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KEPZESI PROGRAM

IKT ISMERETEK RENDSZEREZESE IlI. - ALKALMAZASOK

VONATKOZO JOGSZABALYOK:

a szakképzésrél sz616 2019. évi LXXX. torvény

12/2020. (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésré| sz616 térvény végrehajtasardl

a feln8ttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. torvény

11/2020. (11.7.) Korm. rendelet a feln&ttképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl
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1. A képzési program alapadatai

IKT ismeretek rendszerezése Il. — Alkalmazasok

| A szdmitdstechnikai alapismeretek frissité rendsze-
| rezése alapozva a képzésben résztvevsk tapasztala-
taira, amelynek birtokdban azokat céltudatosabban,
| hatékonyabban tudjidk majd hasznéini.

Olyan informatikai ismeretekkel rendelkezdk, akik
| szeretnék eddig megszerzett tudasukat ismét rend-
szerezni.

A képzésben résztvevSk képesek lesznek:

| ® alapszinten aszévegszerkeszt6t hasznalni, leve-
leket és egyéb dokumentumokat létrehozni,
formazni;

| ® aszamitogépes tablazatkezel$ programot egy-
| szer({isitett médon hasznalni.

nem sziikséges

| nem sziikséges

nem sziikséges

| nem sziikséges

szamitastechnika felhasznaléi alapismeretek

Minden résztvevével a felnSttképzési torvényben és a torvény
végrehajtasardl sz6l6 kormanyrendeletben meghatarozott tar-
talmu felnSttképzési szerz6dést kell ktni!

tt hianvzas méertéke:
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Wagegysegeinek megnevezése

(elmélet: O, gyakorlat: 12)

Szbvegszerkesztés, tablazatkezelés.
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Képzési program

IKT ismeretek rendszerezése Il. - Alkalmazasok

| A tananyagegység tanitasanak célja, hogy a résztvevék megismer-

kedjenek a sz8vegszerkesztd program hasznalataval, képessé valja-

| nak levelek, ill. egyéb dokumentumok létrehozésara, szerkeszté-

sére. Elsajatitsak a tablazatkezelés alapjait, és képessé valjanak a

| szdmitogépes tdblazatkezel6 program fébb egyszer(i funkcidinak

hasznalatara.

| Csoportos képzés. Tapasztalat Gtjan térténéd tanulds. Szituacidk fel-
| dolgozasa. Tapasztalatok kdz6s megbeszélése. Informécidk dnallé
| rendszerezése. Oktatdi elméleti magyarazat. Szemléltetés. Gyakor-

lati feladatmegoldas &nalldan és csoportosan.

12 6ra

Nem relevans.

e @ o @ o

B Szdvegszerkesztési alapok

Kijel6lés, szerkesztés.

Formazas.

Stilusok.

Importalt objektumok.

Kimenet, anyagok el6készitése, rendezése.

Az alkalmazashoz szilikséges alap opcidk bedllitasa: felhasznals-
név, alapértelmezett mappa megnyitdsa, dokumentum men-
tése.

o A sugé funkcidinak hasznalata.
| ® Anagyitas/kicsinyftés (zoom) funkcié hasznalata.

A beépitett eszkdztarak megjelenitése és elrejtése, a sdv vissza-
allitdsa és minimalizélasa.

Dokumentum létrehozasa.

Szdveg bevitele.

A dokumentum nézetei kdzotti valtas.

Szdveg bevitele a dokumentumba.

Szimbdlumok, kiilénleges karakterek beszurasa.

Kijelolés, szerkesztés

®  Anem nyomtatandd karakterek megjelenitése és elrejtése.

| ® Karakter, szd, sor, mondat, bekezdés és a dokumentum teljes

térzsszévegének kijelolése.

| o A tartalom szerkesztése: uj karakterek és szavak beszirasa a

mar létez8 szbvegbe, a létezd széveg feliilirasa a feliilirds maéd
haszndlataval.

* Meghatdrozott sz, kifejezés egyszer( cseréje.
Szbveg masoldsa, mozgatdsa egy dokumentumon beliil &s tébb
megnyitott dokumentum kézétt.

| Szbveg torlése.

A visszavonds és az ismétlés parancsok hasznélata.

| Formdzas

®  Szoveg formdtum megvaltoztatasa: betii mérete, bet(tipus.
Szbvegformazasi stilusok alkalmazésa.

Fels§ és alsé index alkalmazasa a szévegben.

Kiilénbdz6 szinek alkalmazésa.

Kisbet(is és nagybetdis fras kbzotti véltas alkalmazésa a széveg-
ben.
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e Automatikus elvalasztds hasznalata.

| ® Bekezdés.
| ® Bekezdések létrehozésa és egyesitése.

e Kézisortdrés (ldgy enter) beszurésa és torlése.

* Megfeleld gyakorlat a szbvegigazitasban: igazits, behtzas, ta-
bulator hasznélata felesleges sz6kdz6k helyett, széveg igazitasa
balra, jobbra, kézére, és sorkizartan.

