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1. A képzés alapadatai

A program megnevezése Excel tovabbképzési kurzusok
A képzés tipusa Bejelentés alapjan folytatott egyéb felndttképzés

Gyakorlati, azonnal alkalmazhaté Microsoft Excel-ismeretek kialakitasa,

A képzés célja L . . .
P . rendszerezése és tovabbfejlesztése.

Standard kurzusok szama 3

Standard kurzus terjedelme 10 tananyagegység / kurzus
Egy tananyagegység id6tartama 50 perc netté képzésiidd
Standard kurzus netté 6raszama 10 képzési 6ra =500 perc

A tananyagegységek kozott jellemzéen 10 perc; a szlinet nem része a

ST képzési 6raszamnak.

Képzésiforma Jelenléti, illetve megallapodés szerint valds idejl online oktatas.
Maximalis csoportlétszam 6f6

Minimalis csoportlétszam 116

Képzés nyelve Magyar

A program 20 6nalld, egymasra épuld témakort tartalmaz. A harom standard kurzus ezekb6l részben atfedd, egyenként
10 témakoros blokkokat képez. Megrendeldi igény alapjan a 20 témakorbél ettél eltérd, egyedi kurzus is 0sszeallithatd.

2. A képzés célja és célcsoportja

2.1. A képzés célja

A képzés célja a résztvevOk Microsoft Excel-ismereteinek gyakorlati fejlesztése az alapvetdé munkakoérnyezettél a
kézéphaladé adatkezelésen és fluggvényhaszndlaton at a haladdé fuggvénykombindcidkig, automatizmusokig és
egyszerl makrohasznalatig. A program moduldris felépitése lehetdveé teszi, hogy a képzés tartalma a résztvevék kiinduld
tudasdhoz és a Megrendelé munkafolyamataihoz igazodjon.

2.2. Célcsoport

A program kezdd, k6zéphaladé és haladd Excel-felhasznalék szdmara egyarant alkalmazhatd. Ajanlott irodai, mUszaki,
kereskedelmi, pénzugyi, adminisztrativ vagy vallalkozéi munkakdrben dolgozéknak, valamint mindazoknak, akik
munkajuk soran rendszeresen kezelnek tablazatos adatokat.

2.3. Standard és egyedi kurzusok

A képzési program harom standard kurzust hataroz meg. Emellett lehetdséget biztosit egyedi kurzus 6sszeallitasara is:
a Megrendel6 a 20 témakorb6l a sajat céljaihoz, munkakoéreinez és elézetes tudéasszintjéhez igazodo
témakorkombinaciét valaszthat. Az egyedi kurzus déraszdma a kivalasztott témakorok szadmaval aranyosan keril
meghatarozasra.
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3. A képzés soran megszerezhet6 kompetenciak

o Eligazodik az Excel munkaflizetekben és munkalapokon, tudatosan kezeli a celldkat és adattipusokat.
o Onalléan végez adatbeviteli, formézasi, rendezési és sz(irési miiveleteket.

o Képleteket készit, masol és javit, valamint felismeri a leggyakoribb képlethibakat.

e Alkalmazza az 6sszesit6, szoveg-, datum-, id6-, logikai és keres6fliggvényeket.

o Osszetett és egymasba agyazott képleteket épit fel, illetve tébb fliggvényt kombinal.

o Feltételes formazassal és adatérvényesitéssel ellendrzott, attekintheté munkafizeteket készit.

e  Megérti és alkalmazza a hagyomanyos és dinamikus tombdok logikajat.

o Alapveté diagramokat és dinamikusan frissulé adatmegjelenitéseket készit.

e Haszndal strukturalt tablakat, nevezett tartomanyokat és egyszer(i Excel-automatizmusokat.

e Makrékat rogzit, és alapszinten értelmezi, illetve médositja az egyszerl VBA-kddot.

e Onalléan old meg a kivalasztott kurzus tanulasi eredményeihez igazod6 gyakorlati Excel-feladatokat.

4. Bekapcsolddasi és részvételi feltételek

Iskolai végzettség Nincs eléirva
Szakmai el6képzettség Nincs eléirva de altaldnos szamitégép hasznalati ismeret javasolt.

A képzéshez PRE bemeneti mérés kapcsolddik, amely a kiinduld
El6zetes tudasmérés tuddsszint rogzitését és a késbbbi fejlédés 0sszehasonlithatosagat
szolgalja.

