SZAKERTOI VELEMENY

| EXCEL ALAPISMERETEK

o] EXCEL FUNDAMENTALS

EXCEL GRUNDKENNTNISSE

| BK-Learning Investment Kift, E/2022/000091

szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrol szol6 térvénynek és a

szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol sz6l6 kormanyrendeletnek.
2. Aképzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és médon, valamint a képzéssel
érintett célcsoport szamara megszerezhet6k a képzési programban megjeldlt kompetenciak.

3. A képzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva.
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KEPZESI PROGRAM

EXCEL ALAPISMERETEK

EXCEL FUNDAMENTALS
EXCEL GRUNDKENNTNISSE

A képzési program tartalma kizardlag a fejlécben szerepl§ képz6 tulajdonat képezi, minden mddositas,
kdzzététel, terjesztés vagy kereskedelmi hasznositas a képz6 kifejezett hozzdjaruldsa nélkiil a 1999. évi LXXVI.
torvény a szerz6i jogrdl és a Polgdri Torvénykonyv megsértését jelenti.
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M Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja:
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagt elektronikus alaxrasa
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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

1.1.1. | Képzés megnevezese: EXCEL ALAPISMERETEK
1.1.2. | Képzes angol nyelvii
megnevezese: EXCEL FUNDAMENTALS
(Title of training)
1.13. | Képzés német nyelvi
megnevezése: EXCEL GRUNDKENNTNISSE
(Titel der Ausbildung)

T2 A képzés célja: A képzés célja, az excel tablazatkezeld program alapvetd
funkcioival, mikddési médjaival, lehetéségeivel megismertesse a
résztvevét.

123 A képzes célcsoportja: Elsédleges célcsoport az aktiv munkavallalok, de a képzést barki
elvégezheti, aki szeretné az excel program hasznélatat alap szinten
elsajatitani.

1.4. A képzés soran megszerezhet6 A képzésben résztvevd képes adatbevitelre, az igy létrejott tartalom

kompetenciak: formazasara, egyszer(i képletek alkalmazasara, diagramok, képek
beszlrasara, a bevitt adatokbdl egyszer(i hasab és kordiagramok
készitésére, a fajimlveletek alkalmazasara.
2. A képzésbe val6 bekapcsolodas és részvétel feltételei

2518 Iskolai vegzetiseg: : Nem sziikséges

22 Szakmai végzetiseg: Nem sziikséges

2231 Szakmai gyakorlat: Nem sziikséges

2.4, Egészségligyi alkalmassag: Nem sziikséges

215 El6zetesen elvart ismeretek: Nem sziikséges

2.6. Egyéb feltételek: Nem sziikséges

3. Tervezett képzési ido

34l A képzes éraszama: 120 6ra
A képzés oraszamanak maximum 20%-a, azaz 24 éra. Tamogatott
képzés esetén a tamogatast nyujto altal meghatarozott, a tamogatoi

32 Megengedett hianyzas mérteke: szerz8désben/egylittm(ikodési  megallapodasban,  munkaltatoi

megrendelés esetén a megrendelével kotétt szolgaltatasi
szerz&désben meghatarozott szigoribb hianyzasi feltételek (20%-nal
kisebb megengedett hianyzas) az iranyaddak.
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4. A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezese:!

Oraszama:

441.

Excel alapismeretek

120

4.1. Tananyagegység?

41.1. | Megnevezése:® Excel alapismeretek
41.2. | Célja: A képzés célja, az excel tablazatkezeld program alapvetd
funkcidival,
miikddési madjaival, lehetéségeivel megismertesse a résztvevot.
4.1.3. | Megvalositasa soran alkalmazott - I )
= A Egyéni gyakorlat, eléadas, projektmunka
4.1.4. | Megvalositasa soran alkalmazott Eléadas, megbeszélés, bemutatas, egyéni (gyakorlati)
képzési modszerek: feladatmegoldas
415. | Oraszama: 120 6ra
4.1.6. | Beszamithato éraszama:* -
41.7. | Tartalma: . fajlmdveletek
. adatrogzités
o formazas (szegélyek, betlitipus, betliméret, szbveg
elrendezése, stb.)
. képek beszirasa
e diagramok készitése
. tobb munkalap kezelése
. képletek, fliggvények
. éléfej, élélab
4.1.8. | Atananyagegység elvegzeésérdl . g e s -
57016 igazolas kiadasanak A tana’nyagegyseg elvégzésérdl nem keril kiadasra kilon
2 s igazolas.
feltetele(i):
5. Csoportlétszam
Gl Maximalis csoportlétszam:® (f6) 2516

1 A sorok szama bévithetd.

ZA Tananyagegységeket bemutaté alfejezetek szama a 4. pontban szereplé sorok szaménak megfeleléen bévitendd.

