Táblázatkezelés

	Középszint: 50 perc, 30 pont
	Emelt szint: 30 perc, 15 pont


Részletes követelmények, kompetenciák
	Kompetencia
	Témakör

	· A tanuló tudja kezelni a rendelkezésére álló táblázatkezelő programot;

· tudja használni a táblázatkezelő program lehetőségeit;

· legyen képes adatokat egyszerű táblázatokba rendezni, azokon elemi számításokat végezni;

· legyen képes egyszerű kimutatásokat készíteni;

· tudjon adatokat célszerűen csoportosítani, közülük meghatározottakat kigyűjteni;

· tudja kimutatásait diagramokkal kiegészíteni, a diagramokat esztétikusan megtervezni!
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Vizsgaszint

· Tudja az általa tanult táblázatkezelő programot indítani.

· Ismerje a program kezelő felületét.

· Tudjon adatokat bevinni, illetve azokat törölni.

· Tudjon a megjelenítési üzemmódok között váltani.

· Tudjon többféle formátumú táblázatot megnyitni, menteni és nyomtatni.
· Ismerje a cella, az oszlop, a sor, az aktív cella és a tartomány, valamint a munkalap fogalmát.
· Tudjon cellát, sort és oszlopot beilleszteni, illetve, törölni.
· Ismerje a szöveg, a szám és dátum adattípusokat.
· Tudjon egyszerű képleteket és függvényeket használni (összeg, átlag, maximum, minimum, darabszám, feltételek a képletben, keresés stb.)
· Tudja a táblázat összetartozó adatait adott szempont szerint rendezni.
· Tudjon hivatkozást használni munkalapon belül.
· Tudjon hivatkozást használni munkalapokon keresztül.
· Ismerje a címzési módokat: relatív, abszolút és vegyes címzést.
· Tudja alkalmazni a karakterformázás és a cellaformázás lehetőségeit.

· Tudja alkalmazni a cellán, illetve a tartományon belüli igazítás lehetőségeit.

· Tudja beállítani az oszlopszélességet és a sormagasságot.

· Tudja alkalmazni a szegélyezés és mintázat készítés lehetőségeit.

· Tudjon fejlécet és láblécet készíteni.

· Tudjon egyszerű táblázatot létrehozni.

· Ismerje a kapcsolatot a táblázatkezelő és a szövegszerkesztő rendszerek között.
· Tudja alkalmazni az oldalbeállításhoz kapcsolódó formázási lehetőségeket (tájolás, margó).
· Ismerje a diagramok és grafikonok szerkesztésének, módosításának lépéseit.

· Tudjon az ábrázolandó adatoknak és a belőle levonandó következtetéseknek megfelelő grafikontípust választani (pont, vonal, oszlop, kör).

· Tudjon grafikont és más objektumot beilleszteni.
· Tudjon statisztikai problémákat megoldani táblázatkezelővel.

· Tudjon egyszerű és jól áttekinthető nyilvántartást készíteni.

· Tudjon táblázatot tervezni szöveges feladat alapján.
Nem vizsgaszint

· Célérték keresés, Solver (Mi van ha…) analízis.

· Kereszttáblás kimutatás készítés (Pivot Table).

· Középiskolai anyagon túlmutató függvények (például pénzügyi függvények) használata.

· Makró feljegyzés.

· Egyéb beépíthető eszközt használata, vezérlő eszközök (gombok, görgetősávok) használata.
Pontosítás

· A táblázatkezelés a probléma megoldás készségét is méri. Itt számít leginkább az algoritmizáló képesség. Alapvetően produktív és nem reproduktív feladat.

· A „tantárgyi feladatok megoldása” tantárgyi alapismeretek meglétét tételezi fel.
· A kompetenciák közt van: „tudjon adatokat célszerűen csoportosítani, közülük meghatározottakat kigyűjteni”. Ezért a feladatban szerepelhet szűrés is. A módszerre nincs meghatározás, ezért az autoszűrés is elegendő.

· Beillesztendő objektum elsősorban kép, vagy rajzelem lehet, esetleg szövegdobozba írt kiegészítés, egyenlet.

· A feladathoz a forrás pontosvesszővel vagy tabulátorral elválasztott szövegfájl lesz, mert ezt minden program képes értelmezni.
· Fontos, hogy a programban a területi beállítás magyar legyen (elválasztó karakterek, számformátumok. Biztonsági szempontból célszerű a vizsgázót is felkészíteni arra, hogy a szövegfájlban biztonsággal tudjon karaktereket cserélni.
· A feladatok megoldásánál alapelv, hogy egy adat csak egyszer szerepeljen a táblázatban, a többi esetben erre hivatkozva kell megoldani a feladatot. Kivétel a másolás, rendezés és szűrésre vonatkozó konkrét feladat.

