok hasznalata

* S26veg formatum megvéltoztatdsa: betl mérete, bet(itipus

* Szdvegformazasi stilusok alkalmazasa, példaul: félksvér, délt,
aldhizott

* Felsd és alsé index alkalmazasa a szbvegben

* Kliénbdz6 szinek alkalimazasa

* Kisbet(is és nagybet(s irds kézétti valtas alkalmazésa a szévegben
* Automatikus elvélasztas hasznélata

* Bekezdések létrehozasa és egyesitése

* Kézi sortorés (lagy Enter) beszirasa és tériése

* Megfelel§ gyakorlat a sz0veg igazitdsban: igazitas, behdzds, tabuldtor
hasznélata felesleges szokazék helyett

! kontaktérats eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés draszémdba beszdmithato, egyéb esetben nem relevdns.

&

: (
Papiralapt képzési program esetében a szakérts szigndja:

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagi elektronikus alairasa.
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* Sz8veg igazitasa balra, jobbra, kézépre és sorkizartan

* Bekezdések behuzasa balra, jobbra, az elsé sorra alkalmazva

* Tabuldtor hatérold jelek beallitasa, térlése és alkalmazasa: balra,
kdzépre, jobbra és tizedes szamhoz igazftassal

* Megfelel§ gyakorlat bekezdés térkézok atkalmazésaban: Enter
billenty( helyett térkéz alkalmazasa a bekezdések kézétt

* Térkdz alkalmazasa bekezdések elétt és utan, egyszeres, masfeles és
dupla sorkéz alkaimazasa a bekezdésben

* A felsorolasjelek és a szamozds hozzdadésa, torlése egyszintd listabél.
Valtés a kiilénbo26 felsorolas és szdmozas stilusok kszott egyszint(
listdban

* Szévegdoboz és hattérszin hozzdadssa a bekezdéshez

* Létezd betistilus alkalmazésa kivalasztott szdveghez

* Létezd bekezdésstilus alkalmazasa egy vagy tébb bekezdésben

* Formdzast mésold eszkdz6k hasznalata

4.138.

Atananyagegység elvégzésérs! sz6l6
igazolas kiaddsanak feltétele(i):

A tananyagegység elvégzésérél nem kergl kiaddsra kulén igazolds. A 7.2.
pontban meghatarozott feltételek teljesftése esetén a képzés végén
keriil kiadasra a tandsitvény.

4.2. Tananyagegység

4.2.1.

Megnevezése:

Sz6vegszerkesztési ismeretek |I.

422,

Célja:

A tananyagegység célja, hogy a résztvevé képessé valjon a
szbvegszerkeszt§ programban objektumok létrehozasara, formézésara,
kimeneti anyagok el6készitésére.

4.2.3.

Megvalésitisa soran alkaimazott
munkaformak:

A képzésben részt vevé személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvalésuls jelenlétét igényl6 csoportos képzés: frontalis
oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka,

4.24.

Megvaldsitdsa sordn alkalmazott
képzési médszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalménak, jellegének, a
megvalositas sordn alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfelel6en a modszerek a kovetkezék
lehetnek: el6adas, magyardzat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és 6nall6 tananyag feldolgozas,
¢soportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmédszer, feladatlap kitOltése, irdsheli felelet, hazi feladat.

4.2.5.

Oraszéma:

20

4.2.6.

Beszdmithatd draszéma:?

o

4.2.7.

Tartalma:

* Tablézat |étrehozasa adat beszdrasahoz

* Adat besztirasa, szerkesztése tiblazatban

* Sorok, oszlopok, celldk és a teljes tablazat kijel6lése

* Sorok és oszlopok besziirdsa és térlése

* Az oszlopszélesség és a sormagassag megvaltoztatasa

* A cellahatdrok vonalvastagsaganak, szélességének és szinének
megvaéltoztatasa

* Objektum beszurésa (kép, foto, rajz, grafika, grafikon) a dokumentum
adott helyére

* Objektum kivélasztisa

* Objektumok masolasa, mozgatasa egy dokumentumon beliil és t5bb
megnyitott dokumentum k&z6tt

* Objektumok méretezése, tériése

2 Kontaktératol eltérs munkaforma alkalmazdsg esetén, ha az a képzés raszdmdbo beszémithato, egyéb esetben nem relevdns.

)
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Papiralapii képzési program esetében a szakértd szignoja:

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagi elektronikus al4irdsa.
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* Dokumentum elrendezésének megvaltoztatésa, 4ll6, fekvs laptéjolas.
Papirméret megvaltoztatasa

* A teljes dokumentum margéinak megvaltoztatasa: felss, also, bal és
jobb margok

* Megfelel§ gyakorlat oldalak hozzdadésaban: oldaltérés beszirasa
Enter helyett

* Oldaltorés beszurasa és tériése a dokumentumban

* El5fej (fejléc) és el6lab (Iabléc) szovegének megaddsa és médositdsa
* Mez6k hozzdadésa éléfejhez (fejléchez) és él8labhoz (labléchez):
datum, oldalszam, informacio, fajinéy

* Automatikus lapszdmozas alkalmazdsa

* A dokumentum helyesiras-ellenérzése és a szlikséges médositasok
elvégzése, példaul helyesirasi hibik kijavitasa vagy az ismétl6dé szavak
torlése

