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SZAKERTOI VELEMENY

Képzés (képzési program) megnevezése ECDL Standard tartalmu képzés

Felnéttképzé megnevezése és MINOKIT Korlatolt Felelésségl Tarsasag
engedelyszamai E/2021/000197

Szakeértdi megallapitasok

1 A kepzeési program tartalma megfelel a felnéttképzésrdl sz6lé 2013. évi LXXVII. térvénynek és
szakmai oktatas vagy szakmai képzés esetén a szakképzésrél sz616 toérvénynek és a szakképzésrol
sz0l6 térveny veégrehajtasardl széld kormanyrendeletnek.

2 Aképzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és modon, valamint a képzéssel
erintett célcsoport szamara megszerezheték a képzeési programban megjelélt kompetenciak.

3 A keépzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva, és papiralapu
képzési program esetében az Osszeflizésre ugy kerilt sor, hogy annak szétvélasztasara

sérulésmentesen nincs lehetéseg.

Szakeért6i vélemény kelte Budapest, 2021.12.15.
Felnéttkepzési szakertd neve, Padar Tivadar
nyilvantartasi szama FSZ/2020/000057
Felnéttképzési szakértd / r /4
alairasa/elektronikus aliras M [P

: 4

Papiralapt képzési program esetében a szakértd szignoja: ;
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasa.
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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

1 Képzés megnevezése: ECDL Standard tartalmu képzés

1.2 A képzés célja: A képzés alapvetd célja a digitélis irastudas elsajtitasa. Ennek soran
elérendd cél, hogy a képzésben részt vevsk megfeleljenek az informéacids
tarsadalom elvérasainak, készség szinten tudjék hasznélni a
szamitogépet, hozzdjuthassanak a vilaghaldn talalhatd ismeretekhez.

13 A képzés célcsoportja: A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a belépési
feltételeknek megfelel és a képzési programmal elérheté ismeretek,
készségek és kompetencidk megszerzését tizte ki célként maga elé.

1.4. A képzés soran megszerezhetd * A résztvevok tisztdban lesznek a szamitégép-hasznalat elméleti
kompetenciak: alapismereteivel (szamitégépes alapismeretek)

* SzOvegszerkesztési ismeretek

e Tablazatkezelési ismeretek

¢ Internethasznalat és elektronikus levelezési ismeretek (online
alapismeretek)

* |T-biztonsag ismeretek

* Prezentacidkészitési ismeretek

* E-hitelesség, e-aldirds szabalyai

* Személyes kompetencidk: megbizhatésag, felelésségtudat, precizitas,
kornyezettudatossag

* Tarsas kompetencidk: kapcsolatteremtd készség, kapcsolatfenntartd
készség, segit6készség, motivélhatdsag

* Modszerkompetencidk: attekinté képesség, rendszerez képesség,
problémamegoldas, hibaelharitas, okok feltarasa, helyzetfelismerés,
altalanos tanulasi képesség

2. A képzésbe val6 bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1. Iskolai végzettség: Nem szlikséges.
2.2 Szakmai végzettség: Nem sziikséges.
2.3 Szakmai gyakorlat: Nem sziikséges.
2.4. Egészségligyi alkalmasség: Nem sziikséges.
2.5 El6zetesen elvért ismeretek: Nem szikséges.
2.6. Egyéb feltételek: -

3. Tervezett képzési idd

3.3 A képzés draszama: 200

32 Megengedett hianyzas mértéke: 20%

. (

Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja: :
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus aldfrdsa.
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4. A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése: Oraszama:
4.1. Szamitdégépes alapismeretek 20
4.2. Szovegszerkesztés 30
4.3. Tablazatkezelés 40
4.4, Online alapismeretek 20
4.5. IT Biztonsag 30
4.6. Prezentdcid 30
4.7. E-hitelesség, e-aldiras 30
4.1. Tananyagegység
4.1.1. | Megnevezése: Szamitogépes alapismeretek
412. | Célja: A tananyagegység alapvetd fogalmakat és készségeket hataroz meg az
szamitogép hasznalataval, fajlok Iétrehozasaval és kezelésével, valamint
haldzatokkal és az adatbiztonsaggal kapcsolatban.
4.13. | Megvalésitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
munkaformak: kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényl6 csoportos képzés, igény
esetén konzultacid: frontdlis oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos
munka, kooperativ csoportmunka.
A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igényld 6nalld tanulas
(tavoktatas): tavoktatasi tananyagba épitett irdanymutatas, irdnyitott
tanulds, e-learning, digitdlis platformon vald tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.
4.1.4. | Megvaldsitésa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/témakor tartalmanak, jellegének, a
képzési médszerek: megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfelel6en a mddszerek a kovetkez6k
lehetnek: el6adas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylittes és onalld tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmaoddszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi feladat,
kiadott feladatok pontositasa, tavoktatdsi tananyag és tananyagba
épitett irdnymutatas.
4.1.5. | Oraszdma: 20
4.1.6. | Beszamithato 6raszama:® 20
417. | Tartalma: 20 6ra - 10 6ra elmélet, 10 6ra gyakorlat
Szamitogépek és eszk6zok
o [KT
Az Informacids és Kommunikacids Technoldgidk (IKT) fogalma
Az IKT szolgdltatasok tipusai: internetes szolgéltatasok, mobil
technoldgiak és irodai alkalmazasok
e Hardver
A hardver fogalma, fébb szamitdgép tipusok: desktop, laptop és tablet.
A legfontosabb eszkozok: okostelefonok, multimédia-lejatszok, digitalis

1 Kontaktérétel eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés raszémdba beszémithatd, egyéb esetben nem relevadns.
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fényképez6gépek és tulajdonsagaik

A processzor (CPU), a memoria (RAM) és az adattéroldk fogalma és
mUkodése.

A legfontosabb bemeneti/kimeneti eszk6zok: nyomtatok, képernydk,
szkener, billenty(izet, egér, webkamera, hangszo6rd, mikrofon
Bemeneti/kimeneti portok: USB, HDMI

» Szoftver és szoftverlicenc

A szoftver fogalma és f6bb tipusai: operdcios rendszerek, alkalmazdasok.
Helyben telepithetd és online elérhetd alkalmazasok fogalma

Az operacids rendszer fogalma és néhdny kozismert szamitogépes
operacios rendszer

Néhany kozismert alkalmazas: irodai-, kommunikacios-, kozosségi-,
média-, dizajn- és mobilalkalmazasok

Végfelhasznaldi szerz6dés fogalma (EULA), legalis szoftverek
hasznalatanak fontossaga

A szoftverlicencek tipusai: zart és nyilt forrdskodu, probaverzidk,
shareware, freeware szoftverek

e Inditds és kilépés

Szamitogép elinditdsa és bejelentkezés felhaszndldi névvel és jelszoval
A szamitégépbdl vald szabalyos kijelentkezés, lekapcsolas, Ujrainditas

Asztal, ikonok, beallitasok

e Asztal és ikonok

Az asztal és a tdlca funkcidja

Ismertebb ikonok: fajlok, mappak, alkalmazdsok, nyomtatdk, maghajtok,
parancsikonok, lomtar/kuka. Ikonok kivalasztdsa és mozgatdsa
Parancsikonok létrehozasa, dtnevezése, athelyezése és torlése

¢ Ablakok hasznalata

Az ablak részei: cimsor, menisor, eszkdztar, menlsav (ribbon),
allapotsor, gorgetGsav

Ablakok megnyitasa, ikonna alakitasa, méretének nagyitasa és el&z6
méret visszaallitasa, atméretezés, mozgatas, bezdras

Valtas a megnyitott ablakok kdzott

® Eszk6zok és beallitasok

Sugd hasznalata

A szamitdgép alapvetd rendszerinformacidinak megtekintése: operacids
rendszer neve és verzidszama, telepitett memaria (RAM)

Konfiguracids bedllitdsok megvaltoztatdsa: datum és idg,
hangerdszabalyzo bedllitasai, asztal hattere, felbontas

Billenty(zet nyelvi bedllitasainak megvaltoztatdsa, Uj nyelv bedllitasa,
nyelv torlése, alapértelmezett nyelv megvéltoztatdsa

A nem valaszolé alkalmazas bezarasa

Alkalmazasok telepitése és eltdvolitasa

USB meghajto, digitdlis fényképez6gép, médialejatszd csatlakoztatasa a
szamitogéphez, az eszkdzok biztonsagos eltavolitasa.

Teljes képernyd, ill. aktiv ablak vagdlapra helyezése

Kimenetek

o Szovegfajlok

Szovegszerkesztd alkalmazas megnyitdsa, bezarasa. Fajlok megnyitasa,
bezarasa

Szoveg beirasa egy dokumentumba

Masolds és mozgatds egy dokumentumon belll illetve megnyitott
dokumentumok kozott. Képerny6&kép beillesztése egy dokumentumba.

o}

Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja: /

@ elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagh elektronikus alairasa.
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Dokumentum mentése és elnevezése.