Alapvet6 szamitogép-kezelési ismeretek: fajl megnyitasa és mentése,
Elvart alapismeret egér és billentylizet haszndlata. A 2. és 3. standard kurzus esetén a
korabbi Excel-hasznaélat ajanlott.

A résztvev6 rendelkezzen miikédé, Microsoft Excel 2021, vagy frissebb

Szoftverfeltétel .
kiadasu programmal.

Arésztvevd vagy a Megrendel§ biztositja a sajat, mikodé szamitégépet

Eszkozfeltétel
vagy laptopot.

Stabil internetkapcsolat, mikrofon, képernyémegosztasra alkalmas

Online részvétel tovabbi feltétele . SR ; feso2
eszkoz és valds idejli videdkonferencia-hozzaférés.

5. A képzés szervezése és id6beosztasa

A standard kurzusok egyenként 10, egymasra épuld, 50 perces tananyagegységbdl allnak. Egy standard kurzus netto
képzési ideje 500 perc, azaz 10 képzési 6ra. A tananyagegységek kozott jellemzéen 10 perc szlinetet kell biztositani; a
szlinet nem része a képzési éraszamnak.

5.1. A harom standard kurzus
_ Tananyagegyseg
1. Excel alapoktél a kozéphaladé szintig 500 perc 2 nap x 5 témakor

2. Excel megértése és hatékony

. 6-15 10 500 perc 2 nap x 5 témakor
hasznalata

3. Haladd Excel és automatizalas 11-20 10 500 perc 2 nap x 5 témakor
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Ajavasolt kétnapos beosztas naponta 5 témakort, azaz 250 perc nettd oktatast jelent. Négy, egyenként 10 perces koztes
szlinettel egy képzési nap jellemzéen korulbelul 5 6ra idétartamu. Ettél a felek tetsz6legesen eltérhetnek; a 10 témakor
tobb napra is feloszthatd.

5.2. Egyedi kurzus dsszeadllitasa

Megrendeldiigény alapjan a képzési program 20 témakorébdél egyedi kurzus allithaté 6ssze. Az egyedi kurzus témakoreit
aMegrendeld és a Képzb eldzetesen rogziti. Az draszam a kivalasztott témakordok szamaval egyezik meg: egy kivalasztott
témakor 50 perc netté képzési idének felel meg. A PRE és POST mérés az egyedi kurzusban ténylegesen szerepld
témakorokhoz igazodik.

5.3. A mérések id6beli helye

A PRE bemeneti mérés a képzés megkezdése eldtt, a POST kimeneti mérés pedig a kurzus lezarasat kovetben torténik.
A PRE és POST mérés az ExcelOktatas.hu zart ExcElla rendszerében zajlik. A mérési idé nem része a fenti 500 perces
nettd oktatdsi idének, kivéve, ha az egyedi szerz6dés vagy képzési litemezés kifejezetten masként rendelkezik.

6. A képzés tananyagegységei és részletes tematikaja

Az alabbi 20 témakor alkotja a teljes képzési programot. A ,,Standard kurzus” oszlop azt jelzi, hogy az adott témakor

melyik standard kurzus(ok) része.

Tananyagegység

Részletes tartalom

Elérendé tanulasi eredmény

Id6tartam

Standard
kurzus

Excel alapfogalmak és

Excel inditasa; fajltipusok és programverzidk;
munkaflizet és munkalap; atnevezés, szinezés, rejtés;

