
	II. ADATLAP - Programmodul részletes bemutatása

	Valamennyi programmodulra külön-külön kitöltendő


	1. A programmodul azonosító adatai

	Ügyeljen arra, hogy a programmodul sorszáma és megnevezése azonos legyen a I. A program általános tartalma fejezet 11. pontjában írtakkal!


	1.1.
	Program megnevezése
	ECDL Select (Select START) – informatikai írástudás (látás- és hallássérülteknek is)

	1.2..
	A modul sorszáma
	4. 

	1
	A modul megnevezése
	Táblázatkezelés


	2. A programmodul célja


	A modul célja, hogy a résztvevők megértsék a táblázatkezelés lényegét és képessé váljanak a számítógépes táblázatkezelő program készség szintű használatára úgy, hogy a végeredmény pontos munkafájl legyen.


	3. A programmodul követelményei


	3.1
	A képzésen sikerrel részt vevőnek tudnia kell táblázatokat létrehozni, menteni különböző fájlformátumokban; 

	3.2
	a hatékonyság érdekében ismernie kell beépített funkciókat pl. a Súgót, 

tudnia kell a cellába adatot bevinni és listákat létrehozni;

	3.3
	tudnia kell adatot kijelölni, rendezni, másolni, mozgatni, törölni, továbbá 

sorokat és oszlopokat szerkeszteni a munkalapokon; másolni, mozgatni, törölni és megfelelően átnevezni a munkalapokat. 

	3.4
	tudnia kell táblázatkezelő funkciók segítségével matematikai és logikai függvényeket létrehozni. Megfelelő gyakorlattal kell rendelkezni a függvények létrehozásában és a függvényhibák felismerésében, illetve szám és szövegtartalom formázásában; 

	3.5
	az információ minél pontosabb átadása érdekében ki kell tudni választani, létre kell tudni hozni, és meg kell tudni formázni a megfelelő grafikont;

	3.6
	tudnia kell a táblázat oldalszámait megfelelően beállítani, illetve ellenőrizni és javítani a tartalmat a nyomtatás előtt. 


	4. A programmodul során elsajátított ismeret, kialakított készség, képesség, kompetencia


	4.1.
	A résztvevők készség szinten elsajátítják a számítógépes táblázatkezeléssel kapcsolatos elméleti és gyakorlati ismereteket, amelyek segítségével képesek lesznek táblázatok létrehozására és szerkesztésére, bennük műveletek végzésére, a számítógép táblázatkezelő funkcióinak hatékony alkalmazására.


	5. A programmodulba való bekapcsolódás feltételei


	5.1.
	Előzetesen teljesítendő modul(ok)
	Az ECDL jogosítványhoz szükséges vizsgák sorrendje tetszőleges, ezért bármelyik programmodulba be lehet kapcsolódni az előzőekből tett sikeres vizsga, vagy képzés nélkül is.

	5.2.
	Előzetesen elvárt ismeret(ek)
	Írni, olvasni, számolni tudás alapfokon; alapvető számítógép-használói ismeretek (billentyűhasználat, szövegbevitel, könyvtárak, mentés, nyomtatás.)


	6. A programmodulban való részvétel feltételei


	6.1.
	Részvétel követésének módja
	Minden képzési alkalommal aláírt jelenléti ív

	6.2.
	Megengedett hiányzás
	20 %

	6.3.
	Egyéb feltétel(ek)
	-


	7. A fogyatékosságból eredő speciális igények figyelembe vételének módja


	Érzékszervi, illetve  mozgásszervi fogyatékkal élőkkel kapcsolatban lásd az I. sz. Adatlap (A program általános tartalma) 8. pontját.                                                                                        


	8. A programmodul időtartama


	8.1.
	30
	óra


Szakmai képzés esetén ebből

	8.2.
	Elmélet
	6
	óra

	8.3.
	Gyakorlat
	24
	óra

	8.4.
	Intenzitás
	Időtartam

	
	A program lebonyolításának ütemezése elsősorban a képzésen résztvevők igényeinek  és a képzők lehetőségeinek függvényében változó lehet, heti 2-20 óra között. 
	-
	nap
	-
	hét
	-
	hónap


	9. A programmodul megvalósításának módszerei

	9.1.
	Az ismeretanyag magyarázata, prezentációval kísért frontális előadással
	10
	%

	9.2.
	Vezetett csoportmunka
	50
	%

	9.3.
	Egyéni feladatmegoldás
	40
	%


	10. A programmodulba vonható csoportlétszám


	10.1.
	Minimum
	4
	fő

	10.2.
	Maximum
	15
	fő


	11. A programmodul során alkalmazott értékelési rendszer

	11.1.
	Számonkérések formája


	ECDL gyakorlati vizsga

	11.2.
	Számonkérések rendszeressége


	A modul lezárását követően egy alkalommal

	11.3.
	Számonkérések tartalma


	A vizsgapéldákat a mindenkori érvényes ECDL vizsgapéldatár tartalmazza.