* Nyomtatds

Nyomtatd telepitése és eltavolitisa. Tesztoldal nyomtatdsa
Alapértelmezett nyomtatd beallitisa

Dokumentum kinyomtatasa egy szbvegszerkeszt6 alkalmazasbdl

A nyomtatasi feladat megtekintése, sziineteltetése, Ujrainditdsa és
torlése

Fajlkezelés

* Fajlok és mappak

Meghajtok, mappék és fajlok kezelése hierarchikus rendszerben. A
mappak, meghajték megjelenitésének teljes képernydjlivé tétele,
lekicsinyitése. Navigalds maghajtok, mappak, almappdk és fajlok kozott.
Egy fajl, mappa tulajdonsdgainak megjelenitése (pl. név, méret, elérési
utvonal)

A fajlok és mappdk nézetének megvaltoztatasa (pl. mozaik, ikonok, lista,
részletek)

Altaldnosan hasznalt fajltipusok felismerése: sz6vegszerkesztsi fajlok,
tablazatkezel6 dokumentumok, prezentacids fajlok, hordozhatd
dokumentumok (pdf), kép—, hang- és vided-dllomanyok, tdmoritett
fajlok, futtathaté fajlok

Meghajtd, mappa és fajl megnyitasa

Fajlok és mappdk elnevezésének gyakorlata: talald, keresést és
elrendezést segits név adasa.

Mappa létrehozdsa

Mappak, fajlok atnevezése

Fajlok keresése tulajdonsagok szerint: a fajinév egészével vagy részével,
szikség esetén helyettesits karakterrel, tartalom vagy a modositas
datuma alapjan.

Legutobb hasznilt fajlok listajanak megtekintése

* Fajlok és mappék elrendezése

Onéllé, 6sszefliggs vagy nem Osszefligg6 fajlok vagy mappak kijelslése
Fajlok rendezése név, méret, tipus és mddositas datuma szerint
névekvd és csbkkend sorrendben

Fajlok és mappdk mozgatasa és masolasa konyvtarak és meghajtok
kozott

Fajlok és mappak lomtérba/kukéba helyezése, illetve eredeti helyikre
vald visszadllitasa

A lomtar/kuka kiliritése

® Tarolas és tdmorités

legfontosabb média taroldeszkozok: pl. belsd és kiilsé merevliemez,
halézati meghajté, CD, DVD, Bluray lemez, USB flash drive,
memdriakartya és online fajl-tarolas. Fajlméret, mappaméret és
taroldkapacitas mérése: KB, MB, GB, TB. Téroldegység szabad
kapacitdsdnak megtekintése.

Fajlok és mappék tomoritésének célja. Fjlok és mappak tomoritése.
Téméritett fajlok és mappék kicsomagolésa a meghajté megadott
helyére.

Haldzatok

* Haldzati alapismeretek

A halozat fogalma. A halézatok funkcidja: megosztas, adatokhoz és
eszk6z6khoz vald biztonsagos hozzaférés. Az internet fogalma. Néhany
fontosabb felhasznalasi lehet&ség: World Wide Web (www), VolP, e-
mail, IM. Az intranet és a virtudlis magan halézat (VPN) fogalma és fébb

; (
Papiralapu képzési program esetében a szakérté szignoja: ]
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus al{rasa.
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funkcioi

Adatatviteli sebesség fogalma és mérése: bit/sec (bps), kilobit/sec
(kbps), megabit/sec (mbps), gigabit/sec (ghps) A letdltés és feltoltés
fogalma

e Haldzati hozzaférés

Internetre vald csatlakozas eszkozei: telefonvonal, mobiltelefon, kabel,
wi-fi, wi-max, mlhold. Az internetszolgéltatd fogalma. A szolgéltato
kivalasztasanak a f6bb szempontjai: pl. feltdltési és letdltési sebesség,
letdltési korldt, ar. Vezeték nélkili haldzat allapotanak felismerése:
védett/biztonsagos, nyilt/szabadon hasznalhaté. Csatlakozas egy
vezeték nélkili haldzatra

Biztonsag és kényelem

¢ Adat- és eszkdzvédelem

Megfelel6 jelszé alkalmazasa: megfelel§ hosszlsag, megfeleld
karakterek keveréke; a jelszo titokban tartdsa és rendszeres
megvaltoztatasa.

A tlzfal fogalma és funkcidja

A rendszeres biztonsagi mentés fogalma és célja

A rendszeres szoftverfrissités fontosséga és célja: virusvédelem,
alkalmazasok és az operdcids rendszer frissitése

e Malware

A malware fogalma és tipusai: virus, féreg, tréjai, kémprogramok
A malware fert6zés veszélyei (hogyan fert6zheti meg a szamitdgépet)
A virusirté hasznalata

Egészség és kornyezetvédelem

A szamitogép-hasznélat egészségvédelmi szempontjai: rendszeres
sziinetek, megfeleld vilagitas és tlShelyzet

A szamitdgépek és eszkdzok energiatakarékos lizemeltetése: hasznélat
utani kikapcsolds, automatikus ledllitas funkcié hasznalata,
hattérvilagitas megfelel§ bedllitdsa és az alvd tizemmad alkalmazasa.

A szamitogépek, eszkozok, akkumulatorok, nyomtatépatronok és papir
Ujrahasznositdsanak fontossaga

Akadalymentesitési lehetGségek: hangfelismerd szoftver,
képernydolvasd, képernydénagyitd, virtualis billentylzet, nagy kontraszt.

4.18. | Atananyagegység elvégzésérél sz16 A tananyagegység végén a tanulasi eredmények mérésére a résztvevék
igazolas kiadasanak feltétele(i): tudasmérésen vesznek részt. A tananyagegység elvégzésérdl sz6l6
igazolds kiadasanak feltétele a tudasmérés megfelelt mindésités(
(minimum 51%-o0s) teljesitése.
Amennyiben a képzésben részt vevé minden tananyagegységet
megfelelt mindsitéssel teljesit, szdmdra elegendd a képzés végén a
L tanusitvany kiallitasa.
4.2. Tananyagegység
4.2.1. | Megnevezése: Szovegszerkesztés
422. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevé megtanulja a
szovegszerkeszt6 hasznalatat, és képessé valjon levelek, ill. egyéb
dokumentumok Iétrehozésara, szerkesztésére.
4.2.3. | Megval6sitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
munkaformak: kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényl8 csoportos képzés, igény
esetén konzultacid: frontélis oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos

™
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munka, kooperativ csoportmunka.

A képzésben részt vevl személyes jelenlétét nem igényl6 6nalld tanulas
(tdvoktatds): tavoktatasi tananyagba épitett iranymutatas, iranyitott
tanulas, e-learning, digitalis platformon valé tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.

4.24.

Megvalésitasa soran alkalmazott
képzési modszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a
megvaldsitas soran alkalmazott munkaforménak, valamint a csoport
Gsszetételének és igényeinek megfelel6en a mddszerek a kévetkezdk
lehetnek: el6adas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylittes és 6nallé tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmddszer, feladatlap kitéltése, irasbeli felelet, hazi feladat,
kiadott feladatok pontositasa, tavoktatési tananyag és tananyagba
épitett irdnymutatas.

4.2.5.

Oraszama:

30

4.2.6.

Beszamithatd éraszama:?

30

4.2.7.

Tartalma:

30 6ra - 9 6ra elmélet, 21 éra gyakorlat

Az alkalmazas haszndlata

¢ Dokumentumok haszndlata

A szbvegszerkeszt alkalmazas megnyitdsa és bezarasa. Dokumentumok
megnyitdsa bezarasa

Uj dokumentum létrehozésa (alapértelmezett sablon segitségével),
egyéb elérhetd sablonok (pl. feljegyzés, fax, napirend) hasznalata

A dokumentum elmentése egy meghajtd megadott helyére. A
dokumentum elmentése mas néven egy meghajté megadott helyére
A dokumentum elmentése mas fajlformatumban, példaul: szoveges
allomdny, RTF (Rich Text Format), sablon, szoftverspecifikus
fajlkiterjesztés, mas verzidszam

Valtas a megnyitott dokumentumok kézott

e Hatékonysag névelése

Az alkalmazashoz szlikséges alap opcidk beéllitésa: felhasznaldnéy,
alapértelmezett mappa megnyitdsa, dokumentum mentése

A Sug6 funkcidinak hasznalata

A nagyitas/kicsinyités (zoom) funkcié hasznélata

A beépitett eszkoztarak megjelenitése és elrejtése, a sav (ribbon)
visszadllitasa és minimalizalasa

Dokumentum létrehozasa

e Szoveg bevitele

A dokumentum nézetei kdzotti valtas

Szbveg bevitele a dokumentumba

Szimbdlumok, kiilénleges karakterek beszirasa pl.: ©, ®, ™

¢ Kijelolés, szerkesztés

A nem nyomtatandé karakterek megjelenitése és elrejtése. (PI. sz6kdz,
bekezdés, kézi sortérés, tabulator)

Karakter, sz6, sor, mondat, bekezdés és a dokumentum teljes
torzsszévegének kijeldlése

A tartalom szerkesztése: Uj karakterek és szavak beszlrasa a mar létezd
sz0vegbe, a létez szoveg feliilirdsa a fellilirds méd hasznalataval
Meghatarozott szavak, kifejezések keresése a keresés parancs
hasznalataval

2 Kontaktératd! eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha oz a keépzés éraszdmdba beszamithatd, eqyéb esetben nem relevdns.

