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Tablazatkezelés (kezdo)

KEPZESI PROGRAM
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1. A képzési program megnevezése: Tablazatkezelés (kezd6)
Képzési program bels6 azonosit6é szama: KP- EXCELK-01
2. A képzés célja:

A képzésben résztvevd sajatitsa el a tdblazatkezeléssel kapcsolatos alapvetd elméleti és
gyakorlati ismereteket.

3. A képzés célcsoportja:

A képzési program célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a belépési feltételeknek
megfelel és a képzési programmal elérhetd ismeretek, készségek és kompetencidk megszerzését
tiizte ki célként maga el€.

4. A képzés soran megszerezheté kompetenciak:
- képesek lesznek az alapvetd tablazatkezelésre
- digitalis irastudas kompetencidk tablazatkezelés teriiletén
- tablazatkezelési ismeretek

5. A szakmai képzés megkezdéséhez sziikséges bemeneti feltételek:
o Iskolai el6képzettség: alapfoku iskolai végzettség

Szakmai eloképzettség: -

Egészségiigyt alkalmassagi kovetelmény: -

Szakmai gyakorlat teriilete €s id6tartama: -

Egyéb feltétel: -

6. A képzésben valoé részvétel feltételei:
Részvétel kovetésének médja: a kontaktordkon vezetett, a képzésben részt vevd személy éltal
alairt jelenléti iv, valamint a képzésben résztvevivel elektronikus titon folytatott szakmai
felkészitést, ellendrzést igazold dokumentum/ok.
Megengedett hiinyzas:
A képzés 6raszamanak maximum 20%-a, azaz §sszesen 7 Ora, mely tdmogatoi, illetve
palyézati el6irasok alapjén, ettdl eltéré mértéki lehet.
Egyéb feltételek: Online formaban vald részvételhez sziitkséges koriilmények biztositasa -
résztvevoi oldalrdl:
Az online formaban térténé oktatds zavartalan lebonyolitisdhoz megfelel6:
e Informatikai eszkoz (egy az alabbiak koziil)
o szamitogép hangszoroval vagy
o laptop vagy
o tablet/iPad (headsettel) vagy
o okostelefon (Android vagy iOS rendszerli is megfeleld)
A megfelel kétiranyt kommunikéciohoz mikrofon sziikséges, kamera nem feltétel.
e Operaciés rendszer
o asztali gépen, laptopon: Windows 10 Home/Pro/Enterprise/stb., 21HI1-es
verzi6, tamogatasa 2022. december 13-an jar le. Ezt megel6zd verzidk
biztonsagi kockézatot jelenthetnek. Megfelelé a Windows 8.1 is, mely esetében
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a kiterjesztett technikai tAmogatas vége 2023. januar 10. (Windows XP SP3 is
megfeleld lehet, de nem ajanlott)
o mobil eszkézon (okostelefon, tablet/iPad): iOS 8.0 vagy frissebb, iPadOS 13
vagy frissebb, Android 5.0 vagy frissebb verzid
o Minden esetben legyenek letSltve az aktudlis frissitések.
e Bongészo:
o asztali gépen, laptopon: Chrome, Firefox, Edge (1j, Chromium alapt), Safari
(Mac-es felhaszndloknal). Ezek a bongészOk legyen naprakészen frissitve.
Sziikség esetén engedélyezni kell a bongészbében a siitiket, felugro ablakokat és
javascriptet. Microsoft Internet Explorer nem ajanlott.
o mobil eszkdzin (okostelefon, tablet/iPad): Safari vagy Google Chrome
e PDF tananyagok megjelenitéséhez Adobe Acrobat Reader (ingyenesen letdlthetd:
https://get.adobe.com/hu/reader/)
e Internet hozzaférés (HD mindségli youtube vided lejatszasara alkalmas)
¢ Google fiok (@gmail.com végzddésli e-mail cim)

A tervezett képzési ido

Elméleti 6rak szama: 2 6ra
Gyakorlati orak szama: 34 o6ra
Osszes Oraszam: 36 6ra (elméleti-gyakorlati 6rak aranya: 5,55 %- 94,45 %)

8. A tananyagegységek, témakorok megnevezése, 6raszama €s tartalma:

Tananyagegység megnevezése Témakor Elméleti | Gyakorlati Osszes
megnevezése oraszam oraszam oraszam
!
Tablazatkezelés Tablazatkezelés 2 34 36
ismeretei
Osszesen: 2 34 36

