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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program alapadatai

11. Képzés megnevezése: Microsoft PowerPoint alkalmazas haszndlata

1.2, A képzés célja: A képzési program célja, hogy a képzésen résztvevd elsajititsa a
Microsoft PowerPoint alkalmazas hasznalatat, képes legyen
bemutatok, vetitett-képes elGaddsok és ezekhez tartozd
segédanyagok elGallitdisdra a Microsoft Office programcsomag
szerves részét képezd alkalmazashan.

A képzés sikeres elvégzésével a résztvevs képessé valik el6késziteni
a bemutaté diaképeit, tsszedllitani a diasort, ellatni azt a megfeleld
alkalmazasokbdl szdrmazd objektumokkal (sziikség szerint
beilleszteni, vagy csatolni azokat), rendszerezni a diaképeket,
idGziteni a lejatszast, elmenteni a komplett bemutatét, majd a
késébbiek soran lejatszani és kinyomtatni.

Az oktatds gyakorlati jellegi, folyamatosan példdk megoldésan

keresztiil ismeri meg a képzésen résztvevs az alkalmazasban rejlé
lehetbségeket.

1.3. A képzés célcsoportja: A képzés célcsoportja a tankételezettségi kort betsltott informatikai
bedllitottsagu érdeklédbk, Microsoft Office felhasznaldk, akik
tevékenységiikbdl, foglatkozasukbdl adéddan napi kapcsolatban
vannak, vagy fognak keriilni az irodai alkalmazdsokkal, tovabba
foglalkoztathatdsaguk javitasa érdekében ajanlott mindazoknak,
akik még kezd6k a PowerPoint prezentacids program hasznalatdban.

1.4. Osszes oraszama: 16 tandra
1.5. A képzés soran megszerezhet6 | A képzésben résztvevs a képzés eredményes elvégzésével képes
kompetencidk: lesz:

- 6nalldan sajat, vagy sablonbdl készitett bemutaté létrehozaséra,
- dia szévegének formazdsara,

- képek, tablazatok, diagramok beszuraséra és formazdsara,

- specialis hatasok hozzaadasara,

- web prezentdcidk készitésére, ellendrzésére, csomagoldsara,

- diavetités testre szabasara,

- prezentacié nyomtatdsara.

2. A képzésbe valé bekapcsolédas és részvétel feltételei

251" Iskolai végzettség: -
2.2, Szakmai el6képzetiség, I
; A nem sziikséges
végzettség:
2.3. Szakmai gyakorlat: nem sziikséges
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24,

Egészségligyi alkalmassag:

nem sziikséges

2.5.

El6zetesen elvart ismeretek:

lrés- és olvasaskészség, magyar nyelven, melyet a Képzésben
résztvevd a felnGttképzési szerzGdés értelmezésével, kitdltésével és
aldirasaval bizonyit, tovabba altaldnos szamitégép ismeretek, melyet
a Képzésben résztvevd online jelentkezése soran bizonyit.

2.6.

Egyéb feltételek:

Minden résztvevével az Fktv. (a feln&ttképzésrdl szélé 2013. évi
LXXVII. térvény és végrehajtasi rendelete a 11/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet) altal meghatdrozott tartalmu felnéttképzési szerz6dést kell
kotni.

Az esetlegesen kordbban megszerzett el6zetes tudds mérését képzd
intézmény az Fktv. és egyéb vonatkozd jogszabily elSirdsai szerint
igény esetén biztositja, a felnSttképzési szerzédésben ez, tovabba az
esetleges elGzetesen megszerzett tudds beszamitasa is feltlintetésre
kertil.

Tdmogatott képzések esetén a tdmogatési szerz6désben és/vagy
egylittmkddési megallapodadsban, munkaltatdi megrendelés esetén
a megrendel8vel kotott szolgaltatdsi szerzédésben tovabbi feltételek
szerepelhetnek, Ezen szerzGdésekben szereplé eltéré (pl. 20%)
megengedett hidnyzds esetén a tamogatdsi szerzédésben foglalt
megengedett hidnyzds az irdnyadé.

2.7.