8 /
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Meghatérozott sz6, kifejezés egyszer(i cseréje a csere parancs T
hasznalataval

Sz06veg masolasa, mozgatasa egy dokumentumon beliil és tébb
megnyitott dokumentum kdzott

Szoveg torlése

A visszavonds (undo) és az ismétlés (redo) parancsok hasznalata

Formazas

® SzOveg

Sz6veg formdtum megvaltoztatésa: bet mérete, bet(itipus
Szovegformazasi stilusok alkalmazésa, példaul: félkdvér, délt, aldhuzott
Felsd és als6 index alkalmazésa a szovegben

Kilénboz6 szinek alkalmazésa

Kisbet(s és nagybet(s iras kozotti valtas alkalmazasa a szovegben
Automatikus elvélasztds hasznélata

* Bekezdés

Bekezdések létrehozasa és egyesitése

Kézi sortorés (lagy Enter) beszurésa és torlése

MegfelelS gyakorlat a sz6veg igazitasban: igazitas, behuzas, tabulator
hasznélata felesleges sz6kézok helyett

Sz8veg igazitdsa balra, jobbra, kbzépre és sorkizartan

Bekezdések behuzasa balra, jobbra, az elsé sorra alkalmazva
Tabulator hatérold jelek beéllitasa, torlése és alkalmazésa: balra,
kézépre, jobbra és tizedes szamhoz igazitassal

Megfelel6 gyakorlat bekezdés térkozok alkalmazasaban: Enter billentyd
helyett térkéz alkalmazasa a bekezdések kézott

Térkoz alkalmazésa bekezdések elétt és utan, egyszeres, masfeles és
dupla sorkoz alkalmazésa a bekezdésben

A felsorolésjelek és a szémozas hozzaadasa, térlése egyszintd listabdl.
Valtas a kiilonb6z6 felsorolas és szamozas stilusok kozott egyszint(
listdban

Szbvegdoboz és hattérszin hozzaadasa a bekezdéshez

e Stilusok

Létez8 betlstilus alkalmazasa kivalasztott szoveghez

Létez6 bekezdésstilus alkalmazasa egy vagy tébb bekezdésben
Formazast masold eszkdzék hasznélata

Objektumok

e Tablazat létrehozasa

Tablazat létrehozasa adat beszrasahoz

Adat beszUrésa, szerkesztése tablazatban

Sorok, oszlopok, cellak és a teljes tablazat kijelolése

Sorok és oszlopok beszlrasa és torlése

* Tablazat formdzasa

Az oszlopszélesség és a sormagassag megvaltoztatasa

A cellahatdrok vonalvastagsagénak, szélességének és szinének
megvaltoztatasa

¢ Importalt objektumok

Objektum beszurasa (kép, fotd, rajz, grafika, grafikon) a dokumentum
adott helyére

Objektum kivalasztasa

Objektumok mdsolasa, mozgatasa egy dokumentumon beliil és t&bb
megnyitott dokumentum kézott

Objektumok méretezése, torlése

Papiralapt képzési program esetében a szakérts szigndja: /

@ elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasa.
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Korlevél készités

o ElGkészités

Dokumentum megnyitasa és elékészitése torzsdokumentumként a
korlevélhez

Levelezési lista és mas adatfajl kivalasztasa

Adatmez8 beszlrésa a térzsdokumentumba (levél, levélcimkék)

e Kimenet

A cimlista és a levél egyesitése Uj fajlként vagy nyomtatandd
dokumentumként

Korlevél nyomtatasa: levelek, cimkék

Kimeneti anyagok el6készitése

e Bedllitas

Dokumentum elrendezésének megvaltoztatasa, 4ll6, fekvs laptajolds.
Papirméret megviltoztatasa

A teljes dokumentum margdinak megvéltoztatasa: felss, alsé, bal és
jobb margdk

Megfelel6 gyakorlat oldalak hozzaadasaban: oldaltorés beszlrasa Enter
helyett

Oldaltorés beszurasa és torlése a dokumentumban

Eléfej (fejléc) és él6lab (labléc) szbvegének megadasa és mddositasa
MezG6k hozzaaddsa éléfejhez (fejléchez) és él6ldbhoz (labléchez): datum,
oldalszam, informacid, fajinév

Automatikus lapszamozas alkalmazdsa

e Ellendrzés és nyomtatas

A dokumentum helyesiras-ellenérzése és a sziikséges mddositasok
elvégzése, példaul helyesirasi hibak kijavitasa vagy az ismétl6dé szavak
torlése

Szavak hozzaadasa a beépitett szétérhoz a helyesiras-ellenérzé
hasznalataval

Nyomtatasi kép megtekintése A dokumentum nyomtatasa egy telepitett
nyomtatdval, nyomtatdsi tartomany kivalasztésa: teljes dokumentum,
aktualis oldalak, példanyszam megadasa

A tananyagegység végén a tanulasi eredmények mérésére a résztvevék

4.2.8. | Atananyagegység elvégzésérél sz6l6
igazolas kiadasanak feltétele(i): tuddsmeérésen vesznek részt. A tananyagegység elvégzéséré| sz616
igazolas kiadasanak feltétele a tuddsmérés megfelelt mingsitési
(minimum 51%-o0s) teljesitése.
Amennyiben a képzésben részt vevé minden tananyagegységet
megfelelt mindsitéssel teljesit, szamara elegendd a képzés végén a
tanusitvany kiallitasa.
4.3. Tananyagegység
4.3.1. | Megnevezése: Tablazatkezelés
432. | Célja: A tananyagegység célja, hogy a résztvevék megértsék a tablazatkezelés
lényegét és képessé véljanak a szamitdgépes tablazatkezels program
készség szint{ hasznalatdra tgy, hogy a végeredmény pontos munkafajl
legyen
4.33. | Megvalbsitésa sorén alkalmazott A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
munkaformak: kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igénylé csoportos képzés, igény
esetén konzultacié: frontalis oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos
munka, kooperativ csoportmunka.
A képzésben részt vevd személyes jelenlétét nem igénylé 6nallé tanulas
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(tdvoktatds): tavoktatasi tananyagba épitett iranymutatas, iranyitott ﬁ
tanulds, e-learning, digitalis platformon valé tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.

434.

Megvaldsitdsa soran alkalmazott
képzési médszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a
megvalositas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfelel§en a mddszerek a kévetkez§k
lehetnek: el6adés, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egyiittes és 6nallé tananyag feldolgozés,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmddszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi feladat,
kiadott feladatok pontositdsa, tavoktatasi tananyag és tananyagba
épitett irdanymutatas.

4.3.5.

Oraszdma:

40

4.3.6.

Beszamithat6 éraszama:®

40

4.3.7.

Tartalma:

40 6ra - 12 6ra elmélet, 28 6ra gyakorlat

Az alkalmazés hasznalata

* A tdblazatkezel6 hasznalata

A tablazatkezel§ fajlok megnyitédsa és bezarasa. A tablazatok megnyitdsa
és bezarasa

Uj munkafiizet létrehozasa a normal sablon alapjan

Munkaflzet elmentése egy meghajté meghatdrozott helyére.
Munkafiizet elmentése mas néven egy meghajté meghatérozott helyére
Munkaftizet elmentése més fajltipusként, példaul: széveges &llomany,
sablon, mas szoftver vagy verziészam alatt

Megnyitott munkaflizetek kozotti valtas

* Hatékonysag névelése

Az alkalmazas alapveté beéllitdsainak hasznélata: felhasznaléi név,
megnyitasra és mentésre vonatkozd alapértelmezés szerinti
konyvtar/mappa

A Sugé funkcidinak hasznélata

A kicsinyités/nagyitds (zoom) hasznélata.

A beépitett eszkéztar megjelenitése, elrejtése. Az eszkoztar sav
visszaallitasa

Cellak

* Beszuras, kijelolés

A munkalapon egy cella csak egyféle adatelemet tartalmazhat (pl.
keresztnév egy celldban, csaladi név a szomszédos cellaban)

Megfelel§ gyakorlat listak Iétrehozasakor: kerdljik a listan beldli tires
oszlopokat, sorokat. Ures sor besztréasa az dsszesits sor elé Ugy, hogy a
lista kordli celldk, tresek maradjanak

Szam, datum és széveg bevitele a celldba

Egy cella, 6sszefliggs tartomanyok és nem Gsszefliggd tartomanyok,
illetve a teljes munkalap kijel5lése

e Szerkesztés, valogatas

A cellatartalom szerkesztése, a meglévé cellatartalom feliilirasa

A visszavonas (undo) és az ismétlés (redo) parancsok hasznélata

Adott tartalom keresése egy munkalapon belil a csere paranccsal
Adott tartalom cseréje egy munkalapon beliil

Tartomany rendezése egy kritérium alapjan csékkend, névekvéd és szam
szerinti sorrendben, csékkend és névekvs dbéce rendben

* Masolas, mozgatas és torlés

3 Kontaktérdtdl eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés draszamdba beszdmithatd, eqgyeéb esetben nem relevdns.
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Egy cella, tartomany tartalmanak méasoldsa egy munkalapon belill,
kilénb6z6 munkalapok kézétt és kiilénb6z6 munkafizetek kozott
Adatok mésoldsa és egy sorozat folytatasa az automatikus kitéltés /
kitolténégyzet hasznalataval

Egy cella, tartomany tartalmédnak mozgatésa egy munkalapon belil,
kilénb6z6 munkalapok kdzott és kiilénbdz8 munkafiizetek kézott
A cellatartalom torlése

Munkalapok kezelése

* Sorok és oszlopok

Egy sor, 6sszefliggd sortartomany, illetve nem &sszefliggs sortartomany
kijelélése

Egy oszlop, 6sszefliggs oszloptartomany, illetve nem Osszefliggd
oszloptartomany kijel6lése

Sorok és oszlopok beszlrasa, torlése

Az oszlopszélesség és a sormagassag médositasa egy adott értékhez, az
optimalis szélesség és magassag eléréséhez

Sorok és/vagy oszlopok roégzitése és feloldasa

* Munkalapok

Valtas a kilonb6z8 munkalapok kozott

Uj munkalap beillesztése, munkalap torlése

Megfelel6 gyakorlat a munkalapok elnevezésében: tartalomra utalé
nevek haszndlata az alapértelmezett nevek helyett

Munkalap mésoldsa, atnevezése, mozgatdsa egy munkafiizeten beliil

Képletek és fliggvények

* Aritmetikai képletek

Keépletek készitése: Cellahivatkozasok hasznalata szamok beirasa helyett
Kepletek készitése cellahivatkozasok és aritmetikai operatorok
(6sszeadas, kivonas, szorzas, osztas) hasznalataval

A képletek hasznalata soran felmertil§ altalanos hibaértékek
felismerése és értelmezése: ####, #NEV?, #ZEROOSZTO!, #HIV!