Eligazodik az Excel feluletén, létrehoz,

! kornyezet sor, oszlop, cella; cellahivatkozdsok; navigacié és megnyit és ment munkafizetet, kezelia 50perc 1.
s munkalapokat.
kijelolések.
A cella mint alapobjektum; cellatartalom, képlet és Tudatosan kezeli a cellakat, és
2 Cella tulajdonsagok formatum; alap billentyliparancsok; kijelolés; torlés és  felismeri a cellatartalom és a 50 perc 1.
madositas; tipikus adatbeviteli hibak. megjelenités kozotti kilonbséget.
. . . P . . . . Helyesen visz be kiilénb6z6 tipusu
3 Alapmliveletek és adatbevitel Szt’)veg’, sz?m, dattfm eAS,I‘dC,’, bfewtele, adattipusok; adatokat, és hatékonyan hasznalja a 50 perc 1.
masolds, athelyezés; kitolténégyzet; sorozatok. At A Listle g oo
masolasi és kitoltési mlveleteket.
Zzgfr:r%’;l??;:; Sféiziaffrt;\’é?s:g:(_ael: jai; szbveg és Agcéthoz Ill6 farmatumot alkalmazzs,
4 Cellak formazasa . e gy L 4 PJ ’ g és felismeri a hibas adattipusbodl ered6 50 perc 1.
szam kozotti eltérés; cellaérték és formatum .
problémaékat.
kapcsolata.
Operatorok (+, -, *, /, &); fuggvény fogalma és Képleteket készit, masol és javit,
5 Képletek/fuggvények alapjai paraméterezése; relativ és abszolut hivatkozasok; valamint alapvetd hibakezelést 50 perc 1.
HAHIBA, HAHIANYZIK; gyakori képlethibak. alkalmaz.
SZUM, ATLAG, MIN, MAX; DARAB, DARAB2; Egyszer( és feltételes Osszesitéseket
6 Alap fliggvények SZUMHA/SZUMHATOBB; DARABHA/DARABHATOBB; kizit 50 perc 1.,2.
gyakorlati 6sszesitési példak. .
7 | szovesfiigavénvek BAL, JOBB, KOZEP; HOSSZ; OSSZEFUZ és &; Szbveges adatokat bont, 6sszeilleszt, 50 perc 19
gitiggveny KIMETSZ/TRIM; KERES; valés adattisztitasi példak. tisztit és ellendriz. P =
MA, MOST; DATUM, EV, HONAP, NAP; MUNKANAP; Datum- és idéadatokbol informaciét
8 Déatum- és id6fuggvények HONAP.VEGE; datumformazasi problémak és nyer ki, hataridéket és munkanapokat 50 perc 1., 2.
gyakorlati szamitasok. szamit.
- e Feltételek alapjan automatikus
R . HA; ES; VAGY; egyszer(i dontési logikak; L . s o
9 Logikai fliggvények feltételvizsgalat szoveges és numerikus adatokkal. (:qoengteseket és kategorizalast valosit 50 perc 1., 2.
10 Egymasba dgyazott és komplex =~ Tobbszintli HA; HAELSOIGAZ; INDIREKT; OSSZESIT; Tobb feltételt kezeld, k6zéphaladd 50 perc 1.2
fuggvények LET alapjai; atlathaté képletépités. képleteket épit fel és tesztel. P v
Oszlop-, vonal- és kordiagram; diagram létrehozasa, Esyszerd. értelmezheté diagramokat
11 Alap adatvizualizacid forméazésa és frissitése; megfeleld diagramtipus 8y y g 50 perc 2,3

kivalasztasa.