Részvétel kovetésének mddia:

7 2

A Képz6 altal vezetett haladdsi napld, valamint a Képzésben résztvevd
jelenlétét igazolé dokumentum.

A haladdsi naplé az egységes dokumentum naprakész adatokat
tartalmazd, folyamatosan vezetett része, amely tartalmazza:
a) személyes jelenlétét igénylé kontaktéras foglalkozés esetén:
aa) megtartasanak id6pontjat,
ab) témajanak megjeldlését és révid leirdsat,
ac) oktatdjanak nevét és aldirasat,
ad) képzésen belli 6raja sorszamanak megjeldlését,
ae) résztvevdinek aldirasaval elldtott jelenléti ivet,
b) személyes jelenlétét nem igénylé kontaktérds foglalkozés vagy nem
kontaktéras foglalkozds esetén:
ba} teljes idGtartamat,
bb) témajanak megjeldiését és rovid leirasat,
bc) résztvevéjének nevét, valamint a részvétel elektronikus
dokumentummal vald igazoldsit vagy a résztvevék listajardl
késziilt képernyéfotét,
c) a képzés befejezésének datumat.

Képzési jelenlétet igazolé dokumentum, amely lehet:

a) a tdvolmaradd résztvevlk név és draszam szerinti Hsszesitése,

b) személyes jelenlétet igényl6 kontaktéras foglalkozds esetén a
képzésben résztvevd aldirasdval ellatott jelenléti iv,

c) a képzésben résztvevivel elektronikus Gton folytatott szakmai
felkészitést, ellendrzést igazolé dokumentumok.

Fentiekre vonatkozo jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program alapjén
inditott képzés megkezdésének idépontjdban hatdlyos rendelkezések az
iranyadok.

3 \ (
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3. Tervezett képzési idd
3.1 A képzés oraszama: 16
39 Megengedett hianyzés A maximalisan megengedett hidnyzas a képzés dsszes draszamdnak 20 %-
mértéke: a lehet, maximum 3 éra.

(A felndttképzési szerzGdés azonnali hatdllyal felmondhatd, ha a
képzésben részt vevd személy a kontaktordkrol a képzési programban
meghatdrozott idénél tobbet mulasztott.)

4. A képzés tananyagegységei

A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszdma:
4.1. | Microsoft PowerPoint alkalmazas hasznalata 16
4.1. Tananyagegység?
41.1. Megnevezése:* Microsoft PowerPoint alkalmazas hasznalata
4.1.2. Célja: A tananyagegység célja, hogy a képzésen résztvevs elsajatitsa a
Microsoft PowerPoint alkalmazas haszndlatit, képes legyen
bemutatdk, vetitett-képes elSaddsok és ezekhez tartozéd
segédanyagok elGallitasara a Microsoft Office programcsomag
szerves részét képezé alkalmazdsban.
4.13. Megvalésitdsa soran atkalmazott | Frontalis oktatds, az oktatd/mentor altal felligyelt egyéni- és
munkaformak: csoportmunka, 6nallé egyéni- és csoportmunka, tavoktatds,
valds idejd online jelenléti munkaforma
4.1.4. Megvaldsitasa soran alkalmazott Eléadas, online/digitdlis el6adds, magyardzat, szemléitetéds,
képzési modszerek: workshop, gyakorlat, megbeszélés, egyiittes és 6ndllé tananyag
feldolgozds, 6nallé tanulas, online tananyagok feldolgozésa
4,15. Oraszdma: 16
4.16. Beszdmithaté 6raszama:* 0
4.1.7. A tananyagegység elvégzésérol . o L s . ..
t’a'?ny g,gy_ g, 5 Breseo A tananyagegység elvégzésérdl kiilon igazolds nem keriil
sz0l6 igazolas kiadasanak P
n : kiallitasra.
feltétele(i):

1 A sorok széma bévithetd.

2 A Tananyagegységeket bemutatd alfejezetek széma a 4. pontban szerepl6 sorok széménak megfelelen bbvitends.
3 Megegyezik a 4.1. sorban felfiintetett megnevezéssel
* Kontaktératol eltéré munkaforma alkalmazasa esefén, ha az a képzés 6raszéméba beszémithatd, egyéb esetben nem relevéans.

