KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

Megnevezése Excel ismeretek

A képzési program célja A képzés célja, az excel tablazatkezelS program
alapvet6 funkcidival, m(ikodési mddjaival,
lehetGségeivel megismertesse a résztvevét.

A képzés kovetkez6 l1épcséfokan lehet6sége van a
résztvevének olyan emelt szint( excel ismeretek
elsajdtitasara, amely elsGsorban munkavégzését
szolgdlja.

A képzési program célcsoportja Mindenki, aki ismeri magat az excel programot, vagy hallott
mar rola, de érdemi tablazatkezelési feladatot (sem) képes

elvégezni.

2. A képzés soran megszerezhetd kompetenciak

2.1. A résztvevd képes a fajlmiiveletek alkalmazasara.
2.2. A résztvevl képes az adatbevitelre, az igy 1étrejott tartalom formazasara.
2.3. A résztvevl képessé valik diagramok, képek beillesztésére
2.4. A résztvevd képes lesz egyszerti matematikai miiveleteket megvaldsitd képletek besztrasara.
2.5. A résztvevd képessé valik a bevitt adatokbol egyszer(i hasab és kordiagramok készitésére.

3. A programba val6 bekapcsolodas feltételei
3.1. Iskolai végzettség nyolc elvégzett altalanos

4. A programban valo részvétel feltételei
4.1. | Részvétel kovetésének modjaju Jelenléti iv vezetése
4.2, Megengedett hidnyzas Maximéalis hianyzas 10%
4.3. Egyéb feltételek Feln6ttképzesi szerzbdes kotese, képzesi dij befizetese
5. Tervezett képzési ido

5.1. Elméleti 6rak szama 24
5.2. Gyakorlati 6rak szama 24
5.3. Osszes 6raszam 48

6. A képzés formajanak (egyéni felkészités, vagy csoportos képzés, vagy tavoktatas)

meghatarozasa




6.1.

A képzés formaja

csoportos képzés

7.1. Tananyagegység

7. A tananyagegységek

7.1.1. | Megnevezése Excel alapismeretek
7.1.2. Célja A képzés célja, az excel tablazatkezel6 program alapvet6 funkcidival,
m(ikodési mddjaival, lehet&ségeivel megismertesse a résztvevét.
7.1.3. Tartalma e  Excel munkakoérnyezet
e Fajlmtiveletek
e Adatbevitel
e Tartalom formazasa: Szegély és mintazat; Sor-, és
oszlopmtiveletek, Masolas, beillesztés
e  Munkalapok kezelése
o Képek beillesztése
e Diagramok
o El6fejés él6lab
o Képletek
e Fiiggvények
7.1.4. | Terjedelme 24 ¢ra/3 nap, napi 8 éra
7.1.5. Elméleti 6rak szama 12 6ra/1,5 nap, napi 8 6ra
7.1.6. Gyakorlati 6rak szama | 12 déra/1,5 nap, napi 8 6ra
7.1.7. A tananyagegység Jelenléti iv alapjan a hianyzas mértékének megallapitasa; mivel jelenléti
elvégzésérdl szolo tanulasrol beszéliink, ezért a kontaktdrai aktivitas, pontossag, és a
igazolas kiadasanak gyakorlati feladatokkal valé foglalkozas kiemelt; gyakorlati feladatok
feltételei megoldasa. Zardfeladat elvégzése : komplex, a tanultakat atfogo tablazat
szerkesztése és alapmiiveletek végrehajtasa.



http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_kornyezet
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_fajl
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_adbe
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_tartform
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_szegely
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_soroszlop
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_soroszlop
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_masol
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_munkalap
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_kepek
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_diagram
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_elolab
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_keplet
http://informatika.gtportal.eu/index.php?f0=excel_fgv

7.1. Tananyagegység

7.1.1.

Megnevezése

Emelt szint(1 excel ismeretek

7.1.2.

Célja

A képzés célja, hogy az alapvetd excel tudassal rendelkezé excel
résztvevd szamara olyan excel ismereteket nyujtson, amelyek
els6sorban a munkavégzéséhez sziikségesek.

7.1.3.

