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Tanuljunk tabl4zatkezelést

Képzési program

s

1. A képzési program

u.l.

Megnevezése

Tanuljunk tablazatkezelést

Engedély megszerzését kovetben a
nyilvantartasba-vételi szam

Képzési kor

#D" (2013. évi LXXVII. torvény, 1. § (2) d) pont)

-
|
l s 5

4.

A képzés célja

A program célja, hogy a szamitogép-hasznaldknak megtanitsa
azokat az ismereteket, amelyek a komplexebb, felhasznaldi
szintii - készségek megszerzéséhez szlkségesek. A képzési
programmal elérendd, hogy a résztvevék megfelelienel az
informdcids  tarsadalom legalapvetsbb elvdrdsainak, azaz
gyakorlottan tudjik haszndini a tablazatkezelési s2oftvereket,
javitva ezdltal a programban résztvevék életmindségét, erdsitve
a munkaerd-piaci lehetdségeit.
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A képzes célcsoportja

Az informatikai frdstudss tarsadalmasitdsa érdekében a kép2és
céicsoportjanak tekintheték mindazok — nemre, korra és iskolai
végzetiségre vald tekintet nélkil — akik még nem rendeikeznek,

2. A képzés sordn megszererhetd kompetencidk

Tablazatkezelési ismeretek

e

s

Személyes kompetencik:
Megbizhatésig
FelelGsségtudat
Precizitds

2.3

Médszerkompetenciak:
Attekint képesség
Rendszerezd képesség
Problémamegoldas, hibaelharitss
Okok feltérasa
Helyzetfelismerés
Altaldnos tan uldképesség

vagy csak alapszinten a tablazatkezelési szoftverek ismeretével.

oz eredetivel

indenoen meged

yezd hiteles masotal.

2020 JoL 28,

Szakeérté mindsitd szigndja: i



Tanuljunk tablizatkezelést

3. A programba val6 bekapcsolodas feltételei

IFE Iskolai végzettség Nem igényel befejezett iskolaj végzettséget
3.2 Szakmai végzetiséy Nem szikséges j
: ‘3.3' Szakmai gyakorlat Nem sziikséges
3._4-'_ Egécasdgiigyi alkalmassag | Nem szijkséges ‘!
3.5.. ‘ Elézetesen elvart ismeretek Nem sziikséges 7
' Alapvet§ irds és olvasasi és szovegértési készségek, IKT 7
o e e e e vtz
szamitégép hasznalat stb.) igazol. }

4. A programban valé részvétel feltételei

e A felnbttképzési térvény 16. §-a és a 383/2013. (X1.12) Korm. 4
41 | Résavétel kdvetésének mdodja rendelet 24. § (3)-ban el8irt feltételek teljesitése szerint,
S kiemelten: haladési napld, jelenléti fv.
: 4.2 Megengedett hidnyzas mértéke 20%
A résztvevével megkstott felnéttképzési szerzédésben N
foglaltaknak a betartssa
23 Egyeb feltételek Témogatott képzéfek eseﬁen a‘ tamo‘gatési ) LN
szerzddesben/egylumikidas Megaliapodashan, munkaltats
megrendelés esetén a megrendeldvel kétort szolgdltatdsi
[ szerz§désben tovabbi feltételek szerepelhetnek.
5. Tervezett képzési id6
T
51 | Elméleti drik s2dma i 18 tandra —,
- 52 | Gyakoriati 6rk szama 16 tandra
= 53 Osszes draszdm 32 tandra

6. A képzés form

djanak (egyéni felkészités vagy csoportos képzés vagy tavoktatas)

6.1 A képzés forméja Csoportos képzés 7'
\
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Tanuljunk tdbldzatkezelést

7. A tananyagegységek

A tan_anyagegységek megnevezése: : : Elmélet Gyakorlat . Osszesen

I 7.1 | Tablazatkezeldi al;;s_i;meretek e 8 tanora 8 tanora 16 tanora
7.2 | Téblazatkezel8iismeretek 8 tandra 8 tandra 16 tanéra
Osszesen: 16 tanéra iGtandra 32 tanéra

7.1 Tananyagegység

711 | Megnevezése : Tablazatkezeldi alapismeretek
: - : A tananyagegység célja, hogy a résztvevék megértsék a tablazatkezelés
bt Gl e - | iényegét és megismerjék egy téblézatkezel§ program alapszintl funkcidit,
. eszkbztarat.