3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel

4 Kontaktoratél eltéré munkaforma alkalmazésa esetén, ha az a képzés éraszamaba beszamithatd, egyéb esetben nem relevans.
5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevéns.

M

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus alairésa.
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6. A képzésben részt vevé teljesitményét értékeld rendszer leirasa

(valamint, ha a képzés szamonkérést tartalmaz, akkor a szamonkérés moédja, potlas lehetésége és annak maédja,
valamint a képzés befejezésének feltétele)

6.1.

Folyamatos jelenlét és részvétel: A képzési orakon vald aktiv részvétel. A képzés soran elvégzett
feladatok, munkak minéségi értékelése. A képzés szamonkérést nem tartaimaz, a képzés nem zarul
vizsgaval, a tanUsitvany kiadasanak feltétele a foglalkozasokon valé aktiv részvétel.

7. A képzés zarasa

Ak

A képzes elvégzesérdl szolo
igazolas megnevezese:

TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény13/B. §
11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

1 2

A képzes elvégzeseérdl szolo
igazolas kiadasanak feltetelei:

. a foglalkozasokon vald aktiv részvétel

. a 3.2 pontban feltlintetett megengedett maximalis hianyzasi
oraszamot meg nem haladé hianyzas

8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1.

Személyi feltételek:

A képzés oktatasara felséfok szakiranyl (informatikai) végzettséggel
vagy felséfokl végzettséggel és szakiranyu (informatikai) kézépfoku
végzettséggel, vagy relevans (irodai, adminisztrativ, adatrégzitdi,
tablazatkezel6i féladatokat magaba foglald) munkakdrben szerzett
minimum 3 éves gyakorlattal, munkatapasztalattal, vagy érettségi
végzettséggel és relevans (irodai, adminisztrativ, adatrégzitdi,
tablazatkezel6i feladatokat magaba foglald) munkakorben szerzett
minimum 3 éves gyakorlattal rendelkezd oktatok alkalmazhatok.

8.2.

Szemeélyi feltételek biztositasanak
maodja:

Az oktatot a képz6 intézmény foglalkoztatia munkaszerz6déssel,
megbizasi szerzédéssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitdé mas
szerz6déssel.

B4

Targyi feltételek:

Kontakt 6rakhoz
o Tanterem
o Résztvevok szamanak megfeleld tanuldi pad, szék

. Résztvevdk szamanak megfeleld laptop vagy asztali
szamitogép vagy tablet vagy tablazatkezelésre alkalmas okoseszkoz
A képzésben a részt vevo tavolléti kapcsolattal megvalosuld
jelenlététi oktatas esetén az ennek megvalositasat lehetéve tevd
szamitastechnikai eszkdzok, programok és internet hozzaférés.

8.4.

Targyi feltételek biztositasanak
maodja:

A BK-Learning Investment Kft tulajdonaban 1évé eszkdzokkel, illetve
valamely targyi feltétel hianyaban mas intézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egyuttm(ikodve — megallapodasban régzitett modon,
vagy bérleti szerz6dés alapjan.

A képzésben a részt vevo tavolléti kapcsolattal megvaldsulo
jelenlététi oktatas esetén, az ennek megvaldsitasat a résztvevo
oldalarol lehetbvé tevé szamitastechnikai eszkdzoket (szg. vagy

Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja:

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonségu elektronikus alairasa.
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| tablet, vagy okos telefon) programokat (ingyenesen letélthetd)
| internet hozzaférést, és email elérhetdséget a résztvevé sajat erébél
biztositja.

|

|

|
i

|

9. Az el6zetes mindsités ténye

A képzési program el6zetes minésitése megtortént.

| Pécs

| 2026.04.14

Mohacsi Csilla
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