4
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41.8. Tartalma:

Tematikai egység

Tartalmi elemek leirasa

Oraszéam

1. A prezentdcidkészités alapjai

A prezentdcioé fogalma
A j6 prezentacid készitéséhez sziikséges elméleti ismeretek
Fajl mlveletek a Backstage nézetben

2. Bemutato létrehozasa

Hely&rz6k hasznalata

Dia hatterének formdzasa

Mintadia elkészitése

Sablonok alkalmazasa, szerkesztése
Eléfej, é161ab hasznélata

Szakaszok készitése, haszndlata
Hivatkozasok alkalmazasa

3. Rajz objektumok

A PowerPoint objektumai
Objektumok kezelése, formazasa
Csoportba foglalas

Sorrend

4. Képek, tablazat és diagram

Képek beszirasa

ClipArt képek

Képernyétartalom beszirisa

Fotdalbum

WordArt haszndlata

Téablazat beszards, formazas

Diagramok tipusai, formdzés, szerkesztés
SmartArt dbrdk hasznalata

5. Vetités, attlinés, animacid,
akciok

Diavetités

Vetitési bedllitasok

Attlinések, animaciok

Id&zités, idBzités proba

Betekint§ hasznalata

Egyéni diasorok készitése
Hangok, mozgoképek beillesztése
Vided készitése prezentacidbol
Onalléan lejatszhatd fajl készitése

6. Nézetek

Miveletek didkkal
Beépitett elrendezések
Mintaoldalak: Diaminta, Emlékeztetéminta, Jegyzetminta

7. Véleményezés

Korrektlra el6készitése
Megjegyzések
Véltozdsok kovetése

8. Nyomtatds

Didk nyomtatdsa
Vazlat nyomtatdsa
Jegyzetek nyomtatasa

5 r\ | |
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5. Csoportlétszam

5.1 Maximalis csoportlétszam:® (f6) | 20 8

6. A képzésben részt vevd teljesitményét értékeld rendszer leirdsa

A képzésben résztvevd teljesitményét értékel6 rendszer kidolgozdsa sordn Képz6 figyelembe veszi a térvényi
szabdlyozdsokat, tovabba a csoport dsszetételét, az értékelési rendszerben szerzett tapasztalatdt, melyek
alapjan a diagnosztikus, fejleszté és szummativ értékelési mddszertan hatékonysagat veszi alapul.

Az értékelés soran alkalmazhaté oktatéi modszerek a képzési csoport dinamikdjanak megfeleléen lehet
eléadas, magyarazat, elbeszélés, vita, szemléltetés, projektmunka, kooperativ tanulds, szimuldcié és hazi
feladat.

Amennyiben a tdmogatasi szerzGdésben és/vagy egylttmiikodési megallapoddsban, munkéltatoi
megrendelés esetén a megrendelével kotott szolgdltatdsi szerzGdésben Finanszirozd eltérdé értékelési
rendszert kivan alkalmazni (példaul a tananyaghoz illeszkedd vizsgasor alkalmazasa a képzésben résztvevd
teljesitményértékelésére), esetleg torvényi szabalyozas rogziti az egyéb képzések teljesitményértékelésének
modszerét, ez esetben a képzés megkezdésének id6pontjdban érvényben levé tdmogatdsi szerzédésben
foglaltak, illetve a jogszabalyi rendelkezések az irdnyaddak.

6.1. Elézetes tuddsmérés (diagnosztikus) értékelés:

Képzd a képzésre jelentkezd kérésére elbzetes tuddsmérés lehetdségét biztositja.

ElSzetes tudasmérés: annak felmérése, hogy a képzésre jelentkezé dokumentumokkal nem igazolt
tanulmanyai vagy megszerzett gyakorlati tapasztalatai alapjan képes-e a képzés soran elsajatitandd
tananyagegység kovetelményeinek teljesitésére, amelynek eredményeként a kovetelmények
megfeleld szintl teljesitése esetén a tananyagegység elsajdtitdsara irdnyuld képzési rész aldl a
képzésre jelentkezét fel kell menteni.