8.1.Tananyagegység megnevezése: Tablazatkezelés
8.1.1.Célja: a képzésben résztvevl sajatitsa el a Tablazatkezelés tananyagegységhez
kapcsolddo ismereteket.
8.1.2. Tartalma, témakorei:

Tablazatkezelés ismeretei témakor:

- Az alkalmazis hasznalata
A tablazatkezel hasznalata:
* A tablazatkezeld fajlok megnyitdsa és bezirasa. A tiblazatok megnyitdsa €s
bezarasa
* Uj munkafiizet létrehozasa a normal sablon alapjn
* Munkafiizet elmentése egy meghajté meghatirozott helyére. Munkafiizet
elmentése mas néven egy meghajt6 meghatarozott helyére
=  Munkafiizet elmentése mas fajltipusként, példaul: széveges allomany, sablon, mas
szoftver vagy verzidszam alatt
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= Megnyitott munkafiizetek kozotti valtas
Hatékonyséag novelése:
* Az alkalmazas alapvetd beallitasainak hasznalata: felhasznal6éi név, megnyitasra és
mentésre vonatkozo alapértelmezés szerinti kényvtar/mappa
= A Sugé funkcidinak hasznéalata
* A kicsinyités/nagyitds (zoom) hasznalata.
= A beépitett eszkoztar megjelenitése, elrejtése. Az eszkoztar sav visszaallitisa

- Cellak
Beszuras, kijelslés:

* A munkalapon egy cella csak egyféle adatelemet tartalmazhat (pl. keresztnév egy
cellaban, csaladi név a szomszédos cellaban)

* Megfelel$ gyakorlat listak 1étrehozasakor: kertiljiik a listan beliili iires oszlopokat,
sorokat. Ures sor besziirdsa az 6sszesitd sor elé tigy, hogy a lista koriili cellak
tiresek maradjanak

* Szam, datum és szveg bevitele a celldba

» Egy cella, dsszefliggd tartomanyok és nem Osszefiiggd tartomanyok, illetve a
teljes munkalap kijelolése

Szerkesztés, valogatas:

* A cellatartalom szerkesztése, a meglévé cellatartalom feliilirdsa

= A visszavonds (undo) €s az ismétlés (redo) parancsok hasznalata

=  Adott tartalom keresése egy munkalapon beliil a csere paranccsal

= Adott tartalom cseréje egy munkalapon beliil

» Tartomany rendezése egy kritérium alapjan csokkend, novekvo és szdm szerinti
sorrendben, csokkend és névekvd abécé rendben

Masolds, mozgatas ¢€s torlés:

* Egy cella, tartomany tartalmanak masolasa egy munkalapon beliil, kiildnb6z6
munkalapok kozott és kiillonbdz6 munkafiizetek kozott

= Adatok masolasa és egy sorozat folytatdsa az automatikus kitoltés / kitoltonégyzet
hasznélataval

= Egy cella, tartomany tartalmanak mozgatdsa egy munkalapon beliil, kiilonb6zo
munkalapok kdzott és killonbdzd munkafiizetek kozott

» A cellatartalom térlése

- Munkalapok kezelése
Sorok és oszlopok:
» Egy sor, sszefiiggd sortartomany, illetve nem 6sszefliggd sortartomany kijellése
= Egy oszlop, 0Osszefiiggé oszloptartomany, illetve nem  Osszefiiggd
oszloptartomany kijelolése
»  Sorok és oszlopok beszurasa, torlése
* Az oszlopszélesség és a sormagassig modositasa egy adott értékhez, az optimalis
szélesség és magassag eléréséhez
= Sorok és/vagy oszlopok rogzitése és feloldasa
Munkalapok:
= Valtas a kiilénbdz6 munkalapok kozott
= Uj munkalap beillesztése, munkalap torlése
= Megfeleld gyakorlat a munkalapok elnevezésében: tartalomra utalé nevek
haszndlata az alapértelmezett nevek helyett
* Munkalap mdsoldsa, atnevezése, mozgatasa egy munkafiizeten beliil
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5. oldal

Képletek és fiiggvények
Aritmetikai képletek:

Képletek készitése: Cellahivatkozasok hasznélata szamok beirasa helyett
Képletek készitése cellahivatkozasok és aritmetikai operatorok (Osszeadds,
kivonas, szorzas, osztas) hasznalataval

A képletek hasznélata soran felmeriild altalanos hibaértékek felismerése és
értelmezése: ####, #NEV?, #ZEROOSZTO!, #HIV!