® Bekezdések behlizasa balra, jobbra, az elsé sorra alkalmazva.

| o Tabuldtorhatérolé jelek bedllitasa, torlése és alkalmazdsa:

balra, kdzépre, jobbra, és tizedes szdmhoz igazitassal.

| * Megfelel§ gyakorlat a bekezdések térkdzeinek alkalmazasaban:

enter billenty(i helyett térkéz alkalmazésa a bekezdések kézott,
* Térkdz alkalmazasa bekezdések elStt és utdn, egyszeres, mas-
feles és dupla sorkéz alkalmazasa a bekezdésben.

| « A felsorolasjelek és a szamozas hozzaaddsa, torlése egyszint(i

listabol.
®  Valtas a kiildnbdzé felsorolds és szdmozas stilusok kozdtt egy-
szintd listaban.

| ® Szbvegdoboz és hattérszin hozzaaddsa a bekezdéshez.

Beallitdsok

| * Dokumentum elrendezésének megvaltoztatdsa, alld, fekvé lap-

tjolds.

| o Papirméret megvaltoztatésa.

* A teljes dokumentum margdinak megvéltoztatasa: felsd, alsg,
bal, és jobb margdk.

| o Megfelel§ gyakorlat oldalak hozzaadasaban: oldaltérés beszu-

rdsa enter helyett.

|  Oldaltdrés beszirdsa és térlése a dokumentumban.
| o El6fej (fejléc) és él8lab (1abléc) szbvegének megadasa és mddo-

sitasa.

| * Mezbk hozzéadésa éléfejhez (fejléchez) és él6labhoz (labléc-

hez): datum, oldalszam, informacid, fajinév.
®  Automatikus lapszamozas alkalmazasa.

| ® Ellendrzés és nyomtatas.
¢ A dokumentum helyesirds-ellenérzése és a sziikséges mddosi-

tasok elvégzése, példaul helyesirsi hibék kijavitasa vagy az is-
métl&ds szavak tdrlése.

| ® Szavak hozzdadésa a beépitett szétarhoz a helyesiras-ellen&rz8

hasznalataval.

* Nyomtatasi kép megtekintése a dokumentum nyomtatasa egy
telepitett nyomtatéval, nyomtatdsi tartomény kivélasztasa: tel-
jes dokumentum, aktualis oldalak, példdnyszam megadésa.

Stilusok
| » Létez6 bet(stilus alkalmazasa kivalasztott széveghez.

* Létezd bekezdésstilus alkalmazésa egy vagy t6bb bekezdésben.
e  Formazast mdsold eszkdzok hasznalata.

Objektumok.

Tébldzat létrehozdsa.

Tébldzat létrehozdsa adat beszirasahoz.

Adat beszUrasa, szerkesztése tablazatban.

Sorok, oszlopok, celldk és a teljes tablazat kijeldlése.

Sorok és oszlopok beszurasa és torlése..

Tablazat formdzdsa.
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Az oszlopszélesség és a sormagassag megvaltoztatasa.
A cellahatdrok vonalvastagsaganak, szélességének és szinének
megvaltoztatdsa.

Importalt objektumok

Objektum beszurasa (kép, foto, rajz, grafika, grafikon) a doku-
mentum adott helyére.

Objektum kivalasztasa.

Objektumok masoldsa, mozgatasa egy dokumentumon beliil és
t6bb megnyitott dokumentum kéz6tt.

Objektumok méretezése, torlése.

Tabldzatkezelés

A tablazatkezel8 haszndlata.

Cellak, beszuras, kijel6lés.

Szerkesztés, valogatas.

Masolds, mozgatds és torlés.

Munkalapok kezelése.

Sorok és oszlopok.

Munkalapok.

Nyomtatds el6készitése, nyomtatas.

A tablazatkezel fajlok megnyitasa és bezarasa.

A téblazatok megnyitdsa és bezdrésa.

Uj munkafiizet létrehozésa a normal sablon alapjén
Munkaflizet elmentése egy meghajté meghatarozott helyére.
Munkaflizet elmentése mds néven egy meghajté meghataro-
zott helyére

Munkafiizet elmentése mas fajltipusként, példaul: széveges al-
lomdny, sablon, mds szoftver vagy verzioszam alatt.
Megnyitott munkafiizetek kdzotti valtas.

A cellatartalom szerkesztése, a meglévé cellatartalom feliil-
irdsa.

A visszavonas és az ismétlés parancsok hasznalata.

Adott tartalom keresése egy munkalapon beliil a csere parancs-
csal.

Adott tartalom cseréje egy munkalapon beliil.

Tartomdany rendezése egy kritérium alapjan csékkend, névekvd
és szam szerinti sorrendben, csékkend és névekvd dbécé rend-
ben.