	11.4.
	A felnőttek tudásszintjének ellenőrzésére szolgáló módszer(ek)


	Nemzetközi ECDL vizsga

	11.5.
	Megszerezhető minősítések


	Megfelelt/nem felelt meg

	11.6.
	Megszerezhető minősítésekhez tartozó követelményszintek


	0-74 % - nem felelt meg

75%-tól - megfelelt

	11.7.
	Sikertelen teljesítés következménye


	Sikertelen vizsga esetén a vizsga többször is megismételhető, azonban sikertelen vizsgát ugyanazon a napon megismételni nem lehet.


	12. Az előzetesen megszerzett tudás elismerésének módja

	Lásd „A program általános tartalma” 15. pontját.



	13. A programmodul megvalósításának személyi feltételei


	
	Programban betöltött szerep
	Oktatott témakör
	Követelmények

	
	
	
	Végzettség(ek)
	Szakmai gyakorlat
	Oktatói gyakorlat
	Felnőttképzési gyakorlat
	Egyéb követelmény(ek)

	13.1.
	Oktató, vizsgáztató
	Táblázatkezelés
	felsőfokú informatikai vagy  bármilyen felsőfokú  végzettség+ felsőfokú informatikai szakképzettség
	1 év
	2 év
	1 év
	A modulzáró (ECDL) vizsgát csak akkreditált ECDL vizsgáztató tarthatja.


	14. A programmodul megvalósításának tárgyi feltételei


	
	Képzési helyszín
	Igénybevétel célja
	Férőhelyek száma
	Minimálisan elvárt felszereltség

	14.1.
	Mindenkori akkreditált ECDL vizsgaközpontok (www.ecdl.hu) 


	oktatás és
vizsgáztatás
	min. 10 fő
	Lásd: 5. sz. melléklet – ECDL oktató és vizsgaközpontok tárgyi és technikai feltételei

	14.2.
	Informatikai képzést folytató képző intézmények, amelyek számára az NJSZT a program megvalósításának jogát átadja. 
	oktatás
	min. 10 fő
	Lásd: 5. sz. melléklet – ECDL oktató és vizsgaközpontok tárgyi és technikai feltételei


	15. A programmodul céljának eléréséhez szükséges tananyagok, segédanyagok, segédeszközök, és azok biztosításának módja


	
	Tananyagok, segédanyagok, segédeszközök
	Biztosítás módja

	15.1.
	-
	


	16. A programmodul céljának eléréséhez szükséges kötelező irodalom, és azok biztosításának módja


	
	Szerző
	Cím
	Kiadó neve, székhelye
	Kiadás éve
	Biztosítás módja

	16.1.
	Váradi Zsolt 
	ECDL vizsgapéldatár 3. kötet/1. fejezet
Táblázatkezelés
	Kossuth Kiadó, Budapest
	2008.
	Nincs meghatározva: vagy a képzőközpont biztosítja, vagy a képzésben részt vevő szerzi be.


	17. A programmodul céljának eléréséhez szükséges ajánlott irodalom, és azok biztosításának módja


	
	Szerző
	Cím
	Kiadó neve, székhelye
	Kiadás éve
	Biztosítás módja

	17.1.
	Deli Lajos – Hadiné Gubics Andrea – Prokob Péter 
	Informatikai írástudás – multimédiás ECDL tananyag
Táblázatkezelés fejezet
	KREA Kft., Budapest
	2008.
	Nincs meghatározva: vagy a képzőközpont biztosítja, vagy a képzésben részt vevő szerzi be.


	18. A programmodul megvalósítására vonatkozó egyéb feltétel(ek)


	ECDL vizsgát tenni kizárólag az NJSZT által akkreditált ECDL vizsgaközpontban szabad.


Budapest, 2009. március 1.



P. H.
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