A relativ, és abszolut cellahivatkozasok értelmezése és hasznalata a képletekben

Fuggvények hasznalata:

Képletek készitése a szum/6sszeg (sum), atlag (average), minimum, maximum és
darab (count) darab2 (counta) darabiires (countblank) fliggvények hasznélataval
Képletek készitése a logikai ha (if) fliggvény hasznalatdval (mely két
meghatarozott érték koziil az egyiket eredményezi). A hasonlitd operator
hasznalataval:=>,<

Formazas
Szamok és datumok:

Cellaformazas: a szdmok megjelenitése meghatarozott szamu tizedeshelyekkel és
az ezreselvalaszto jel megjelenitésével, illetve elrejtésével

Cellaformazas datum, stilus €s a pénznem jelének megjelenitéséhez
Cellaformazas: a szamok szazalék formaban valé megjelenitése

Tartalom:

A cellatartalom megjelenitésének megvaltoztatasa: betliméret és betiitipusok
Forméazasok alkalmazasa a cellatartalomra: félkdvér, dolt, alahuzott, kétszeresen
alahizott

A cellatartalom €s a cellahattér szinének megvaltoztatasa

Egy cella vagy cellatartomany formazasanak madsoldsa méasik cellira vagy
cellatartomanyra

Igazitas, kerethatdsok:

Szovegtordelés (text wrapping) alkalmazéasa egy cellara vagy cellatartomanyra
Egy cella vagy cellatartomany tartalmanak igazitasa: fiiggélegesen, vizszintesen.
A cellatartalom tajolésa

Cellak egyesitése, cim kézépre igazitasa az egyesitett cellaban

Egy cella vagy cellatartomany szegélystilusanak meghatarozasa: vonalak, szinek

Diagramok
Diagramok létrehozasa:

Kiilonféle diagramok/grafikonok készitése egy munkafiizet adataibdl: oszlop-,
s&v-, vonal és kordiagram

Diagram/grafikon kivélasztisa

A diagram/grafikon tipusédnak megvaltoztatasa

Diagramok/grafikonok masoldsa €s mozgatasa, atméretezése

Szerkesztés:

Cim hozzéaadasa, torlése szerkesztése diagramhoz/grafikonhoz

Adatcimkék hozzaaddsa a grafikonhoz: érték/szdm, szazalék

A diagram/grafikon adatmagyarazat hattérszinének megvaltoztatdsa

Az oszlop, vonal sidv vagy a korcikk szinének megvaltoztatasa a

diagramon/grafikonon beliil
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= A diagramcim, tengely, ill. felirat szinének és betliméretének megvaltoztatasa

- Nyomtatas el6készitése
A munkalap beallitasai:
* A munkalap margéinak megvaltoztatasa: felsd, also, bal €s jobb margok
* A munkalap tajolasdnak megvaltoztatdsa all6 vagy fekvé formatumra.
A papirméret megvaltoztatasa
* Az oldalbeallitis megvéltoztatisa Ggy, hogy a munkalap tartalma elférjen egy
meghatéarozott szamu oldalon
= Szdveg bevitele, megvaltoztatisa és térlése egy munkalap él6fejében (fejlécében)
és €l6lababan (lablécében)
= Mez6k beillesztése és torlése az élifejbe (fejlécbe) és €lolabba (lablécbe):
oldalszdm- informacidk, datum, id6pont, fajlnév, a munkalap neve

Ellendrzés €s nyomtatas:

* A tablazatkezelé sziveges bejegyzéseinek és szamitasainak ellendrzése és
javitasa

» A cellardcsok megjelenitése és elrejtése, a nyomtatdshoz hasznalt sor- és
oszlopazonositék megjelenitése

= Automatikus cimként nyomtatandé sor(ok) engedélyezése a kinyomtatott
munkalap minden oldalan

* A munkalap nyomtatasi képének megjelenitése

» Egy cellatartomany, egy teljes munkalap, egy munkalap meghatarozott szamu
példanya, a teljes munkafiizet és egy kivalasztott diagram nyomtatasa

8.1.3.A tananyagegység megvalésitisa soran alkalmazott képzési moédszerek ¢és
munkaformak:

Kontaktdra, és/vagy tavoktatas konzulticioval és/vagy zart rendszer(i elektronikus tdvoktatas

A kontaktératol eltéré munkaforma alkalmazisa esetén a képzés oraszamdba az cltérd
formaban megtartott oktatas 6raszdma 100%-ban beszdmithato.