A relativ, és abszolut cellahivatkozasok értelmezése és hasznalata a
képletekben

e Fliggvények hasznélata

Kepletek készitése a szum/ésszeg (sum), atlag (average), minimum,
maximum és darab (count) darab2 (counta) darabiires (countblank)
fuggvények hasznalataval

Kepletek készitése a logikai ha (if) fliggvény hasznélataval (mely két
meghatarozott érték kozil az egyiket eredményezi). A hasonlité
operator hasznalataval:=,> <

Formazas

® Szamok és datumok

Cellaformazas: a szamok megjelenitése meghatarozott szamu
tizedeshelyekkel és az ezreselvélasztd jel megjelenitésével, illetve
elrejtésével

Cellaformazas datum, stilus és a pénznem jelének megjelenitéséhez
Cellaformazés: a szdmok szazalék formaban valé megjelenitése

e Tartalom
A cellatartalom megjelenitésének megvaltoztatasa: betiméret és
betlitipusok

Formazasok alkalmazdsa a cellatartalomra: félkévér, délt, alahuzott,
kétszeresen aldhuzott
A cellatartalom és a cellahattér szinének megvaltoztatasa

12 /
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Egy cella vagy cellatartomany formazésanak masolasa masik cellara
vagy cellatartomanyra

* |gazitds, kerethatasok

Szévegtordelés (text wrapping) alkalmazésa egy cellara vagy
cellatartomanyra

Egy cella vagy cellatartomany tartalménak igazitésa: flggblegesen,
vizszintesen. A cellatartalom tajoldsa

Cellak egyesitése, cim kézépre igazitdsa az egyesitett cellaban

Egy cella vagy cellatartomény szegélystilusanak meghatarozasa:
vonalak, szinek

Diagramok

* Diagramok létrehozasa

Kulonféle diagramok/grafikonok készitése egy munkafiizet adataibdl:
oszlop-, sdv-, vonal és kérdiagram

Diagram/grafikon kivalasztasa

A diagram/grafikon tipusanak megvaltoztatasa
Diagramok/grafikonok masolésa és mozgatasa, atméretezése

® Szerkesztés

Cim hozzaadasa, térlése szerkesztése diagramhoz/grafikonhoz
Adatcimkék hozzaaddsa a grafikonhoz:érték/szam, szazalék

A diagram/grafikon adatmagyarazat hattérszinének megvéltoztatdsa
Az oszlop, vonal sdv vagy a korcikk szinének megvaltoztatasa a
diagramon/grafikonon bel(l

A diagramcim, tengely, ill. felirat szinének és betiméretének
megvaltoztatasa

Nyomtatas elGkészitése

* A munkalap beallitasai

A munkalap margéinak megvaltoztatésa: felsd, als, bal és jobb margadk
A munkalap tajolasanak megvaltoztatasa allé vagy fekvs formatumra. A
papirméret megvaltoztatasa

Az oldalbeallitas megvaltoztatasa Ugy, hogy a munkalap tartalma
elférjen egy meghatérozott szdmu oldalon

Sz0veg bevitele, megvaltoztatasa és torlése egy munkalap éléfejében
(fejlécében) és él6lababan (lablécében)

Mez6k beillesztése és torlése az él6fejbe (fejlécbe) és él6labba
(Idblécbe): oldalszaminformaciok, datum, idépont, fajlnév, a munkalap
neve

* Ellendrzés és nyomtatas

A tablazatkezelS szoveges bejegyzéseinek és szamitasainak ellengrzése
és javitdsa

A cellaracsok megjelenitése és elrejtése, a nyomtatashoz hasznalt sor-
és oszlopazonositok megjelenitése

Automatikus cimként nyomtatandé sor(ok) engedélyezése a
kinyomtatott munkalap minden oldaldn

A munkalap nyomtatasi képének megjelenitése

Egy cellatartomany, egy teljes munkalap, egy munkalap meghatarozott
szamu példanya, a teljes munkafiizet és egy kivalasztott diagram

nyomtatdsa
4.3.8. | Atananyagegység elvégzésérslszolg | A tananyagegység végén a tanuldsi eredmények mérésére a résztvevisk
igazolés kiadasanak feltétele(i): tudasmeérésen vesznek részt. A tananyagegység elvégzésérdl sz616

v .

igazolas kiadasanak feltétele a tudasmérés megfelelt mindsités(i
(minimum 51%-0s) teljesitése.
Amennyiben a képzésben részt vevé minden tananyagegységet
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megfelelt mindsitéssel teljesit, szdmara elegendé a képzés végén a
tanusitvany kiallitasa.

4.4. Tananyagegység
44.1. | Megnevezése: Online alapismeretek j
442. | Célja: A tananyagegység alapvetd fogalmakat és készségeket hataroz meg a

webbdngészéssel, hatékony informacié kereséssel, online
kommunikdacidval és az e-maillel kapcsolatban.

4.4.3.

Meguvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvalosuld jelenlétét igényls csoportos képzés, igény
esetén konzultacio: frontalis oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos
munka, kooperativ csoportmunka.

A képzésben részt vevé személyes jelenlétét nem igényld 6nalld tanulas
(tavoktatds): tavoktatasi tananyagba épitett irdnymutatas, irdnyitott
tanulas, e-learning, digitalis platformon vald tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.

4.4.4.

Meguvaldsitasa soran alkalmazott
képzési modszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a
megvaldsitas soran alkalmazott munkaforménak, valamint a csoport
Gsszetételének és igényeinek megfelel6en a mddszerek a kivetkezdk
lehetnek: el6adds, magyarézat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és 6nalld tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmadszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi feladat,
kiadott feladatok pontositasa, tavoktatasi tananyag és tananyagba
épitett iranymutatas.

445,

Oraszama:

20 N

4.4.6.

Beszamithat6 éraszama:*

20

44.7.

Tartalma:

20 d6ra - 10 6ra elmélet, 10 éra gyakorlat

A bdngészés alapfogalmai

* Kulcsfogalmak

Az Internet, World Wide Web (WWW), URL és a hiperlink fogalma
Webcim szerkezete, domainnév tipusok: foldrajzi és szervezeti (.org,
.edu, .com, .gov)

Web béngészé fogalma, ismertebb béngészék

Kdlonfele internetes tevékenységek: informacié keresés, vasarlas,
tanulas, kozzététel, banki tigyintézés, kormanyzati szolgaltatasok,
szérakozas, kommunikéacid

* Biztonsdg, védelem

Vedelem online kdrnyezetben: vasérlas megbizhaté weboldalrdl,
személyes adataink és pénziigyi informéacidk kériltekint kiadasa,
kijelentkezés a weboldalakrél

Titkositas fogalma

A biztonsagos weboldal jellemz&i: HTTPS, lakatszimbdlum

Digitalis tanusitvany fogalma

Internethaszndlat ellenérzési madjai: rendszerfeliigyelet (szupervizid),
bongészés és letdltés korldtozasa

Web-bongészés
® Bongészd hasznélata

4 Kontaktérdtdl eltérd munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés draszémdba beszdmithatd, egyéb esetben nem relevans.
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Bongész4 megnyitdsa és bezarasa

URL cim beirasa a cimsorba és belépés egy weboldalra

Weboldal frissitése, letoltés leallitasa

Hiperlink aktivalasa

Weboldal megnyitasa Uj lapon, Uj ablakban

Lapok és ablakok megnyitasa és bezardsa, valtas a lapok és ablakok
kozott

Oldalak kozti navigalas: el6relépés, hatralépés, kezd6lap

Korabban hasznalt oldalak megtekintése az el6zmények funkcid
hasznalataval

Webes (rlapok kitoltése, elkiildése, visszatérés az alaphelyzetbe
Webes eszkdz hasznalata weboldal vagy széveg forditasahoz

e Eszkdzok és beallitasok

Bongészb kezdGlapjanak beallitasa

El6ugrd ablak fogalma, el6ugrd ablak engedélyezése és letiltasa.

A siiti fogalma. Siitik engedélyezése és tiltasa

A sug6 funkcid hasznalata

Beépitett eszkdztarak megjelenitése és elrejtése. A szalagmend
minimalizdldsa illetve visszaallitdsa.

El6zmények, ideiglenes internet fajlok és az elmentett lrlapok torlése
e Kbnyvjelz6

Konyvjelz6k/kedvencek hozzaadasa és torlése
Konyvjelz6k/kedvencek megjelenitése

Konyvjelz6k/kedvencek mappa létrehozésa és torlése. Weboldalak
hozzaadasa konyvjelz6k/kedvencek mappahoz.

e Webes kimenetek

Fajlok letoltése és mentése megadott helyre.