Tartalma

Hasznos haladé excel funkcidk

- formatum masolas, feltételes formazas

- Osszesités tObb munkalaprol

- képletek lap hasznalata

- sablonok hasznalata

- munkalapvédelem, munkafiizet-védelem

- adatérvényesités, kivalaszto lista

Halad¢ fiiggvények

- keresési €s hivatkozasi fliggvények

- szoveg fiiggvények

- datum ¢és 1do6 fliggvények

Adattartomany vagy Tablézat?

- Téblazat funkcio - tobb mint egy adattartomany
- Tablazatta alakitas, tablazat formazasa, tabla stilusok
- Névtartomanyok kezelése

Diagramkészités

Kimutatés-készités

- Kimutatas tablazat, kimutatas diagram

- Mezdbeallitasok

- Kiértékelo fiiggvények

- Csoportositasi modszerek és csoportok elrejtése
- Sz{irés a kimutatasban

- Szeleteld funkcio

- Kimutatas formazasa

- Kimutatas frissitése

Makré alapok

- makrobarat munkafiizet

- egyszerll makré készitése rogzitéssel

- makr6 futtatdsa, makro hozzarendelése egy gombhoz
- a VBA fejlesztofeliilet attekintése, rogzitett makro
értelmezése, korrigalasa a VBA-ban

7.14.

Terjedelme

24 6ra/3 nap, napi 8 6ra

7.1.5.

Elméleti 6rak szama

12 6ra/1,5 nap, napi 8 éra

7.1.6.

Gyakorlati 6rak szama

12 6ra/1,5 nap, napi 8 éra

7.1.7.

A tananyagegység
elvégzésérdl szolo
igazolas kiadasanak
feltételei

Jelenléti iv alapjan a hidnyzas mértékének megallapitasa; mivel
jelenléti tanuldsrdl beszéliink, ezért a kontaktorai aktivitas, pontossag,
és a gyakorlati feladatokkal valo foglalkozas kiemelt; gyakorlati
feladatok megoldasa. Zarofeladat elvégzése.




8. Csoportlétszam

8.1.

Maximalis csoportlétszam (f6)

20

9. A képzésben részt vevd teljesitményét értékelS rendszer leirasa

A jelenléti tanulas miatt a képzésben résztvevok teljesitményét értékeld rendszer a kontaktorai aktivitasbdl,
pontossagbdl, és a gyakorlati feladatokkal valo foglalkozasbdl all; gyakorlati feladatok megoldasaban valé aktiv,
tanuld részvétel kiemelt fontossagti. A megfelels teljesitményt za oktato allapitja meg, amelynek alapja a végig
aktiv figyelés és cselekedet, az egyéni és csoportfeladatok megoldasa, a csoportfeladatndl a prezentalasban vald
részvétellel is (amelyik az adott tréningfeladathoz relevans).

10. A képzés zarasa

1210 A képzés elvégzésérdl szolo | A képzésen valo részt vétel igazoldsa a jelenléti iven; képzési
igazolas kiadasanak feltételei | dokumentumok zarasa, zarofeladat sikeres teljesitése, képzési dij
befizetése
11. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

11.1. Személyi feltételek A képzésben résztvevl oktatdk megfelelé szakmai és gyakorlati
tudassal rendelkez6 szakemberek.

11.1.1. | Személyi feltételek Oktatdinkkal el6zetes keretszerzédést kotiink, a rendelkezésre

biztositdsanak modja allas szabalyozasaval.

11.2. Targyi feltételek Rendelkeziink bérelt oktatéteremmel, amely elméleti, tréning és
gyakorlati oktatasra is alkalmas. A terem rendelkezik a
képzések szinvonalas lebonyolitasahoz sziikséges
technikai eszkdzokkel, berendezésekkel:

TV, video, DVD, flipchart tabla, laptop és projektor.
Rendelkezésre all oktatoi asztal és szék, valamint a
résztvevok szamaval megegyez6 asztal és szék.

11.2.1. | Targyi feltételek sajat terem, igény szerinti kiils6 helyszin esetén vagy bérleti

biztositasanak mddja

szerz6dés, vagy a megrendel? altal biztositott, el6zetesen
egyeztetett infrastrukturalis tartalmt helyiségek.