Egy cella, tartomany tartalmanak masolasa egy munkalapon be-
[til, klilonboz6 munkalapok kdzott és kilonbdzé munkafiizetek
kozott.

Adatok masolasa és egy sorozat folytatasa az automatikus kit6l-
tés / kitolt6négyzet hasznalataval.

Egy cella, tartomdny tartalmanak mozgatdsa egy munkalapon
belil, kiilonb6z6 munkalapok kozétt és kiilonb6z6 munkafiize-
tek kozott.

A cellatartalom torlése.

Munkalapok kezelése

Egy sor, Osszefiigg8 sortartomany, illetve nem 6sszefliggd sor-
tartomany kijelolése.

Egy oszlop, Osszefliggd oszloptartomdny, illetve nem &ssze-
fliggd oszloptartomany kijelolése.

Sorok és oszlopok beszirdsa, térlése.
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| o Az oszlopszélesség és a sormagassag médositdsa egy adott ér-

tékhez, az optimalis szélesség és magassdag eléréséhez.

Sorok és/ vagy oszlopok régzitése és feloldésa.

Valtas a kiilénbdz6 munkalapok kézétt.

Uj munkalap beillesztése, munkalap térlése.

Megfelelé gyakorlat a munkalapok elnevezésében: tartalomra

utalé nevek haszndlata az alapértelmezett nevek helyett.

e Munkalap masolasa, atnevezése, mozgatdsa egy munkafiize-
ten.

e  Egy cellatartomany, egy teljes munkalap, egy munkalap megha-
tarozott szdmd példanya, teljes munkafiizet nyomtatésa.

A képzésben résztvevs hidnyzasa nem haladja meg a tananyagegy-
ség Graszama 20%-at.

A tananyagegység tanuldsi eredményeinek mérésére szolgilé
| egyéni és csoportos tevékenységeken vald aktiv részvétel.

5. Csoportlétszam
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| Afejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevek fejlédését timogassa, a tanulési igényeket ponto-
sitsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

A tananyagegységek teljesitése kdzben szébeli szimonkérés térténik az oktat éltal, az adott témakérhdz kap-
csolédo kérdésekre adott valaszok értékelésével. A tapasztalatok alapjén kerlilhet sor javitdsra, ismétlésre, to-

2 2 72 2

vabbi gyakorlasra. A fejleszt§ értékeléshez nem tartozik mindsités, az a tanulas és tanitasi folyamatokat szol-

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. torvény 13/B.§
|| 11/2020. (11.7.) Korm. rendelet 22.§ (1)
| A felnbttképzési szerz6désben foglaltak maradéktalan betartasa.

A hianyzas mértéke nem haladja meg a 3.2. pontban meghataro-
zott mértéket.

A 6.3. pontban ismertetett feltételnek valé megfelel§ség.
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8. A képzési program végrehajtasihoz sziikséges feltételek

Oktatoként olyan személy alkalmazhatd, aki rendelkezik:

* a képzési tartalomnak megfelel§ felséfoku iskolai végzett-
séggel és informatikai szakképzettséggel;

¢ legaldbb 2 év szakmai tapasztalat (a felnSttképzésben vagy
az adott szakterlleten).

| Jellemz&en: informatika, szamitéstechnika szakos tandr, informa-
| tikus.

Az oktatét a képzd intézmény foglalkoztatja munkaviszonyban,
| megbizasi jogviszonyban vagy vallalkozéi szerzédéssel.

| Aképzésben egyidejlileg résztvevé csoportonként - legaldbb 1 db
| - a csoportlétszamnak megfelel8 szamitastechnikai szaktanterem
(1 szémitégépes munkahely/1 résztvevs), mely kell§ szdmi szék-
| kel, asztallal, tabléval és egyéb oktatastechnikai eszkzékkel, be-
| rendezésekkel van felszerelve, tovébb4 rendelkezik internet el-
| éréssel és nyomtatasi lehetdséggel.

A feln6ttképz8 intézmény biztositja tulajdonjog és/vagy haszna-
| lati jog és/vagy bérleti jogviszony alapjan.

2 _ 2

9. Az eldzetes mindsités ténye

| A képzési program elézetes mingsitése megtortént.

. Nyiregyhaza

2022. november 21.

Szemcsak Imre Miklés

| FSZ/2020/000194
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| Biidszentiné Szép Eniké
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SZAKERTOI VELEMENY
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| KONTAKTUS Egyesiilet

1. Aképzési program tartalma megfelel a feln6ttképzésrél sz616 2013. évi LXXVII. térvénynek és szakmai okta-

tas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél sz6l6 2019, évi LXXX. térvénynek és a szakképzésrél sz416
torvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (I1.7.) kormanyrendeletnek.

2. A képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel érintett
célcsoport szamdra megszerezhet8k a képzési programban megjellt kompetenciak.

3. Aképzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.

Nyiregyhaza, 2022. november 21.

Szemcsak Imre Miklés
FSZ/2020/000194
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