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Irodai alkalmazasok (IKT) - excel

KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

1.1. Képzés megnevezése Irodai alkalmazasok (IKT) - excel
L A képzés célja, hogy a résztvevik stabilizaljak az excel-program
L.2. Aképzés célja alapszintii kezelését, fejlesszék hozzaértésiiket a haladdszintig.
A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki
1.3. A Kképzés célcsoportja tablazatkezel6 program alapokkal tisztaban van, de stabilizalna és
fejlesztené a tudasat osszetett fiiggvények szerkesztésében,
2. A képzés soran megszerezhet6é kompetenciak
Biztos a hozzaértéssel rendelkezik a tablazatkezelés szerkesztésének lehetdségeirdl, a képletiras alapjairdl
21 és az Excel adatelemzési funkci6jarol.
o Képes nagy adatmennyiségekbdl preciz kimutatasok, fiiggvények készitésére az excel-programban.
Egymasba agyazott, komplex fiiggvényeket gyakorlattan szerkeszt.
3. A képzésbe val6 bekapcsolodas feltételei
3.1. Iskolai el6képzettség nem relevans
3.2 Szakmai el6képzettség alapvet6 informatikai ismeretek, a Windows office excel alapszintii ismerete.
3.3. Egeszsegligyl alkalmassagi nem relevéns
kovetelmény
3.4. Szakmai gyakorlat tertilete és nem relevéns
id6tartama
Aképzési programot a képzésben résztvevo megismeri, az alkalmazott
, , modszereket, munkaformakat elfogadja.
3.5. Egyéb feltételek A természetes személyazonosité adatait, elektronikus levelezési cimét és
legmagasabb iskolai végzettségét megadja a Feln6ttképzd szamara.
4. A képzésben valo részvétel feltételei
41 Részvétel kovetésének médja A szer’n'ellyes jelenlétet igényld foglalkozasokon a résztvevd alairasaval ellatott
jelenléti iven.
4.2. Megengedett hidnyzas A kontaktérak 10 %-a.
A 2013. évi LXXVII. torvény és a 11/2020. (II. 7.) Kormanyrendelet altal
43. Egyéb feltételek meghatarozott tartamu feln6ttképzési szerz6dés megkotése.
Egytlittmiik6dés az oktatdval.
5. Tervezett képzési id6
5.1. Oraszam 33
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6. A képzés tananyagegységei

Alkalmazott munkaformak,
a megtanitando és elsajatitandé témakorokhoz
szlikséges foglalkozasok/érak szama
A nem
A tananyag- Kontaktérak szama kontaktérak
A tananyagegység elnevezése egység szama
Oraszama Iranyitott
Személyes Személyes 6nallé
jelenlétet jelenlétet nem | tanulds/bes
igényl6 tanéra | igényld tandra zamithatd
oraszam
6.0. | Az excel-program kezelése 33 33 0 0
Osszesen: 33 33 0 0
A tananyagegység
megvalodsitasa soran | El6adas, magyarazat, demonstracio, szemléltetés, iranyitott gyakorlati feladat megoldasa
alkalmazott képzési | egyéni és kiscsoportos formaban, résztvevéi prezentacio.
modszerek
A tananyagegység
megvaldsitasa soran s s . . s s g -
F 1 - | lenl 16 k ki
alkalmazott rontalis, egyéni - személyes jelenlétet igényl6 kontaktérakon
munkaformak
7. A maximalis csoportlétszam
7.1 Maximalis csoportlétszam (f6) 20
8. A képzés zarasa
A feln6ttképz6 Tanusitvanyt allit ki a Feln6ttképzési
Adatszolgaltatasi Rendszerbdl (FAR).
81 A képzés elvégzésérol szolo Kiadasanak feltételei:
o igazolas kiadasanak feltételei - Afeln6ttképzési szerz6désben rogzitettek maradéktalan teljesitése.
- Zar6értékelés MEGFELELT mindsitése
- A megengedett mértéket meg nem haladé hianyzas

9. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek, valamint a
képzéshez kapcsoldodo egyéb specialis feltételek és ezek biztositdsanak médja

Oktatéként olyan személy alkalmazhat, aki rendelkezik:

» Aképzés céljanak és a megszerezhetd kompetencidknak megfelel
oktatoi tapasztalattal vagy

« Fels6foki informatikai végzettséggel

9.1. Személyi feltételek

911 Személyi feltételek biztositasanak Oktatok foglalkoztatasa: Megbizasi szerzddéssel vagy munkaszerzédéssel
o modja vagy az oktat6 alkalmazasat bizonyitéd mas szerzddéssel.

Oktatoterem.

Tanulbasztalok és székek/irélapos székek a résztvevok 1étszamanak
9.2. Targyi feltételek megfelelGen.

Projektor
Oktatoi, résztvevoi szamitégépek office programokkal.
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9.2.1.

Targyi feltételek biztositdsanak
modja

A sziikséges targyi feltételeket feln6ttképz6 tulajdonjog, hasznalati
jog vagy bérleti jogviszony alapjan biztositja.