Szbveg, kép vagy URL masoldsa megadott helyre pl. dokumentumba
vagy e-mailbe.

Weboldal nyomtatasi képének megtekintése és a weboldal nyomtatasa.
Weboldal részletének nyomtatasa a megfelelé nyomtatdsi
beallitasokkal.

Web alapu informaciok

e Keresés

Keres6-motor fogalma és néhany kozismert keres6-motor ismerete
Kulcs-szavas (vagy szokapcsolatos) keresés végrehajtasa

Keresés finomitasa haladd beallitasokkal, pl.: a keresés pontositasa
datum, nyelv, médiatipusdnak megadasa

Keresés web-alapu enciklopédidkban, szétarakban.

e Kritikus szemlélet (értékelés)

Online informdcidk hitelességének fontossaga. A kilonféle weboldalak
céljanak felismerése, pl.: informacids oldal, szérakoztaté oldal,
véleményez6 oldal, kereskedd oldal.

Egy weboldal hitelességét meghatarozo tényezék: pl. szerzd, referencia,
frissitett tartalom.

Egy adott oldal tartalma megfelel-e a célk6zonség igényeinek

e Szerz6i jog, adatvédelem

A szerzdi jog és a szellemi tulajdon fogalma. Forrasmegjelolés és/vagy a
megfelel6 engedélyek beszerzésének sziikségessége.

A f6bb adatvédelmi jogok és kotelezettségek Magyarorszagon.

Kommunikacids fogalmak
* Online kozosségek
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Online (virtudlis) kozosség fogalma. Néhany példa ismerete: kdzosségi
oldalak, internet férum, web-konferencia, chat és online jatékok.
Felhasznalok &ltali tartalomkézlés- és megosztas maédjai: blog,
mikroblog, podcast, képek, hang- és videdklippek

Online kézésségekben vald biztonsagos részvétel: megfeleld személyes
biztonsagi beallitdsok, az személyes informaciok elérésének korlatozasa,
adott esetben a privat (izenet funkcio elényben részesitése,
helymeghatarozas funkcié kikapcsoldsa, ismeretlen felhasznaldk
ellenérzése és/vagy letiltasa

* Kommunikdcids eszkozok

Azonnali (izenet (Instant Messaging) fogalma

Az SMS és az MMS fogalma

A Voice over Internet Protocol (VolP) fogalma

Elektronikus kommunikaciés eszkdz6k helyes hasznélata: pontos és
révid fogalmazas, vilagos targy meghatarozas, elévigyézatossag a
személyes informacidk megadasaban, felesleges tartalmak
tovabbitasanak elkerilése, helyesirds-ellenérzés

* E-mail fogalmak

Az e-mail fogalma és f6bb funkcidi

E-mail cim szerkezete

Fajimellékletekkel kapcsolatos problémak: fajiméret és fajltipus
korlatozas

A cimzett, masolat, és titkos mdsolat mez6k kozétti kiilénbség és az
egyes mez6k helyes hasznalata

Atisztességtelen és kéretlen, valamint esetleges virusveszélyt jelentd e-
mailek felismerése. Az adathaldszat fogalma.

E-mail hasznélat

e E-mail kiildés

Hozzaférés az e-mail fiékhoz

Az egyes e-mail mappak funkcidi: beérkezd levelek, kimend levelek,
elklldott levelek, torolt elemek/lomtar, piszkozatok, spam/levélszemét
mappa

E-mail irdsa

Egy vagy tobb cimzett megadasa. A cimezettek elosztdsa a Cimzett,
Madsolat, Titkos masolat mezébe

Megfelel6 targy megadasa, szdveg bevitele vagy beillesztése a levél
torzsébe

Melléklet hozzaadasa és eltdvolitasa

E-mail kildése prioritassal vagy anélkiil

e E-mail fogadas

E-mail megnyitasa és bezarasa

A Vdlasz illetve a Valasz mindenkinek funkciék megfelels hasznalata
E-mail tovabbitasa

Mellékletek megnyitasa és adott helyre mentése

Uzenet nyomtatési képének megtekintése és kinyomtatasa, megfelel
nyomtatasi beallitasokkal

® Eszkdzok és bedllitasok

Sugé hasznélata

Beepitett eszkdztar megjelenitése, elrejtése. Menliiszalag visszaallitasa,
lekicsinyitése.

Szbveges e-mail aldiras létrehozasa és beszlrasa

Automatikus hazon kiviili iizenet ki- és bekapcsoldsa

E-mail olvasott, olvasatlan allapotanak felismerése. E-mail allapotanak
olvasottra, olvasatlanra 4llitasa. Uzenetjel5|8 hozzdaddsa e-mailhez és
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elvétele.

Terjesztési lista / levelezd lista létrehozdsa, torlése, tagok adatainak
maddositasa

* E-mailek rendszerezése

Beérkezett lizenetek listdjdhoz oszlopok felvétele, torlése: feladd, targy,
érkezés datuma

Uzenet keresése a felado, a targy és az lizenet szovege alapjan
Uzenetek rendezése név, datum, kiilds alapjan

Uzenet mappa létrehozasa, torlése. Uzenet mozgatasa az lizenet
mappaba.

Uzenet térlése, torolt lizenet visszaallitasa

A Torolt elemek/kuka mappa kitiritése

Uzenet kuka mappaba athelyezése, lizenet térlése a kuka mappéabdl

¢ Naptdr hasznalata

Taldlkozd létrehozdsa, lemonddsa, mdédositasa a naptar eszkdzzel
Meghivottak, elemek hozzaadasa egy taldlkozéhoz a naptér eszkzben.
Meghivottak, elemek torlése talalkozdrdl a naptar eszkézben.
Meghivas elfogaddsa, lemonddsa

44.8.

Atananyagegység elvégzésérdl sz6lé
igazolas kiadasanak feltétele(i):

A tananyagegység végeén a tanuldsi eredmények mérésére a résztvevék
tudasmérésen vesznek részt. A tananyagegység elvégzésérdl szold
igazolds kiadasanak feltétele a tudasmérés megfelelt mingsités(i
(minimum 51%-o0s) teljesitése.

Amennyiben a képzésben részt vevé minden tananyagegységet
megfelelt mingsitéssel teljesit, szdmara elegendd a képzés végén a
tanusitvany kiallitasa.

4.5. Tananyagegység

45.1.

Megnevezése:

IT Biztonsag

4.5.2.

Célja:

A tananyagegység célja, hogy a résztvevék megértsék az IKT
(infokommunikacids technoldgiai) eszk6z6k mindennapos biztonsagos
hasznalatanak, a biztonsagos haldzati kapcsolatok fenntartasanak
feltételeit; képes legyen a biztonsagos és magabiztos Internet-
hasznalatra, és az adatok és informaciok megfelel6 kezelésére.

4.53.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvaldsulé jelenlétét igényl6 csoportos képzés, igény
esetén konzultacio: frontélis oktatas, egyéni feladatmegoldas, csoportos
munka, kooperativ csoportmunka.

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét nem igénylé 6nallé tanulas
(tdvoktatds): tdvoktatasi tananyagba épitett iranymutatas, irdnyitott
tanulds, e-learning, digitalis platformon valé tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.

4.5.4.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
képzési mddszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a
megvaldsitds sordn alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfeleléen a mddszerek a kovetkezék
lehetnek: el6adds, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egylttes és 6nalld tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmddszer, feladatlap kit6ltése, irasbeli felelet, hazi feladat,
kiadott feladatok pontositasa, tdvoktatdsi tananyag és tananyagba
épitett iranymutatas.

4.5.5.

Oraszama:

30
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Biztonsaggal kapcsolatos fogalmak:

* Az adatok fenyegetettsége

Az adat és az informacid kozétti kiilonbség

A kiberb(intzés fogalma

A hackelés, a crackelés és az etikus hackelés kdzotti kilonbségek

Az adatok elére nem lathato kériilmények &ltali fenyegetettségének
felismerése (tliz, dradas, habord, féldrengés)

Az adatok munkatérsak, szolgaltatdk és kiilss személyek altali
fenyegetettségének megismerése

e Az informacié értéke

A személyesinformacid-védelem sziikségessége (személyazonossag-
lopas, és a csalasok megel&zése)

Az lzletileg érzékeny informaciok védelmének fontossaga (Ugyfelek
adatainak megszerzése, vagy a pénziigyi adatok ellopasa, illetve
jogosulatlan felhasznalasa)

A jogosulatlan adat-hozzaférést megakadalyazé védelmi intézkedések
(titkositds és a jelszavak)

Az informdcidbiztonsag alapvetd jellemzéi (bizalmassag, sértetlenség és
rendelkezésre allas

A fébb informacid- és adatvédelmi, megdrzési, valamint a védelmi
intézkedésekre vonatkozd kévetelmények Magyarorszagon

Az IKT hasznalatra vonatkoz szabélyzatok és itmutatdk jelentdsége
e Személyi biztonsag

A szamitogépes szélhamossag (social engineering) fogalmanak és
jelent8ségének megértése (informacid

A rosszindulatu szoftverek kiilonb6z6 elrejtési médjai (trojaiak (trojans),
rendszerszinten rejt6z6 kartékony kdd (rootkit) és hatsé kapuk
Tipusok

* Arosszindulatu fert6z6 szoftverek tipusai (virusok, férgek)

Az adatlopasok tipusai, és a profit-generald/zsarold rosszindulatu
szoftverek (reklamszoftver (adware), kém-szoftver (spyware), zombi-
halézat szoftver (botnet), billenty(izet-leiités napldzé (keystroke-
logging) és modemes tércsazo (diallers).

e Védekezés

Az antivirus szoftverek miikddése és korlatai

A kivalasztott meghajtok kdnyvtérak, fajlok vizsgalata és a vizsgélatok
Utemezése antivirus szoftverrel

A karantén fogalma és a fert8z6tt vagy gyanus fajlok elkiilénitése

A virusirté-szoftver frissitése és virus-definicids fajl letoltése; a telepités
fontossaga

Haldzatbiztonsag

* Haldzatok

A halézat fogalma és az altalanos hélézat-tipusok (helyi halézatok
/LAN/, nagy kiterjedés( halézatok /WAN/, illetve virtualis
maganhaldzatok /VPN/.

