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Excel hasznalat

Bacs-Szakma Non-profit Kézhaszni Zrt.
Engedélyszama: E/2020/000195

A képzési program tartalma megfelel a felnditképzésrél szdold 2013, évi LXXVIL. térvenynek.

2. Aképzési programban meghatarozott tartalommal, feliételekkel és médon, valamint a képzéssel
erintett célosoport szamara megszerezhet6k a képzési programban megjeléit kompetenciak.
3. AKképzésiprogram minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva, és az dsszeflizésre

Ggy keriit sor, hogy annak szétvalasztasara sériilésmentesen nincs lehetéség.

Budapest, 2021. november 30.
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EXCEL HASZNALAT
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1. A képzési program alapadatai

Excel hasznalat

A képzés célja a tablazatkezelés alapfogalmainak megismerésén tu
az alapvetd szamitasi miveletek és az allalanosan hasznalt
fliggvények megismerése é&s készségszintlt hasznalaténak
elsajatitasa.

Olyan fejlédni és tanulni kivand személyek, akik a képzési program
tartalmanak megismerését tizték ki célként maguk elé és
megfeleinek a bemeneti feltételeknek.

tablazatok kezelése

fuggvények alkalmazésa

diagramok létrehozasa

logikus gondolkodas

2. A képzéshe valo bekapcsolddas és részvétel feltételei

nem szlikséges

nem szilkséges

nem szilkséges

nem szilkséges

készsegszintll operaciés rendszer (pl. Windows), szdvegszerkesztd
| program (pl. Word) ismerete

nem szlikséges

3. Tervezett képzési id6

4. A képzés tananyagegységei

Excel hasznélat

1 A sorok széma bdvithe!s.
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Bacs-Szakma Non-profit Kbzhasznt Zrt, Képzési program
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4.1. Tananyagegység?

Excel hasznalat

Célja, hogy a részivevik képesek legyenek:

Téblazatok [étrehozasara alapmliveletekkel

Gyakran hasznalt fiiggvények alkalmazasara tablazatokban
Diagramok létrehozasara

Tablazatok nyomtatasra vald el6készitésére, nyomtatasara

kontaktéra

Eléadas, magyarazat, szemiélietés, gyakorlati feladatok,
megbeszélés, egytities és 6nallé tananyag feldolgozas, csoportos
feladatmegoldas, projekimodszer, rendszerezés, megfigyelés,
feladatiap kittltése, irasbeli felelet

60 ora

Tablazatkezel$ program megfeleld és hatékony hasznalata,
adatok bevitele és feldolgozasa,

. A tablazatkezel6 fajlok megnyitasa és bezarasa. A
tablazatok megnyitdsa és bezarasa.

. Munkafiizet eimentése helyi vagy tavoli meghaijtd
meghatarozott helyere. Munkafiizet elmentése mas néven helyi
vagy tavoli meghajtd meghatarozott helyére. munkaflizet
elmentése mas fajitipusként, megnyitott munkaflizetek kdzotti
valtas.

Cellak hasznalata.

BESZURAS, KIJELOLES: A munkalapon egy cella csak
egyféle adatelemet tartalmazhat. Szam, datum és széveg bevitele
a cellaba. kgy cella, dsszefiggd tartomanyok és nem 6sszefliggd
tartomanyok, illetve a teljes munkalap kijelélése.

SZERKESZTES, VALOGATAS: A cellatartalom
szerkesztése, mdodositasa. Adott tartalom keresése és cseréje
egy munkalapon belll a keresés és csere parancesal: Tartomany
rendezese egy kritérium alapjan csdkkend, ndvekvd és szam
szerinti sorrendben, csdkkend és névekvd a-b-¢ rendben.

MASOLAS, MOZGATAS ES TORLES: Egy cella,
tartomany tartalmanak masolasa egy munkalapon bel{l,
kiilénbozd munkatapok kozott és kildnbdzd munkaftizetek kozstt.
Adatok masolasa és egy sorozat folytatasa az automatikus
kitdltés / kitdltd négyzet, vagy fliggvény hasznalataval. Egy cella,
tartomany tartalmanak mozgatasa egy munkatapon belil,
kilonbdzé munkalapok kozétt és kilonbszé munkaflzetek kézott.

Munkalapok kezelése

SOROK ES OSZLOPOK: Egy sor/oszlop, 8sszefliggd
sortartomany/oszloptartomany, illetve nem dsszefliggé
sortartomany/oszloptartomany kijeléiése. Sorok és oszlopok
beszlrasa, tdriése. Az oszlopszélesség és a sormagassag
modositasa egy adoti ériékhez, az optimélis szélesség és

-

-

2 A Tananyagegységeket bemulatd affajezetek széma a 4. pontban szerepl6 sorok széménak meglelelden bdvitends.

3 Megegyezik az 5.1. sorban faltiinfetelt megnevezéssel
4 Kontaktarato! eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés raszémaéba beszdmithatd, egyéb esetben nem relevéns. /
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magassag elérésehez. Sorok ésfvagy oszlopok régzitése és
feloldasa.

