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Féléves tematika:

	Konzultáció
	Tananyag

	1.
	Szövegszerkesztés és táblázatkezelés a vizsgakövetelményekben.
Ismerkedés a Microsoft Excel-el, a táblázatkezelő főbb részei. 
Fájlkezelés; táblázat mentése, megnyitása, mentés másként 
A táblázat felépítése: munkafüzet, munkalapok; sorok, oszlopok cellák; aktív cella, cellatartományok, cellák feltöltése adatokkal, oszlopok, sorok, cellák beszúrása, törlése, rejtett oszlopok, sorok, felfedés, védelem
Munkalap nézetei; munkafüzet megosztása; oldaltörés 
Táblázatok formázása – oszlopszélesség, sormagasság, cellák formázása általában (színek, igazítás), eltérő szélességű adatok, adatformátumok, formátumok másolása

	2.
	Táblázatkezelés munkalapok között; számok bevitele; számformátumok
Élőfej, élőláb; 
Egyszerűbb számolások, képletek, cellahivatkozások: képletek beírása, képletek nyomon követése
Objektumok kezelése: kép, szövegdoboz WordArt, alakzatok stb.)
Szűrés, rendezés

	3.
	Függvényekről általában: függvények csoportosítása, függvények megadása, gyakran használt függvények megismerése.

	4.
	Diagramok: felépítése, kiválasztása, diagramtípusok és beállításaik, módosításuk, térhatású 3D diagramok készítése

	5.
	Komplex táblázatkezelési feladat elkészítése



A foglalkozásokon történő részvétel:
A gyakorlati foglalkozásokon a részvétel kötelező. A félévi hiányzás megengedhető mértéke részidős képzésben a tantárgy konzultációs óraszámának egyharmada. Ennek túllépése esetén a félév nem értékelhető (TVSz 8.§ 1.).
Félévi követelmény: gyakorlati jegy

Az értékelés módja, ütemezése: 
 Egy komplex táblázatkezelési feladat elkészítése, az ügyviteli vizsgafeladatoknak megfelelően az utolsó,  5. konzultáción. A komplex feladat tartalma: a tananyagban foglaltak szerint.

Az érdemjegy kialakításának módja:
Az érdemjegyet a komplex táblázatkezelési feladat dolgozatában elért pontszám alapján kell meghatározni. Hibás vagy hiányos művelet elvégzése 1-1 pont levonásával jár. Az elért pontszám alapján
91-100%	jeles (5)
75-90%		jó (4)
61-75%		közepes (3)
51-60%		elégséges (2)
50% alatt	elégtelen (1)

Az elégtelen gyakorlati jegy javítása a Tanulmányi és vizsgaszabályzat szerint lehetséges.