A haldzati adminisztrator szerepe a hélézaton beliili hitelesités,
feljogositas és szamonkérés kezelésében

A tdzfal funkcidja és korlatai

» Haldzati kapcsolatok

5 Kontaktordtdl eltérd munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés draszémdba beszamithatd, egyéb esetben nem relevdns.
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A héldzatokhoz vald kapcsolddasi lehetGségek (kdbeles és drétnélkili
kapcsolat)

a haldzati kapcsolddas hatdsa a biztonsdgra (rosszindulatu szoftverek,
jogosulatlan adat-hozzaférés, privatszféra fenntartasa)

e Drotnélkili (wireless) biztonsag

A jelszohasznalat fontossaga a drotnélkili halézatok védelmében

A drotnélkili biztonsag kilénboz6 tipusai (kdbeles kapcsolddassal
megegyez6 privatszféra /WEP/, WiFi védett hozzaférés /WPA/, média
hozzaférés-védelem /MAC/)

A nem védett drétnélkili halézat hasznalatanak kockazatai: adataink
megismerése a drot nélkil lehallgatdk szamara

Kapcsolddas védett/nem védett drotnélkili haldzathoz

e Hozzéaférés-védelem

A héldzati fiok célja és a felhasznaldi név-jelszé parral vald hozzaférés
szikségessége

A jo jelszo-szabalyozasok (a jelszavak masokkal valé nem- megosztésa,
idGszakos megvaltoztatasa, megfeleld jelsz6-hossz, megfeleld jelszo-
karakterek — betilk, szamok és specidlis karakterek — egylittes
hasznalata

A hozzaférés-védelemben altaldnosan hasznalt biometriai biztonsagi
technikak (ujjlenyomat, retina-szkenner)

Biztonsagos webhaszndlat

* Bongészés a weben

Bizonyos online tevékenységek (vasarlas, pénzigyi tranzakcidk)
biztonsagos weboldalakon végzésének jelentdsége

A biztonsagos weboldalak beazonositasa (https, zar-szimbdélum)

Az eltéritéses adathaldszat (pharming) fogalma

A digitalis tanusitvany fogalma, érvényessége

Az egyszerhasznalatos jelszd (one time password - OTP) fogalma

Az (irlapok kit6ltésekor a megfelel6 engedélyezési, tiltasi, automatikus
kitoltési, automatikus mentési beallitasok kivalasztasa

A slti (cookie) fogalma

Megfelel§ beallitasok kivalasztasa a siitik engedélyezéséhez és
blokkoldsahoz

A személyes adatok torlése a bongész&kbdl (bongészési elézmények,
ideiglenesen tarolt internet-fajlok, jelszavak, sitik, automatikusan
kitoltott Crlap-adatok)

A tartalom-ellenérzé szoftverek célja, funkcidja és tipusai (internet
tartalmat sz(ir6 szoftver, szil&i felligyeleti szoftver)

o K6z0sségi haldzatok

A bizalmas informacidk k6zosségi oldalakon valé nem felfedésének
fontossaga

A megfelel6 privatszféra beallitasok alkalmazasa a kozosségi oldalak
felhasznaldi fidkjaiban

A kdz0sségi oldalak haszndlatabdl adddo lehetséges veszélyek
(internetes zaklatas (cyber bullying), szexualis kizsdkmanyoldas
(grooming), félrevezetd/veszélyes informacidk, hamis
személyazonossagok, csalard linkek vagy lizenetek)

Kommunikacié

e E-mail

Az e-mailek be- és kititkositasanak célja

A digitalis aldiras fogalma, digitalis aldiras készitése és hozzdadasa
Csalard és kéretlen levelek fogadasaval kapcsolatos ismeretek
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Az adathalaszat fogalmanak megértése, altaldnos jellemzéi (Iétez6 cég,
személy nevének felhaszndlasa, hamis web-linkek)

A makrokat vagy futtathaté fajlokat tartalmazé e-mail csatolméanyok
megnyitdsanak kockazata (a szamitogép rosszindulatt kddokkal vald
megfert6z6désének veszélye)

* Azonnali Gzenetkildés (IM)

Az azonnali lizenetkiildés (Instant Messaging - IM) fogalma és
jelentdsége

Az azonnali Uzenetkildés biztonsagi sebezhet8sége (rosszindulaty
szoftverek, hatso kapu hozzaférés, fajl-hozzaférés)

Az azonnali (izenetkiildés bizalmassagat biztosité médszerek (titkositas,
fontos informacidk titokban tartasa, fajl-megosztés korldtozasa)

Az adatok biztonsagos kezelése

* Az adatok védelme és mentése

Az eszkozok fizikai biztonsagat biztositéd médszerek (eszkdzok
elhelyezésének és részleteinek napldzésa, kabelek zarolasa, fizikai
hozzaférés-védelem)

A mentési eljaras fontossaga az adatok, pénzlgyi feljegyzések, webes
kényvjelzék/el6zmények elvesztésének esetében

A mentési eljards tulajdonsagai (ismétlédés/gyakorisag, itemezés,
taroldhely elhelyezkedés)

Az adatok mentése

A mentett adatok visszatdltése, a mentés érvényessége

e Biztonsdgos adatmegsemmisités

A meghajtokrol vagy eszkézokrél vald végleges adattérlés jelentdsége
Az adatok térlése és végleges megsemmisitése kozotti kiilonbség

A végleges adat-megsemmisités altaldnos mddszerei (feldarabolas,
meghajtd/média megsemmisités, demagnetizalas, adat-megsemmisits
eszkdzok hasznalata)

4.5.8.

A tananyagegység elvégzésérd| sz6lé
igazolas kiadasanak feltétele(i):

A tananyagegység végén a tanulasi eredmények mérésére a résztvevék
tudasmeérésen vesznek részt. A tananyagegység elvégzésérdl sz16
igazolas kiadasanak feltétele a tuddasmérés megfelelt minGsitési
(minimum 51%-o0s) teljesitése.

Amennyiben a képzésben részt vevé minden tananyagegységet
megfelelt mindsitéssel teljesit, szamara elegendd a képzés végén a
tanusitvany kiallitasa.

4.6. Tananyagegység

4.6.1.

Megnevezése:

Prezentacid

4.6.2.

Célja:

A tananyagegység célja, hogy a résztvevék elsajétitsak egy hatékony
bemutatdéhoz, el6addshoz sziikséges prezentacio létrehozasaval és
szerkesztésével kapcsolatos alapvetd ismereteket, ezéltal képessé
véljanak a prezentdcid-készit6 alkalmazasok készség szint(, hatékony
alkalmazasara, szamitdgépes prezentacidk készitésére.

4.6.3.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényl6 csoportos képzés, igény
esetén konzultacio: frontélis oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos
munka, kooperativ csoportmunka.

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igényl6 6nallé tanulds
(tdvoktatds): tdvoktatasi tananyagba épitett irdnymutatas, irdnyitott
tanulas, e-learning, digitalis platformon vald tananyagfeldolgozas,
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egyeéni feladatmegoldas.

4.6.4.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
képzési médszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a
megvaldsitds sordn alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetetelének és igényeinek megfelel6en a mddszerek a kovetkez&k
lehetnek: el6adas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezés, megfigyelés, egyittes és 6nalld tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmddszer, feladatlap kitéltése, irasbeli felelet, hazi feladat,
kiadott feladatok pontositdsa, tavoktatdsi tananyag és tananyagba
épitett irdnymutatas.

4.6.5.

Oraszama:

30

4.6.6.

Beszamithatd draszama:®

30

4.6.7.