Atablazatkezel8i programozdi kornyezet dttekintése
e Afejleszt8i kdrnyezet részei, felépitése, védelmi beallitdsok
e Alapvetd eszkozdk és funkciok
e Modui fogaima, készitése
Programozasi alapismeretek:
e A programozasi nyelv attekintése, szintaxisok, altalanos
tudnivaldk
e Konstansok, valtozok, valtozdk deklaréldsa (szam, sztring, egyéb)
e  Alapvet§ utasitdsok és hasznalatuk
e Feltételes eldgazdsok fajtdi és hasznalatuk
e Ciklusok fajtai és hasznalatuk
Fuggvények és eljdrasok:
s  Fliggvények és szubrutinok fogalma, fajtai, felépitése
e Beépitett figgvények haszndlata
e ®» Flggvények és eljarasok irésa, deklardlasa, hivasa
?'1'3' : Tanalr;:ra e * F'bz;én;ek egvfiués'oa agyazésa
: Az Office objektumok és objektum modellek dttekintése:
e Technoldgiai hattér
e Objektumhierarchia
e Alkalmazas objektum
e Gyljtemények és hasznalatuk '
e  Munka objektumokkal gydjteményekben (munkafizet,
munkalap, tartomany, cella)
e Tulajdonsdgok és metddusok
Egyszeriibb programok irdsa és tesztelése:
e Atanultak alkalmazdsa egyszerd példaprogramokon
e Program forditasa, futtatdsa
e  Program hibakeresése, programhibak felderitése, javitasa
a lellemz8bb hibdk kikliszdbslése

e Program mentése

714 | Terjedelme 16 tandra

i asolat.
Az eredetivel mindenben megeqyezd hiteles m
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Tanuljunk tabldzatkezelést

715 | Elméleti 6rak szdma 8tanora
7.16 | Gyakorlati 6rék szama 8 tandra
o A tanianyagegyses : 24r6 gyakorlati feladat sikeres teljesitése (50% felett)
717 | elyégzésérdl szald igazolas T e
Ciadasanak foltetele megengedett hidnyzéson bellli részvétel

7.2 Tananyagegyseg

309

Megnavezése

Tahlizatkezeldi ismeratek

722

Célja

A tananyagegység céija, hogy a résztvevik képesek iegyeneik egy

| tablazatkezeld szoftverrel dsszetettebb tablazatok készitésére,

forméazdséra, dltaldnos figgvények és képletek alkalmazdsara, valamint
diagramok készitésre és formazasara.

7.23

Tartaima

| Programozasi alapismeretek attekintése:

e Viitozdk, tombok
e Hibakezelési megoldasok
Fliggvények és eljarasok attekintése
Az Office objektumok és objektum modellek attekintése
e Technoldgiai hattér és objektumhierarchia
e Alkalmazds objektum
e Gydjtemények és hasznalatuk
e Munka objektumokkal gyljteményekben
s Tulajdonsagok és metédusok
e Események fajtai és kezelésik
Urlapok és vezérlék
o Urlapok és vezériGelemek fogalma
s Forms/Urlap elemek haszndlat és 6ndlié felhasznaldi feliilet
elkészitése tablazatkezeldi kérnyezetben
Programok irdsa éstesztelése
e Teljes automatizdldsi példa, a tervezést8! a megvaldsitasig
{hetente valtozo adatokon alapuld diagram készitése,
aliomanyok megnyitasa autornatikusan, adatok Osszesitése
makrdval, pivot tabla frissitésének automatizalésa stb.)

724

Terjedelme

16 tandra

7:2:5

Elméleti drak szdma

8] tandra

-~ -

T

Gyakoriati orak szama

8 tandra

7.2.7

A tananyagegy§ég

elvegzésérdl szol6 igaébiés-

kiadasanak feltétele

megengedett hidnyzdson beliili részvétel

8. Csoportiétszém

8.1 Maximalis csqportiétszé'm {f6)
2L
0 s
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Tanuljunk tablazatkezelést

9. A képzéshen részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

Ertékels rendszer leirdsa:

Ertékelés: 0-50% nem felelt meg, 50% felett megfelelt

Folyamatos interakcié a képzés elvégzése soran, gyakorlatokon valé (irdsbeli gyakorlati feladatok, szdbeli feladatok),
23ro gyakorlati feladat elvégzése a képzés végén.