* Szavak hozzdaddasa a beépitett szétarhoz a helyesiras-ellenérzd
hasznalataval

* Nyomtatasi kép megtekintése

* A dokumentum nyomtatésa egy telepitett nyomtatéval, nyomtatasi
tartomany kivalasztasa: teljes dokumentum, aktuélis oldalak,
példanyszam megadasa

4.28. | Atananyagegység elvégzésérdi szl¢ | A tananyagegység elvégzésérd nem keriil kiaddsra kiilén igazolds. A 7.2.
igazol4s kiaddsanak feltétele(]): pontban meghatérozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
keri! kiadasra a tandsitviny.
6. Csoportlétszam
5.1 Maximalis csoportiétszam:? (6) 40 §6
7. A képzésben részt vevs teljesitményét értékeld rendszer leirssa
6.1. A képzésben résztvevs teljesitményét képzés kézben fejlesztd értékelés keretében értékeljiik. A fejleszts

értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tamogassa, a tanuldsi igényeket pontositsa, az
oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejleszts értékelés mdédjai lehetnek: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Képzésben
résztvevé visszajelzései, Beszélgetés, Feladatlap kitoltése.

A fejleszts értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitdsi folyamatokat szolgilja.

A képzéshez z4rd (szummativ) értékelés kapcsolddik: a képzés zérévizsgaval zérul, mely a képzés végén kerul
megtartasra.

A zaré feladaton megszerezhetd mingsitések:
* Megfelelt
* Nem feleit meg

A megszerezhet8 mindsitésekhez tartozé kévetelményszintek:
* Megfelelt: a zar6 feladaton elért legaldbb 61%-o0s teljesitmény
* Nem felelt meg: a zard feladaton elért 60% vagy az alatti teljesitmény.

3 Zért rendszerii elektronikus tdvoktatds esetén nem relevéns.

&

6
. Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja: ;
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairasa.
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8. Aképzés zirasa

71| Aképzés elvégzésérsi szold igazolss | TANUSITVANY
megnevezése: 2013. évi LXXVII. térvény 13/8. §
11/2020. {I1. 7.) Korm. rendelet 22. §(1)
7.2, A képzés elvégaésérdl sz6i4 igazolds | A képzés elvégzéséré! sz616 tandsitvany kiaddsdnak feltétele a
kiaddsanak feltételei: zdrévizsgan ,Megfelelt” mindsités megszerzése,
9. A képzési program végrehajtasihoz sziikséges feltételek

8.1. Személyi feltételek: A képzési program tartalmahoz illeszkedd felséfoku végzettsegii
tréner/oktatd, vagy legalabb kozépfoki végzettség és a képzési
program tartalmahoz illeszkedd legalabb 3 éves szakmai tapasztalattal
rendelkez6 tréner/oktatso.

8.2. Személyi feltételek biztositisanak Az oktatot a képz6 intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,

médja: megbizasi szerz§déssel vagy az oktats alkalmazasét bizonyité mas
szerzédéssel.

8.3. | Targyifeltételek: A képzésben részt vev személyes jelenlétet igényl6 képzési rész
esetén:

A résztvevék létszamanak megfelel§ oktatéterem a hozzs kapcsoléds
berendezési targyak: flipchart tabla vagy kivetitd, tanuldi &s tanari
Iétszamnak megfelels asztal, szék és szamitastechnikai eszk6zok,
szoftverek, internetelérés.

A képzésben részt vevs interaktiv és tévolléti kapcsolattal
megvalésulé jelenlétét igényl6, képzési rész esetén:

* intézmény részérél: a képzési Program megvaldsitasdhoz sziikséges
szamitastechnikai eszkézok, internetelérés, a képzési programban
alkalmazott szoftverek;

* képzésben résztvevs részérs): a képzés elvégzéséhez résztvevsi
oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszkozok (példaul laptop/személyi
szém»’tégép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és
internetelérés.

8.4. Térgyi feltételek biztosftasanak modja: | A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszkdz6k meglétét a
feln8ttképzs tulajdonjog, hasznilati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb
hasznalatra iranyulé jogviszony alapjan biztositja.

A képzésben részt vevé interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvaldsulé
jelenlétét igényl6 képzési rész esetén a képzés elvégzéséhez résztvevsi
oldairdl sziikséges szamitastechnikai eszkdzdket és internetelérést a
képzésben résztvevs sajat eszkdzeként biztositja.

8.5. A képzéshez kapesolédd egyéb

specidlis feltételek; i

8.6. A képzéshez kapcsoléds egyéb

specidlis feltételek biztositasinak -
modja:

7

Papiralapii képzési program esetében a szakérts szigndja:

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsdgit elektronikus aldirdsa,
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77 _ 2,

10. Az el6zetes mindsités ténye

Szakénd nyilatkozata: A képzési program el6zetes mindsitése megtortént.
Az elbzetes minsités helye: Budapest
Az elizetes minBsités idSpontja: 2022.02.03.
Az elfﬁzetes minGsitést végz felnbttképzési Padar Tivadar
szakérté neve:
Az el6zetes minGsitést végzs felnéttképzési
FS$Z/2020/000057
szakértd nyilvantartasi szama: / /
Feln6ttképzési szakérts alsirésa: fel, fle

FelnSttképzé intézmény képviselSjének
aldirdsa;

y {
Papiralap( képzédsi program esetében a szakértd szigndja: ;
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsag elektronikus alairasa,