Tartalma:

30 6ra - 12 6ra elmélet, 18 éra gyakorlat

Az alkalmazas hasznalata

* Els6 Iépések a prezentacidkészitésben

A prezentdciokészitd szoftver megnyitasa és bezarasa. Prezentécid
megnyitasa és bezarasa

Uj prezentécié létrehozasa az alapértelmezés szerinti sablon alapjan

A prezentacio elmentése a meghajté meghatarozott helyére. A
prezentdcio elmentése mas néven

A prezentacio elmentése mas féjlformatumban: RTF (Rich Text Format),
sablon, kép fajlformatum, vagy mas verziészam formatumaban

Valtas megnyitott prezentaciok kozott

* A hatékonysag névelése

Az alkalmazas alapbeallitasainak mddositasa: felhasznalénéy, a
prezentacidk megnyitdsdhoz és elmentéséhez hasznalt alapértelmezett
kényvtar/mappa

A Sugd funkcidinak hasznalata

A kicsinyités/nagyitas (zoom) hasznalata

A beépitett eszkoztarak elrejtése és megjelenitése. Az eszkdztar-sav
visszaadllitasa és minimalizalasa

A prezentdcié elkészitése

* A prezentacio kulonbdz8 nézetei

A prezentacio kilénb6z6 nézetei: normal, diarendezé, vazlat, diavetité
Megfelel gyakorlat a didk cimeinek hasznélataban: minden didhoz mas
cimet hasznalni, hogy meg lehessen kilonbéztetni Sket a vazlat
nézetben és navigélni lehessen kéztiik a diavetités soran

Valtas a kiilonb6z6 prezentécids nézetek kdzott: normal, diarendezé,
diavetité

e Didk

Masik beépitett diaelrendezés valasztisa a didhoz

Egy Iétez6 tervezésablon (design template) alkalmazasa egy
prezentacidra

Egy vagy tobb meghatarozott dia, ill. az 3sszes dia hattérszinének
megvaltoztatasa

Uj dia létrehozasa meghatdrozott diaelrendezéssel (Pl. cimdia, széveg és
diagram, felsorolds, tablazat)

Didk masolasa és mozgatasa prezentacion beliil és két prezentacid
kozott

Didk torlése

¢ Diamintak

© Kontaktordtd! eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés 6raszémdba beszdmithatd, egyéb esetben nem relevdns.

21 {

Papiralapti képzési program esetében a szakérts szigndja:

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasa.




MINOKIT Korlatolt FelelGsségl Tarsasag
Engedélyszam: E/2021/000197

Képzési program
ECDL Standard tartalmu képzés

Kép, grafika, rajzolt alakzat beszurasa a diamintéba. Kép, grafika, rajzolt
alakzat torlése a diamintabdl

Szbveg bevitele a prezentécid egy diajanak, ill. 6sszes didjanak
labjegyzetébe

Automatikus diaszamozas, automatikusan frissiilé datum és
automatikusan nem frisstlé datum beszlrasa a prezentacio egy
didjanak, ill. dsszes diajanak lablécébe

Szbveg

e Szoveggel végzett feladatok

Megfelel6 gyakorlat a diatartalom kialakitdsaban: révid, tomor
kifejezések, felsorolasok, szamozott listak

SzOveg bevitele helyérz6be normal vagy vazlat médban

Szbveg szerkesztése a prezentacidban

Szévegek masoldsa, mozgatasa egy prezentacion belil, ill. prezentaciok
kozott

Szoveg torlése

A visszavonas (undo) és ismétlés (redo) parancsok hasznélata

e Formazas

A sz6vegformdzas megvaltoztatasa: betliméret és betdtipus
Szévegformazas alkalmazasa: vastag, délt, aldhuzott, arnyékolas
Kiilénb6z6 szinek alkalmazasa szévegre

Kisbetls-nagybet(s irasmod kozotti valtas a szévegben

A dia sz6vegének igazitdsa balra, kozépre, jobbra a szévegkeretben
e Listak

Felsorolt sz6veg behtizasa, behUzés visszavondasa

Sorkoéz kiigazitdsa a felsorolt, szamozott listak eltt és utan
Valtas a kilonb6z6 normal felsorolds és szamstilusok kozott

¢ Tablazatok

Szoveg bevitele, szerkesztése

Sorok, oszlopok teljes tablazat kijelolése

Sorok és oszlopok beszurasa, torlése

Oszlopszélesség, sormagassag mddositasa

Diagramok

e Diagramok hasznalata

Adatok bevitele kiillénféle beépitett diagramok készitéséhez a
prezentdcidban: oszlopdiagram, sdvdiagram, vonaldiagram (grafikon) és
kérdiagram hasznalataval

A diagram kijel6lése

A diagram tipusanak megvaltoztatasa

A diagram cimének hozzéadasa, visszavondsa, szerkesztése
Adatcimkék hozzaadasa a diagramhoz: érték/szam, szazalék

A diagram hattérszinének megvaltoztatasa

Az oszlop, sav, vonal (grafikonvonal), és a korcikk szinének
megvaltoztatdsa a diagramon belil

* Szervezeti diagram

Szervezeti diagram létrehozasa cimkézett hierarchikus rendszerben.
(Beépitett szervezeti diagram hasznalata)

A szervezeti diagram hierarchikus struktlrajanak megvéltoztatasa
Fénok, kolléga és alarendelt hozzdadésa és torlése a szervezeti
diagramon beldl

Grafikus objektumok
® Beszuras, kezelés
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Grafikus objektum (kép, fotd, rajzobjektum) beillesztése a diara
Rajzolt objektum kijeldlése

Diagram/grafikon és rajzolt objektum masolasa, mozgatdsa egy
prezentacion beldl, ill. megnyitott prezentéciok kozott

Rajzolt objektumok, diagramok Ujraméretezése, térlése a
prezentdcidban

Rajzolt objektum elforgatdsa, tiikrozése

A rajzolt objektum igazitasa a dian belil: balra, kozépre, jobbra, feliilre
és alulra

* Rajzok

Kdlonféle rajzolt objektumok elhelyezése a dian: vonal, nyil, témbnyil,
téglalap, ellipszis, négyzet, kor

Szoveg bevitele a sz6vegdobozba, témbnyilba, téglalapba, ellipszisbe,
négyzetbe, korbe...

A rajzolt objektumok hattérszinének, a vonal szinének, a vonal
vastagsagdanak és stilusdnak megvaltoztatdsa

A nyil kezdé és végalakjanak/stilusdnak megvaltoztatésa

Arnyékolas alkalmazasa rajzolt objektumra

Rajzolt objektumok csoportositdsa, kibontésa a didn

Nyomtatas el6készitése

o ElGkészités

Didk kozti attinési hatasok bedllitasa, torlése

Elére definialt animaciok hozzarendelése és torlése a kiilénbdzé
diaelemekhez

Jegyzetek készitése az el6add szdméra

A prezentacié megfelel6 bemutatasi formajanak kivalasztasa, példaul:
irdsvetitd, nyomtatott jegyzet, képernyén valéd bemutatas

Didk elrejtése és felfedése

e Ellendrzés és elGadas

A prezentdcid helyesiras-ellenGrzése és a sziikséges valtoztatasok
elvégzése (pl. a helyesirasi hibdk kijavitésa, az ismétl6ds szavak térlése)
A dia oldalbeallitasa, a tajolas megvéltoztatasa allé vagy fekvé
formatumra. A papirméret megvaltoztatédsa

A teljes prezentdcié, meghatarozott dia, vazlatok, jegyzetoldalak és a
diak vazlatnézetének nyomtatasa meghatarozott példanyszamban
Diavetités elkezdése elsd diatdl, aktudlis diatol

A kévetkez6, el6z6, vagy adott didra navigalas a diavetités alatt

4.6.8. | Atananyagegység elvégzésérél sz6l6 A tananyagegység végén a tanulasi eredmények mérésére a résztvevék
igazolds kiadasanak feltétele(i): tudasmérésen vesznek részt. A tananyagegység elvégzésérél sz616
igazolas kiadasanak feltétele a tudasmérés megfelelt mingsités(
(minimum 51%-os) teljesitése.
Amennyiben a képzésben részt vevs minden tananyagegységet
megfelelt mindsitéssel teljesit, szamara elegendd a képzés végén a
tanusitvany kiallitasa.
4.7. Tananyagegység
4.7.1. | Megnevezése: E-hitelesség, e-alairas
472. | Célja: A tananyagegyseég célja, hogy a résztvevd tisztaban legyen az

elektronikus hitelesség és hiteles digitalis informacié
fogalomrendszerével, beleértve a kiilénbdz6 alairasi formak gyakorlati
elkészitését és a tanusitvanyok ellenérzését.
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4.7.3.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényls csoportos képzés, igény
esetén konzultacio: frontélis oktatas, egyéni feladatmegoldas, csoportos
munka, kooperativ csoportmunka.

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét nem igényld 6nalld tanulas
(tdvoktatas): tavoktatasi tananyagba épitett irdnymutatas, iranyitott
tanulds, e-learning, digitalis platformon valé tananyagfeldolgozas,
egyéni feladatmegoldas.

4.7.4.

Megvaldsitdsa soran alkalmazott
képzési mddszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalmanak, jellegének, a
megvalositas sordn alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Gsszetételének és igényeinek megfelelSen a mddszerek a kovetkezdk
lehetnek: el6adas, magyarazat, szemléltetés, megbeszélés,
rendszerezes, megfigyelés, egylttes és 6nallé tananyag feldolgozas,
csoportos feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmaddszer, feladatlap kitdltése, irasbeli felelet, hazi feladat,
kiadott feladatok pontositasa, tdvoktatési tananyag és tananyagba
épitett iranymutatas.

4.7.5.

Oraszéma:

30

4.7.6.

Beszamithatd Graszama:’

30

4.7.7.