MindGsitési szintek: Megfelelt/nem felelt meg

Megfelelt mindsitéshez tartoz6 kovetelményszint: a képzés sordn a gyakorlati feladatok sikeres teljesités és a zar6
gyakorlati feladat minimum 50% feletti eredménye szitkséges a megfelelt szinthez. A zéré feladatiddbelisége:
csoportonként maximum 60 perc.

10. A képzés zdrasa

A kepzés elvégzéserol szola igazolas l A hidnyzds mértéke ne haladja meg a 4.2. pont alatti mértéket.

20 kiadasanak feltétele; l A zérofeladat megfelelt mindsitésd (min. 50% feletti) teljesitése.

11. A képzési program végrehajtdsihoz sziikséges feltételek

Az oktato a jogszabalyban meghatarozott végzettséggel (393/2013.
| X1.12.) Korm. rendelet 16.§ alapjdn) de minimum felséfoky iskolai
végzettség és legaldabb két év a képzési program tananyagahoz
ileszkedd oktatdi tapasztalat, vagy kozépfokl végzettség és
legaldbb Ot év a képzési program tananyagahoz illeszkeds oktatdi
tapasztalat.

111 | Személyi feltstelek

Személyi feltetelek biztositasanak Munkaszerz&déssel, megbizasi szerzédéssel, az oktatd alkalmazdsat
médja ; . | bizonyitd més szerzédéssel.
: | 393/2013. (Xi. 12.) Korményrendelet 1. meliéklete szerint:
a tanteremben:
- résztvevli szamitogépasztalok, székek a résztvevdi létszamnak
megfelelSen,

112

- Szamitogep, internet hozzdféréssel, periféridkkal,
3 - Informatikai szoftverek, programok
11.3 | Targyifeltételek . - tandriasztal, szék,
e e T - tabla és/vagy flipchart, és/vagy projektor
- szkenner, nyomtaté
- legaldbb 1.5 nm teriilet résztvevénként,
az intézményben:
- wc helység,
- szamitogép periféridkkal internet hozzaféréssel

A képzési helyszinek, oktatdtermek igénybevételének igazoldsa
eseti bérleti szerzfdéssel, vagy egyéb szerz8désnek mindsiilé
haszndlati megéllapodéssal.

| Térgyi feltételek biztositasanak

L madja

115 | Egyéb specilis feltételek | -

S Egy:éb'spec_iéi_isfe!t'étel'ek e
" | biztositésanak médja :

Budapest, 2017. 03. 16.
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Tanuljunk téblazatkezelést

Szakértdi mingsités

Szakértd neve: Padar Tivadar
Szakérts nyilvdntartasi szdma: p-382/2014

Ajdnidsi listdn nyilvantartdsba vételi szam: A-228/2014

Szakértd aldirdsa: ) .
73 aldfrdsa W W//}

Intézmény képviselbjének neve: Nyisztor Jozsef
Intézmény képviselSjének aldirdsa: \/A f [(} e
Szakmai vezetd neve: Vigh Timea

Szakmai vezet6 alairésa: >§ Sy o WS
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Tanuljunk tiblazatkezelést

SzakértGi vélemény

Szakértdi mindsités:

Alulirott Padar Tivadar, P-392/201d4-es szimon
nyilvéntartdsba vett feln6ttképzési programszakértd,
a "D" képzési kérbe tartozd képzési programot a
393/2013. (XI. 12.) kormdnyrendelet 14. §

értelmében elézetes minfésités céljdbadl
megvizsgéltam. A képzési program sle eget tesz 3

2013. évi LXXVIl. torvényben foglalt tartalmi
kovetelményeknek, az engedélyezési eljdrashoz és a
tovdbbi megvaldsitéshoz megfelel a vonatkozd
eléirasoknak.

A mindsités helye:

Szdzhalombatta

A min6sités ddtuma:

Szakeértd nyilvantartdsi széma:

2017.03.17.

P-392/2014

Ajaniasi listan nyilvantartasba vételi szam:

A-228/2014

Szakérts alairasa: W %’;};&
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