Az oktatok a tananyag sajatossagainak megfelelen, illetve a képzésben résztvevok
esetlegesen eltérd iskolai végzettsége, szakmai tapasztalata, elézetes ismeretei alapjan az adott
csoport igényeihez igazitva alkalmazzak a differencialt oktatds eszkozeit.

Alkalmazott mddszerek: el6adds, magyardzat, gyakorlati munka, megbeszélés, bemutatas,
szemléltetés, szimuldcid, vita, Kooperativ oktatdsi moddszer, portf6lid, ©Onalld
tananyagfeldolgozas stb.

Munkaformak: frontalis csoportos, egyéni munka, paros/kiscsoportos munka, online
elektronikus kommunikacid, egyéni vagy csoportos projektmunka.

9. A tananyagegység elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei:

A tananyagegységekhez vizsga nem kapcsolddik. A tananyagegységekhez nem kapcsolodik vizsga. A
felndttképzési szerzodésben foglaltak teljesitése feltételével a képzés befejezését kovetden tandsitvany keriil
kiallitasra.

10.

Maximalis csoportlétszam: 25 16
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11. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirasa

A képzésben résztvevik teljesitményének nyomon kovetése, ellendrzése és értékelése folyamatos.
Ellendrzés: kérdések az aktualis témaban, a résztvev tudasszintjének megismerése; megfigyeléssel ellendrzi
az oktatd a résztvevok folyamatos egyiitt haladasat a feladatokban.

Ertékelés: mind az elméleti, mind a gyakorlati oktatas soran folyamatos oktatéi szobeli vagy irasbeli célzott
visszacsatolas, projektmunka, irdnyitas melletti 6nall6 feladatmegoldas.

12. A képzés elvégzésérol szo16 igazolas kiadasanak feltételei:

Képzés elvégzésérdl tanusitvany keriil kiallitasra. A tanusitvany kiaddsanak feltétele: a képzésben
résztvevd hianyzdsa nem haladja meg a képzési programban meghatdrozott (felnéttképzési
szerzO6désben rogzitett) 6raszamot, valamint fizetési kotelezettségének eleget tett.

13. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, ezek
biztositasanak moédja:

Személyi feltételek:

Elméleti rész oktatdsa: a képzési tartalomnak megfelelé szakos tanari vagy szakoktatoi szakképzetitséggel,
ennek hidnyaban a képzési tartalomnak megfeleld felsofoku végzettséggel és szakképzettséggel, vagy
fels6foku végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének megfeleld szakképesitéssel rendelkezd oktato.
Gyakorlati rész oktatasa: a képzési tartalomnak megfelel felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel,
szakoktat6i szakképesitéssel vagy a képzés tanulmanyi teriiletének megfeleld szakképesitéssel és legalabb
Otéves szakmai gyakorlattal rendelkezd oktatd, vagy a tananyagegységek elméleti részének oktatisira
alkalmas oktato.

Az oktatok biztositdsa munkaszerzGdéssel vagy megbizasi szerzddéssel torténik. (Specialis esetekben -
példaul céges megrendelés alapjan kihelyezett képzés — a szolgaltatasi szerzddés részeként megrendeldi
vallalasként szerepel a jogszabalyoknak megfelel6 végzettségii oktatd biztositasa.)

Targyi feltételek:

Kontaktéra (csoportos képzés, online képzés) esetében: Tanterem a csoport létszamanak megfeleld
felszereltséggel (tanuldi asztal és szék vagy irdlapos szék, 1 db tanari asztal székkel, 1 db asztal/flipchart),
a résztvevdk szamaval megegyez6 munkaallomas tablazatkezeld programmal.