Tartalma:

30 6ra - 12 6ra elmélet, 18 6ra gyakorlat

Informacié és Informaciés Tarsadalom

* Az informacid fontossaga

Az informacid fogalomrendszerének megértése

Az informdcié szerepének megértése napjaink tarsadalmaban
Informacidforrasok beazonositésa a Digitalis Univerzumban

* Hiteles és nem hiteles informéacié

A biztonsagi kdvetelmények és a hitelesség beazonositasa

A hitelesség fogalomrendszerének megértése

A hiteles informacio sziikségességének megértése

Az elektronikus aldirds az Eurépai Informéacids Tarsadalomban
* Az elektronikus alairds fogalomrendszere

Az elektronikus aldiras fogalom-rendszerének megértése

* Az EU céljai és az elektronikus aldiras jogi szabalyozasanak helyzete
Az eEurope eurdpai programok beazonositasa és ezek nemzeti
kévetkezményei

A fontosabb eurdpai unids elektronikus alairasi jogszabalyok
beazonositasa

A nemzeti elektronikus aldirasi jogszabalyi hattér beazonositasa
Elektronikus hitelesség, elektronikus

* Az elektronikus aldirds miikodése

A digitalis és nem digitalis aldirdsok megkiilénbdztetése

A digitalis alairasi séma beazonositasa

Publikus Kulcsu Infrastruktura, PKI

* A PKI elemei

A PKI rendszerek felépitésének leirdsa

A PKI elemek beazonositasa (CA, RA, TSA CLR, OCSP...)

Digitalis tanusitvanyok
* A tanusitvanyok fogalmi rendszere

7 Kontaktordtdl eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés éraszamdba beszamithato, egyéb esetben nem relevdns.

24 {

Papiralapti képzési program esetében a szakértg szigndja:

elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alirasa.




MINOKIT Korlatolt FelelGsség(i Tarsasag Képzési program
Engedélyszdm: E/2021/000197 ECDL Standard tartalmu képzés

A tanusitvany fogalméanak megértése

Eltérd tipusu tanusitvanyok megkildnboztetése

A tanusitvanyok strukturajdnak és hierarchiajanak megértése

* A tanusitvanyok hasznalata

Tanusitvanyok igénylése

Tanusitvanyok telepitése

A tanusitvany-kezel6 segédprogramok hasznélata

» Digitdlis tanusitvanyok a mai rendszerekben

A tanusitvany-taroldk beazonositasa az operécids rendszerekben
Személyes tanusitvanyok és adataik kivalasztasa, hasznalata és
ellenérzése

* Visszavonasi listdk, a visszavonasi éllapot ellenérzése

A visszavonasi listak funkcidi hasznélata

A visszavonasi listak megkeresése a szolgéltatok web-oldalain

Az on-line tanusitvany allapot szolgaltatasi protokoll megértése és
hasznélata

Az elektronikus alairdsok osztélyozasa és készitése

* Az elektronikus aldirdsok osztédlyozésa

Az egyszeres és a tobbszoros aldirasok megkiilénboztetése

Az alapszint(i standardizalt aldirasok tulajdonsagainak beazonositasa —
ideértve a normal, id6bélyegzett és archiv alairasokat

A normal, fokozott biztonsagu és mingsitett alairasok jogi statuszanak
beazonositasa

e Elektronikus alairasok készitése

Az aldirds-létrehozé programok tipusainak és funkcidinak
megkulonboztetése

Az Alairasi Politika fontosabb jellemz&inek beazonositasa

Alairasi Politika példak beazonositasa, ideértve a Pénziigyi Szervezetek
Allami Feliigyeletének példajat

Aldiras készitése a gyakorlatban szévegszerkeszts segitségével

Alairas készitése a gyakorlatban tablazatkezels segitségével

Kormanyzati és hivatali ligyintézés elektronikusan

* Az elektronikus alairas és a kormanyzas kapcsolata

Az eurdpai eKormanyzati funkcidk beazonositasa

Az elektronikus alairasok hasznalata az eurépai eKormanyzati
funkcidkban

e Elektronikus alairas és internet banking

A hitelesség szlikségességének megértése internetes vasarlaskor

Az elektronikus aléiras fontossaganak megértése internet-banking
esetében

® E-addzas és e-szamla

Az elektronikus addzas fébb funkcidinak és elényeinek beazonositisa
Az e-szamla Uzleti haszndlatdnak megértése, a nemzeti szabalyozésaval

egyltt
4.7.8. | Atananyagegység elvégzésérdlszél6 | A tananyagegység végen a tanuldsi eredmények mérésére a résztvevik
igazolas kiadasanak feltétele(i): tudasmérésen vesznek részt. A tananyagegység elvégzésérdl sz616

s

igazolas kiadasdnak feltétele a tudasmérés megfelelt mingsitésl
(minimum 51%-os) teljesitése.
Amennyiben a képzésben részt vev6 minden tananyagegységet

megfelelt minGsitéssel teljesit, szamara elegendd a képzés végén a
tanusitvany kiallitasa.
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5. Csoportlétszam

51 Maximdlis csoportlétszam:® (f6 40 f8
6. A képzésben részt vevé teljesitményét értékels rendszer leirasa
6.1 A képzésben résztvevd teljesitményét képzés kdzben fejleszts értékelés keretében értékeljlk. A fejleszté
értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlsdését tdmogassa, a tanulasi igényeket pontositsa, az
oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.
A képzeés kdzbeni fejleszté értékelés modjai: Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas, Képzésben résztvevd
visszajelzései, Beszélgetés, Feladatlap kitoltése.
A fejlesztd értékeléshez nem tartozik minGsités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat szolgélja.
A képzés nem zardvizsgaval zarul.
Minden tananyagegység végén a tanuldsi eredmények mérésére a résztvevék tudasmérésen vesznek részt.
A tudasmérések feladatait a képzd intézmény allitja Gssze.
A tudasmeérés alapjan a megszerezhet6 minésitésekhez tartozé kovetelményszintek:
* Megfelelt
* Nem felelt meg
A megszerezhet6 mindsitésekhez tartozé kévetelményszintek:
* Megfelelt: legaldbb 51%-os teljesitmény
* Nem felelt meg: elért 50% vagy az alatti teljesitmény.
A résztvevBknek minden tananyagegység végén el kell érniiik a sikeres (legaldbb 51%-0s) kovetelményszintet.
7. Aképzés zarasa
7.1 A képzés elvégzésérdl sz616 igazolas TANUS,'TVANY o
megnevezése: 2013. évi LXXVII. térvény 13/B. §
11/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
7.2 A képzés elvégzésérdl sz016 igazolds | A képzés elvégzésérsl sz616 tanusitvany kiadasanak feltétele a 6.3
kiadasanak feltételei: pontban leirt tuddsméréseken a ,Megfelelt” mindsités megszerzése.
8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1. Személyi feltételek: A képzési program tartalmahoz illeszkedd fels6fokud végzettségli
tréner/oktato, vagy a képzési program tartalmahoz illeszkedd
kozépfoku szakiranyl végzettséggel és legaldbb 3 éves szakmai
tapasztalattal rendelkez6 tréner/oktatd.

8.2. Személyi feltételek biztositasanak Az oktatot a képz6 intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,

médja: megbizasi szerz8déssel vagy az oktatd alkalmazasat bizonyité mas
szerz6déssel.

8.3, Targyi feltételek: A képzésben részt vevs személyes jelenlétét igényl képzési rész
esetén: a résztvevik [étszdmédnak megfeleld oktatdterem a hozza
kapcsolodd berendezési targyak: flipchart tabla vagy kivetits, tanuléi és
tandri létszamnak megfelel§ asztal és szék, tanuldi és tanari létszamnak
megfeleld laptop/személyi szamitdgép, szoftverek, internetelérés.

8 Zért rendszerd elektronikus tdvoktatds esetén nem relevdns.
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A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsuld jelenlétét igénylg, illetve a képzésben résztvevd
személyes jelenlétét nem igényl6 képzési rész esetén:

e intézmény részérdl: a képzési program megvalositasahoz sziikséges
szamitastechnikai eszkdzok, internetelérés, a képzési programban
alkalmazott szoftverek;

e képzésben résztvevs részérdl: a képzés elvégzéséhez résztvevdi
oldalrdl szikséges szamitastechnikai eszk6zok (példaul laptop/személyi
szamitogép/tablet/okostelefon, mikrofon, webkamera) és
internetelérés.

8.4. Targyi feltételek biztositasénak médja: A képzéshez sziikséges targyi feltételek, eszk6zok meglétét a
felnéttképz6 tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy egyéb
hasznalatra irdnyuld jogviszony alapjan biztositja.

A képzésben részt vevé interaktiv és tavolléti kapcsolattal megvaldsuld
jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevs személyes jelenlétét
nem igényl6 képzési rész esetén: a képzés elvégzéséhez résztvevdi
oldalrél sziikséges szamitastechnikai eszkdzoket és internetelérést a
képzésben résztvevd sajat eszkozeként biztositja.

8.5. A képzéshez kapcsolodd egyéb
specialis feltételek:

8.6. A képzéshez kapcsolddd egyéb
specialis feltételek biztositasanak -
maodja:
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s

9. Az el6ézetes mingsités ténye

Szakért6 nyilatkozata: A képzési program elézetes mindsitése megtortént.
Az el6zetes mindsités helye: Budapest
Az elGzetes mindsités id6pontja: 2021.12.15.

Az el6zetes mindsitést végz6 felnbttképzési

‘. Padar Tivadar
szakért6 neve:

Az el6zetes minGsitést végz6 felnbttképzési

, S e FSZ/2020/000057
szakért6 nyilvantartasi szama:

(
Felnéttképzési szakértd alairasa: /ﬂ(« /) 2

Felnttképz6 intézmény képvisel6jének
alairasa:

28 {

Papiralapu képzési program esetében a szakérté szignoja: :
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasa.