készit és formaz.
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Standard

Idétartam
kurzus

Tananyagegység Részletes tartalom

Elérendé tanulasi eredmény

12 Adatrendezés és szlirés autosz(ir6; szoveg-, szdm- és datumsz(irék; lres és . " 50 perc 2,3
Lol . rendez és célzottan szdr.
hibés adatok kezelése.
FKERES, VKERES; pontos és kozelit6 egyezés; INDEX Méas tablakbol és tartomanyokbdl
13 Kereso6fuggvények alapjai és HOL.VAN; tipikus keresési hibak; gyakorlati adatokat keres vissza, és felismeri a 50 perc 2.,3.
adatOsszekapcsolas. keres6képletek korlatait.
Alap és képlettel vezérelt feltételes formazasi Feltételes formézassal automatikusan
14 Feltételes formazas szabalyok; érték- és képletalapu kiemelések; kiemeli és vizudlisan ellenérzi a fontos 50 perc 2.,3.
vizualizalt dontési szabalyok. adatokat.
e el - PP - Szabalyozott adatbeviteli mez6ket
15  Adatérvényesités Legor,dulo “Stak’ t{g}/|tell korl?toz'ascik, egyen készit és csokkenti a hibas adatbevitel 50 perc 2.,3.
szabélyok; beviteli Uzenetek és hibalizenetek. . .
kockazatat.
A tdmb fogalma; tombok logikaja; egy képlet tobb Megérti a tombmdveletek miikodését
16 Tombképletek alapjai eredménye; hagyoményos és dinamikus tdombok és felismeri alkalmazasi 50 perc 3.
Osszehasonlitasa; kiomlési tartomany. lehetéségeiket.
SZURES, SORBA.RENDEZ, EGYEDI; tobb feltétel Dinamikus eredménylistékat készit,
17 Dinamikus tombfliggvények kezelése; dinamikusan frissulé eredménytablék; valés  szlr, rendez és egyedi értékeket allit 50 perc 3.
gyakorlati példak. eld.
Logikai, keresé és tombflggvények egylittes . L P .
18  Haladé figgvénykombindciok  alkalmazésa; Gsszetett képletek felépitése; LET Tobb fliggvényb6l &liS, osszetett és 50 perc 3.
. et s L karbantarthaté megoldasokat készit.
hasznalata; atlathatdsag és teljesitmény.
Nevezett tartoméanyok; strukturalt tablak; A munkaflizetet Ugy szervezi, hogy az
19 Automatizmusok Excelen beliil agtomanku:sap bolvulllo Ear‘(omanyok; dinamikus ad‘at’okjas eredmények va}tozasara 50 perc 3.
diagramok és ismétl6dé munkafolyamatok minél tobb elem automatikusan
egyszerUsitése. reagaljon.
Makré rogzitése és gombhoz rendelése; makrék Egyszerl makrokat rogzit, futtat és
20 Makrék és egyszerli VBA futtatasa; VBA-szerkezet alapjai; IF feltétel, FOR alapszinten értelmez vagy mdédosit 50 perc 3.

Egyszer( és tobbszintl rendezés; egyéni sorrend;

ciklus; egyszerl automatizalasi példak, példaul PDF-
mentés.

7. Alkalmazott képzési modszerek

Nagyobb adattéblakat attekinthetéen

egyszer( VBA-kddot.

Oktatéi magyarazat és bemutatas A funkciok és 0sszefluiggések kozos attekintése él6 Excel-bemutatéval.

. . ArésztvevOk az oktatéval parhuzamosan, sajat eszkoziikon hajtjak végre
Iranyitott gyakorlas .
a muveleteket.

Onallé gyakorlati feladat Egyéni megoldéas, majd kozos ellenbrzés és hibajavitas.
e el s Munkah,elyl, adminisztrativ, pénzugyi és miszaki jellegl példak
megoldasa.
P Egyedi kurzus esetén a Megrendeld sajat Excel-fajljainak, sablonjainak
flestendLlE s e vagy munkafolyamatainak oktatdsi célu feldolgozéasa is beépithetd.
Kérdés-valasz és visszakérdezés Folyamatos megértés-ellendrzés és azonnali visszajelzés.

El6 videdkapcsolat, oktatéi képernyémegosztas, résztvevéi

Online oktatas esetén . i . iy o e
képernyémegosztas és valds idejl segitségnyujtas.
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8. Ertékelés, szamonkérés és a teljesités feltételei

8.1. PRE — bemeneti mérés

A képzés megkezdése elbtt a résztvevé PRE bemeneti mérést teljesit az ExcelOktatas.hu zart ExcElla rendszerében. A
PRE mérés célja a kiindulé tudasszint rogzitése, a képzési sziikségletek pontosabb megismerése, valamint olyan
O0sszehasonlithaté alap létrehozasa, amelyhez a kurzus végén elvégzett POST mérés eredménye viszonyithaté. A PRE
mérés onmagaban nem mindsit megfelelt vagy nem megfelelt eredménnyel, és nem feltétele a tanusitvany
megszerzésének.

8.2. Folyamatos fejleszt6 értékelés

A képzés soran az oktatd megfigyeli a gyakorlati feladatok végrehajtasat, kérdésekkel ellenérzi a megértést, és szlikség
esetén egyéni korrekciot ad. A folyamatos értékelés fejlesztd jellegli, 5Snmagaban nem eredményez megfelelt vagy nem
megfelelt mindsitést.

8.3. POST - kimeneti mérés

A kurzus lezarasat kovetéen a résztvevd POST kimeneti mérést teljesit az ExcelOktatas.hu zart ExcElla rendszerében. A
POST mérés a ténylegesen elvégzett kurzus témakoreihez igazodik, és a rendszer pontozasos értékeléssel rogziti a
megszerzett és maximalisan megszerezhetd pontokat. A PRE és POST eredmény 6sszehasonlitasa a tudasfejlédés
dokumentalasat és a képzés eredményességének értékelését tamogatja.