Az el6zetes tuddsmérés az adott tananyagegységben megszerezhetd kompetenciakra terjed ki, mely
szdbeli kérdések és/vagy gyakorlati feladatok megoldasan keresztil kerlil felmérésre képzési
részenként.

Megszerezhetd mindsitések: ,,Megfelelt’ vagy ,,Nem felelt meg”

2

~Megfelelt” mindsitéshez tartozd kdvetelményszint: Legaldbb 81%-ot eléré eredmény

11 Képzés kdzbeni (fejleszts) értékelés:

A fejleszté értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevsk fejlédését tdmogassa, a tanuldsi
igényeket pontositsa, az oktatok tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejleszté értékelés madjai:
- Visszakérdezés, Gyakorlati feladatmegoldas,
- Strukturdlt gyakorlati feladatmegoldas
- Képzésben résztvevd visszajelzései, Beszélgetés,
- Mentoralas

P

A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanulasi és tanitasi folyamatokat szolgdlja.

S Zart rendszert elektronikus tavokltatas esetén nem relevéns.
6 2 Y / 4
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6.3.

Résztvevs zard (szummativ) értékelése:

A képzés nem zarul a képzési program tananyagéhoz illeszkedd vizsgaval.

A tanul6 teljesitményének értékelése az 6rai munka, a képzés sordn, és a zar6 részében végzett
komplex gyakorlati feladatok soran szerzett eredmény, benyomds, visszajelzés alapjan torténik. Az
oktato altal javasolt mindsités az egységes dokumentum részeként vezetett haladasi napléban keriil
rogzitésre.

Megszerezhet6 minGsitések: ,Megfelelt” vagy ,,Nem felelt meg”

7. A képzés zdrasa, a képzés és az egyes tananyagegységeinek elvégzésérél sz616 igazolds
kiadasanak feltételei

7.1. A képzés elvégzésérdl sz616 TANUSITVANY, mely a 2013. évi LXXVIL. térvény 13/B. § és a
igazolds megnevezése: 11/2020. (Il. 7.} Korm. rendelet 22. § (1)-nak megfeleléen keriil
kidllitasra.
Fentiekre vonatkoz jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program
alapjdn inditott képzés megkezdésének id8pontjdban hatdlyos
rendelkezések az irdnyaddk.
7.2. A tzinar'w’ag”egys’eggk i Az egyes tananyagegységek elvégzésérdl kiilén nem kertiil kiadasra
elvégzésérdl szl igazolds iazolds
kiadasanak feltételei: gazolas.
7.3. A képzés elvégzésérdl szolo A képzésben résztvevé:
igazolas kiaddsanak -a tandrdkon részt vett, a megengedett hidnyzast nem lépte tul,
feltétele(i): -felnGttképzési szerzédésben foglalt kdtelezettségeit betartotta,
és teljesitette,
-6rai munkdja ,Megfelelt” mindsitést ért el,
-a képzési dijat befizette,
-esetleges tamogatasi formdban torténd részvétel esetén a
tdmogatasi szerz6désben el&irt egyéb kételezettségeit betartotta.
8. A képzési program végrehajtasihoz sziikséges feltételek
8.1. Személyi feltételek: Oktatdi, mentori elvaras:

-Fels6foku iskolai végzettség és szakmai onéletrajzban igazolt
legaldbb 1 év a képzési program tananyagdhoz illeszkeds
tapasztalat; vagy

-K6zépfoku iskolai végzettség és szakmai &néletrajzban igazolt
legaldbb 1 év a képzési program tananyagdhoz illeszkedd
tapasztalat; vagy

-Kézépfokl iskolai végzettség és szakirdny( szakképzettség
(informatika), valamint szakmai 6néletrajzban igazolt legalabb 1 év
a képzési program tananyagdhoz illeszkedé tapasztalat;

Tdmogatott egyéb képzések esetében a személyi feltételekre
vonatkozd jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program alapjdn