. MUNKALAPQK: Valtas a kiilénbdz6 munkalapok kdzott.
Uj munkalap beillesztése, munkalap toriése. Megfelel6 gyakorlat a
munkalapok elnevezésében: tartalomra utalé nevek hasznalata az
alapértelmezett nevek helyett. Munkalap masclasa, atnevezése,
mozgatasa egy munkafiizeten bellil és munkafiizetek kdzétt,

Formazas

. SZAMOK ES DATUMOK: Celiaformazas: a szamok
megjelenitése meghatarozolt szam tizedes helyekkel és az
ezres elvalaszté jel megjelenitésével, ilietve elrejtésével.
Cellaformazas datum, stilus és a pénznem jelének
megjelenitéséhez. Cellaformazas: a szamok szazalék formaban
vald megjelenitése.

. TARTALOM: A cellatartalom megjelenitésének
megvaltoztatasa: betliméret és bet(tipusok. Félkbvér, ddlt,
alahuzott, kétszeresen aldhlzott. A cellatartalom és a cellahattér
szinének megvaltoztatdsa. Automatikus formazas/tablazatstilus
alkalmazasa. Egy cella vagy cellatartomany formazasanak
masolasa masik cellara vagy cellatartomanyra.

. IGAZITAS, KERETHATASOK: Szévegtordelés. Egy cella
vagy celiatartomany tartalmanak igazitasa: figgblegesen,
vizszintesen. A cellatartalom tgjolasa. Cellak egyesitése, a cella
tartalmanak kdzépre igazitdsa az egyesitett cellaban, cellak
szetvalasztasa. Egy cella vagy cellatartomany szegélystilusanak
meghatarozasa: vonalak, szinek.

Képletek és fuggvények készitése.

J ARITMETIKA! KEPLETEK:

O Képletek készitése: Cellahivatkozasok hasznalata
szamok beirasa helyeft. Képletek készitése cellahivatkozasok és
aritmetikai operatorok (6sszeadas, kivonas, szorzas, oszias, sth)
hasznalataval.

n A kepletek hasznalata soran felmertid altalanos
hibaértékek felismerése s értelmezése: ####, #NEV?,
#ZEROQSZTO!, #HIV!, #ERTEK!

Képletek és fliggvények készitése.

. ARITMETIKAl KEPLETEK:

a Képletek készitése: Cellahivatkozasok hasznalata
szamok beirasa helyett. Képletek készitése cellahivatkozasok és
aritmetikai operatorok (6sszeadas, kivonas, szorzas, osztas, stb)
hasznalataval.

O A relativ, és abszollt cellahivatkozasok értelmezése és
hasznalata a képletekhen.

Képletek és fliggvények készitése.

Feladatok megoldasa az eddig tanuitak alapjan

Képletek és fliggvények készitése.

FUOGGVENYEK HASZNALATA: Képletek készitése datum
és id8 valamint szévegfliggvények hasznalataval.

Képletek és fuggvények készitése.

FUGGVENYEK HASZNALATA: Képletek készitése
statisztikai fuggvények hasznalataval.

Keépletek és fliggvények készitése.

FUGGVENYEK HASZNALATA: Képletek készitése
matematikai és trigonometriai fliggvények hasznalataval

-
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1 Képletek és fiiggvények készitése.

. FUGGVENYEK HASZNALATA: Képletek készitése a
logikai fuggvenyek hasznalataval (mely két meghatarozott érték
kozil az egyiket eredményezi). A hasonlitdé operator
hasznalataval:=,> <.

Képletek é&s fllagvények készitése.

* FUGGVENYEK HASZNALATA: Képletek készitése
matemalikai, statisziikai, datum és id6, és logikai fliggvények
hasznalataval (mely kéf meghatarozott érték kéziil az egyiket
eredményezi). A hasonlité operator hasznalataval.=,> <,

Feladatok megoldésa az eddig tanultak alapjan
Képletek és fliggvények készitése,

. FUGGVENYEK HASZNALATA: Képletek készitése
keresési és hivatkozasi valamint matrix fiiggvények hasznélataval.