8.4. Sikeres teljesités és tanusitvany

A kimeneti mérés akkor tekinthetd sikeresnek, ha a résztvevé a

LU megszerezhetd pontok legalabb 60%-at eléri.

Nem sikeres POST mérés 60%, vagy alatti alatti eredmény.
Részvételi feltétel A képzésiidob legaldbb 80%-4an valé igazolt részvétel.

Arészvételi feltétel teljesitése és a legalabb 60%-0s POST kimeneti

Tanusitvany feltétele L. . L
mérés egylttes teljesitése.

A PRE és POST mérés, a pontozas és az eredmények rogzitése az ExcElla

Ertékelés technikai végrehajtasa rendszerben torténik.

Arendszer a mérési eredményekbdél egyéni kitoltési, fejlédési és —

Riportalas . p . . L S .
jogosultsag szerint — csoportos/vallalati riportok készitését tamogatja.

A sikeres POST kimeneti mérés jogositja a résztvevét a tandsitvany megszerzésére, amennyiben a programban
meghatarozott részvételi feltételt is teljesitette.

9. Személyi és targyi feltételek

9.1. Személyi feltételek

Az oktaté rendelkezzen a tananyag gyakorlati alkalmazasahoz sziikséges, igazolhatd Microsoft Excel-felhasznaléi és
oktatasi tapasztalattal, tovabba legyen képes kis létszamu csoport személyre szabott tamogatasara. Az oktato feladata
a képzés megtartasa, a jelenlét és teljesités dokumentalasa, valamint a résztvevéi visszajelzések kezelése. A PRE/POST
mérés pontozasat az ExcElla rendszer végzi; az oktatd és az arra jogosult adminisztratorok az eredményeket a képzési
folyamat részeként értelmezik és ellenérzik.
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9.2. Jelenléti képzés targyi feltételei

o Alétszamnak megfeleld oktatdhelyiség, asztalokkal és székekkel.

e Minden résztvevd részére szamitégép vagy laptop miikodé, minimum Microsoft Excel 2021 vagy frissebb
szoftverrel.

o Kivetitd vagy nagyméretli kijelz6 a szlikséges csatlakozdkkal.

e Elektromos csatlakozas, megfeleld vilagitas és munkakdrnyezet.

e Internetkapcsolat az ExcElla rendszer hasznalatahoz.

9.3. Online képzés targyi és technikai feltételei

Valds idejli videdkonferencia-rendszer.

Stabil internetkapcsolat, mikrofon és képernydmegosztasi lehet6ség.
e Arésztvevl sajat szamitégépe/laptopja és miikod6 Microsoft Excel programja.
Internetkapcsolat az ExcElla rendszer hasznalatahoz.

10. Dokumentacio és tanusitvany

és 6rzi. A dokumentacié kilondsen az alabbiakat foglalhatja magéban:

o aképzés FAR-ban rogzitett adatai;

e ahatalyos képzési program;

e arésztvevivel kotott felnbttképzési szerz6dés vagy annak igazolhaté elektronikus megfeleldje;

e jelenlétiiv vagy online részvételi nyilvantartas;

e azExcEllarendszerben rogzitett PRE és POST mérés, pontszam és kapcsolddo riport;

o aképzésteljesitésének és lezarasanak dokumentumai;

e aFARrendszerben kiallitott tanusitvany.

A tanusitvany a képzés elvégzését igazolja, de szakképesitést és szakképzettséget nem tanusit, és Gnmagaban nem
jogosit jogszabdlyban képesitéshez kotott tevékenység végzésére.

11. MinGségbiztositas és visszajelzés

o Aképzés végén résztvevli elégedettségmérés végezhetd.

e Az oktato rogziti a gyakran elé6forduld nehézségeket és fejlesztési javaslatokat.

e APRE és POST eredmények 6sszehasonlitdsa alapjan vizsgalhato a résztvevéi fejlédés és a kurzus
eredményessége.

e Acsoportos/vallalati riportok alapjan fellilvizsgalhaté a tananyag sulyozasa, a témakorok kivalasztasa és a
gyakorléfeladatok nehézsége.

o Aképzési program tartalmi vagy mddszertani médositasat verziészammal és hatalybalépési datummal kell
dokumentalni.
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