/ Y
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inditott  képzés megkezdésének idépontjaban  hatdlyos
rendelkezések az iranyaddk.

modja:

8.2. Személyi feltételek Az oktatét képzd intézmény foglalkoztatja munkaszerz&déssel,
biztositasanak maodja: megbizasi szerz8déssel vagy az oktaté alkalmazasat bizonyité mas
szerzddéssel, megallapodassal.
8.3. Térgyi feltételek: A képzésben résztvevd személyes jelenléte esetén:

- oktatdsra alkalmas terem, helyiség;

- résztvevéi létszamnak megfelel6 asztal, szék;

- résztvevli létszamnak megfelelé szdmitégép a sziikséges
szoftverekkel;

- oktatdi asztal, szék;

- oktatdi szamitdgép a sziikséges;

- tabla vagy flip chart;

- kivetitd, vagy nagyképernyds TV;

- internetkapcsolat.

A képzésben résztvevd interaktiv és tavolléti kapcsolat esetén:

- oktatasra, tanulésra alkalmas terem, vagy helyiség;

- személyi szamitégép vagy laptop, lokélis rendszergazdai
(adminisztratori) jogosultsaggal résztvevé és oktaté szamara;

- Microsoft Windows 10 vagy Linux operacids rendszer, a képzés
elsajatitasahoz sziikséges szoftverek résztvevé és oktatéd
szamara;

- mikrofon (beépitett, vagy kuilsé) javasolt webkamera résztvevé
szamara;

- mikrofon (beépitett, vagy kils8) és webkamera oktaté
szamara;

- valamint szélessavu (legalabb 5 Mbit/sec szabad savszélességii)
internetelérés.

Tdmogatott egyéb képzések esetében a tdrgyi feltételekre
vonatkozo jogszabdlyvdltozds esetén a képzési program alapjdn
inditott  képzés  megkezdésének id6pontjdban  hatdlyos
rendelkezések az irdnyaddk.

8.4. Targyi feltételek biztositasanak Képzé dltal biztositott helyszin esetén:

>a képzési helyszinek, oktatotermek meglétét felnéttképzd
tulajdonjog, hasznalati jog vagy bérleti jogviszony alapjan
biztositja;

>a targyi eszkdzok meglétét a felnéttképzd tulajdonjog, hasznilati
jog vagy bérleti jogviszony alapjan biztositja.

Nem Képzd dltal biztositott helyszin esetén:

>a képzési helyszinek, oktatétermek meglétét a helyszint biztositd
Fél/Megrendel6 biztositja, aki a jogszabdlyi és program altal el&irt
feltételek teljestilését nyilatkozat formajaban igazolja.

>a targyi eszkozok meglétét a helyszint biztosité Fél/Megrendeld
biztositja, aki a jogszabalyi és program dltal el&irt feltételek
teljestilését nyilatkozat formajaban igazolja, kivételt képez ez aldl
az oktatoi gép, melyet Képz6 biztosit.
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A képzésben résztvevd interaktiv és tévolléti kapcsolata esetén:
>a targyi eszk6zok és feltétel meglétét képzésben résztvevd
sajatjaként biztositja;

>a targyi eszkézok és feltétel meglétét oktatd a vele kotott
megéllapodds alapjdn oktaté sajatjaként, vagy feln&ttképzé
tulajdonjog, haszndlati jog vagy bérleti jogviszony alapjan
biztositja.

Tdmogatott képzések esetén a tdmogatdsi szerzédésben és/vagy
egyiittmikddési megdllapoddsban, munkdltatéi megrendelés
esetén a megrendelbvel kététt szolgdlitatdsi szerz6désben eltérd
tdrgyi eszkozok és feltételek szerepelhetnek. Ezen szerz6désekben
szereplS feltételek esetén (pl. Megrendelé biztositia a tdrgyi

feltételeket) a tdmogatdsi szerzédésben foglaltak az iranyadok.

8.5. Aképzéshez kapcsolddd egyéb | ---
specidlis feltételek:

8.6. A kepzéshez kapcsolodo egyéb -
specialis feltételek biztositasdnak
modja:

9 ,’.‘\(
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