Online, tavoktatds esetében: zart rendszeri tivoktatas képzésmenedzsment rendszer vagy elektronikus
iton t6rténd oktatds menedzselésére, adminisztralasara alkalmas feliilet, melyben egyéni felhasznél6i
fickok keriilnek regisztralasra a képzésben résztvevok és oktatdk szamaéra. Sziikséges tovabba oktatdi
oldalrél:

. Informatikai eszkoz (egy az alabbiak koziil)
o  szamitogép hangszordval és mikrofonnal (kamera nem feltétel)
o laptop

o tablet/iPad (headsettel)
o  okostelefon (Android vagy iOS rendszeri is megfeleld)
o Opericios rendszer
o asztali gépen, laptopon: Windows 10 Home/Pro/Enterprise/stb., 21H1-es verzio,
tamogatasa 2022. december 13-an jar le. Ezt megel6z6 verziok biztonsdgi kockazatot
jelenthetnek. Megfeleld a Windows 8.1 is, mely esetében a kiterjesztett technikai
tAmogatés vége 2023. januar 10. (Windows XP SP3 is megfelel6 lehet, de nem ajanlott)
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o mobil eszkozdn (okostelefon, tablet/iPad): iOS 8.0 vagy frissebb, iPadOS 13 vagy
frissebb, Android 5.0 vagy frissebb verzid

o  Minden esetben legyenek letsltve az aktudlis frissitések!

] Bongészo:

o  asztali gépen, laptopon: Chrome, Firefox, Edge (0ij, Chromium alapu), Safari (Mac-es
felhasznaloknal). Ezek a bongészok legyen naprakészen frissitve. Szilkség esetén
engedélyezni kell a bdngészbben a siitiket, felugrd ablakokat és javascriptet. Microsoft
Internet Explorer nem ajanlott!

o mobil eszkdzon (okostelefon, tablet/iPad): Safari vagy Google Chrome

o PDF tananyagok megjelenitéséhez Adobe Acrobat Reader (ingyenesen letSlthetd:
https://zet.adobe.com/hu/reader/)

. Internet hozzaférés (HD mindségii youtube video lejatszasara alkalmas)
. Google fiok (@gmail.com végzddési e-mail cim)
Egyéb eszkozok: -

A fenti eszkozoket sajat tulajdonként, bérleti vagy egyiittmiitkddési szerz6déssel biztositjuk. (Specialis
esetekben — példaul céges megrendelés alapjan szervezett kihelyezett képzés — a szolgaltatasi szerz6dés
részeként megrendeldi vallalasként szerepel az altalanos oktatasi feltételek biztositasa.). Az oktatoi oldalrol
sziikséges eszkozoket azok egyeztetés alapjan torténé technikai megfelelosége esetén az oktato is
biztosithatja, egyéb esetben a képzd bocsatja az oktatd rendelkezésére a tanfolyam idejére.

14. Egyéb specialis feltételek: -

A képzési program eldzetes mindsitése megtortént.

Mindsités kelte: Hatvan, 2021. jalius 11.

Szombati Lajos Géza intézmény képviseléjének alairasa
felnéttképzési szakértd )
OKTAT60 OKTATAST SZERVEZO
ES SZOLGALTATO KFT.
“ L dry7da LA 3000 HATVAN, NAGY LAJOS KIRALY U. 9.
felnottképzési szakértdi i 11818131.2-10

-

nyilvantartdsi szam:

FSZ/2020/000208
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SZAKERTOI VELEMENY

Alulirott Szombati Lajos Géza,
FSZ7/2020/000208-as szamon nyilvantartasba
vett feln6ttképzési szakérté az OKTAT60
Oktatasszervezo €s Szolgaltatd Kft.
Tablazatkezelés (kezd6) képzési programjat az
elézetes mindsités céljabol megvizsgaltam.
A képzési program eleget tesz a feln6ttképzésrol
sz0l6 2013. évi LXXVII. toérvényben foglalt
Syakértdi mindsités: tartalmi’kti\fejcelményeknek. ’

A képzési  programban = meghatarozott
tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a
képzéssel érintett célcsoport szamara
megszerezhetdk a képzési programban megjelolt
kompetenciak.
A képzési program minden oldala folyamatos
oldalszamozassal van ellatva, az Osszeflizésére
ugy keriilt sor, hogy annak szétvalasztdsara
sérillésmentesen nincs lehetdség.

A minosités helye: Hatvan
A mingsités datuma: 2021. jalius 11.
Szakért6 nyilvantartasi szama: FSZ/2020/000208

Szakértd alairasa: ./\-« ﬁ . L\IV