Diagramok létrehozasa és szerkesztése

. A kiilénfele diagramtipusok, grafikonok megfelelé
alkalmazasanak ismerete, Kiilénféle diagramok/grafikonok
készitése egy munkafiizet adataibol: oszlop-, sav-, vonal- és
kérdiagram. A diagram/grafikon tipusanak megvaltoztatasa.
Diagramok/grafikonok masolasa és mozgatasa, atméretezése.

. Cim hozzaadésa, t0riése szerkesztése
diagramhoz/grafikonhoz. Adatcimkék hozzdadasa a
grafikonhoz:érték/szam, szazalék. A diagram/grafikon
adatmagyarazat hattérszinének megvaltoztatasa. Az oszlop,
vonal sav vagy a korcikk szinének megvaltoztatasa a
diagramon/grafikonon helill. A diagrameim, tengely, ill. felirat
szinének és hetliméretének megvaltoztatasa.

Problémamegoldas tablazatkezeltvel

. A hétkdznapi életben eléforduld problémak megoldasa.
. Egymasbha agyazott fliggvények hasznalata.

. Feladatok megoldasa az eddig tanultak alapjan

Nyomtatas

. A MUNKALAP BEALLITASAI: A munkalap margéinak
megvaltoztatasa: felsd, alsd, bal és jobb margék. A munkalap
tajolasanak megvaltoztatasa allé vagy fekvd formatumra. A
papirméret megvalitoztatasa. Az oldalbeallitas megvaltoztatasa
ugy, hogy a munkatap tarialma elférjen egy meghatarozott szamu
oldalon. Mezék beillesztése és torlése az éléfejbe (fejléche) és
elélabba (labléche): oldalszam-informaciék, datum, idépont,
fajlnév, a munkalap neve.

. ELLENORZES ES NYOMTATAS: A cellaracsok
megjelenitése és elrejtése, a nyomtatashoz hasznait sor- és
oszlopazonositok megjelenitése. Automatikus cimként
nyomtatandd sor{ok) engedélyezése a kinyomtatott munkalap
minden oldalan. Egy cellatartoméany, egy teljes munkalap, egy
munkalap meghatérozott szamu példanya, a teljes munkafiizet és
egy kivalasziott diagram nyomtatasa.

Problémamegoldas tablazatkezelével

. Komplex feladatsorok megoldasa

. Egymasba agyazott figgvények hasznalata.

. A hétkdznapi élethen eléfordulé problémak megoldasa.
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| 7416 feladat teljesitése (50 % felett)

5. Csoportlétszam

40 &

6. A képzéshen részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirasa

Folyamatos visszakérdezés a képzés egésze soran.
A képzés végén egyszer, zard beszamol6 teljesitése.
Ertékelés: 0-50% nem felelf meg, 50% felett megfelelt
Minésitési szintek: Megfeleit / Nem felelt meg

Megfelelt mindsitéshez tartozd kévetelményszint: a képzés soran a feladatok sikeres teljesitése és a zard
beszamold minimum 50% feletti sredménye szilkséges a megfelelt szinthez.

A z&ré feladatok idébelisége: személyenként maximum 30 perc.

7. A képzés zarasa

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII torvény13/8. §
11/2020. (1. 7.) Korm. rendsist 22. § (1}

A z&rd beszamold megfslelt mindsitési (min. 50%
feletti) teljesitése.

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

Elméleti oktatd: a képzési tartalomnak megfeleld
szakos tanéri szakképzeitséggel, ennek hidnyédban a
képzési tartalomnak megfelels felséfokd
végzeliséggel és szakképzetiséggel vagy felséfoki
vegzettséggel és a képzés tanulmanyi tertiletének
megfeleld szakképesitéssel rendelkezd oktatd,

Gyakortati okiatd: a képzési tartalomnak megfeleld
felséfoku végzettséggel és szakképzettséggel vagy a
képzés tanulmanyi tertiletének megfeleld
szakképesitéssel és legalabb 6téves szakmai
gyakorlattal rendelkezd oktatd.

Az oktatdt a képzd intézmény foglalkoztatja
munkaszerzédéssel, megbizasi szerzédéssel vagy
az oktat6 alkalmazésat bizonyité mas szerzddéssel.

Képzési helyszin:

online tér, mindsitett és tanusitott zart rendszer(
elektronikus tavokiatasi rendszer

Targyi eszkdzok:
. laptop, PC, kamera, mikrofon
. informatikai halézat (internet, intranet)

5 Zart rendszer( efekironikus tévokiatds esetén nem relevéns. /
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Az oktatds helyszinén bérelf vagy sajat eszkézdk.

9. Az el6zetes mindsités ténye

A képzesi program elézetes mindsitése megtériént,

Baja

| 2021, november 30.

Rab Zoltan Gyorgy

FSZ/2020/000370
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