· Bármely számításos feladathoz tetszés szerint lehet segédszámításokat végezni, azonban ezek csak akkor teljes értékű megoldások, ha a segédadatok is hivatkozással keletkeznek (nem tartalmaz másolást, rendezést, szűrést).

· Bármely számított érték helyett eredmény beírása (fejben kiszámítás, adat árvétele további számításokhoz) nem értékelhető. (De az ebből következő további feladatmegoldások – számítás, diagram… – igen.)

· Hivatkozásoknál relatív és abszolút hivatkozások mellett a vegyes hivatkozás használata is követelmény (típusfeladat: szorzótábla)

· Értékelésnél az abszolút és relatív hivatkozások helytelen használata elsősorban időveszteséget jelent, pontszámban közvetlenül csak kis mértékben jelenik meg. Kivétel az „Add meg az összefüggést egy képlettel, majd azt másold” jellegű megfogalmazás.
· Diagramkészítésnél a vizsgázónak el kell tudnia döntenie, hogy az adott feladathoz milyen diagramtípust kell megadnia. Elsősorban oszlop, kör, pontXY, halmozott típusok között kell választani tudni.

· Diagramkészítés célja az adatok szemléltetése, ezért a diagram beállításakor a célszerű megjelenítés a mérvadó, nem a speciális hatások ismeretének bemutatása.
· A táblázat formázása sokszor minta alapján történik (reproduktív). A minta csak részletet mutat az eredményből, de a végrehajtást a teljes tartományra kell elvégezni. Követelmény az egyéni formátumok beállítása is. Alapkövetelmény a nyomtatási képen történő ellenőrzés, bár nyomtatási feladat technikai okokból nem lesz. 

· Feladattípust tekintve az iskolai élettel, mindennapokkal kapcsolatos adminisztrációs, egyszerű gazdasági tervezési feladatok, tantárgyakkal kapcsolatosan összefüggéseket, függvényeket vizsgáló feladatok, rekurzív számítást, különböző sorozatok értékeinek kiszámítását igénylő feladat várható. A feladatokban jellemzően kevés adatot kell beírni, és a forrásfájl is kevés (100 alatti, jellemzően 10–20 körüli) adatsort tartalmaz.

Képletek, függvények, számítások

A számítás bonyolultságát tekintve lehet:

· érték átvétel (B5=A1)

· egy műveletet, függvényt tartalmazó számítás

· összetett számítás

· segédszámítást igénylő számítás.

Az összetett számítás minden esetben megoldható segédszámítások használatával is. Egyes függvények – műveletek – helyettesíthetők több segédszámítást tartalmazó megoldással (például adatbázis függvények)

A feladat típusa alapján a számítás lehet:

· expliciten megadott számítás megfelelő formátumú beírása (általában bonyolult képlet, vagy nem ismert függvény esetén)
· impliciten megadott számítás: a szöveg utal a használandó mennyiségekre és a számítás módjára, de a számítási mód nincs leírva. (a képletet át kell rendezni, a függvény argumentumait önállóan kell meghatározni, az összetett számítást egyénileg kell meghatározni)

· probléma centrikus: a szöveg csak a kérdést tartalmazza, melyhez a vizsgázónak kell meghatároznia a szükséges összefüggéseket, számításokat.

Az expliciten megadott számítás a képletszerkesztés, függvényhasználat általános ismeretét és a szövegértést méri. Az impliciten megadott számítás az egyes függvények ismeretét, használatának rutinosságát méri. Képlet rendezésénél a matematikában tanult mérlegelv használatát elvárjuk. A vizsgázónak a megadott képletből ki kell fejeznie a kiszámítandót. Probléma centrikus feladat a négy alapműveletre és az egyszerűbb statisztikai, matematikai függvényekre épül.

Képletek és függvények megjelenése a feladatokban

Egy adott műveletre, függvényre jellemző, hogy milyen típusú feladatban várható előfordulása. Természetesen, összetett számítás esetén a feladat leírása egyre részletesebb lesz, még egy összeadás esetén is.
Az alábbi listában félkövérrel szedve azok a műveletek szerepelnek, melyeket probléma leírás alapján is használni kell tudni, félkövér dőlt szedésű függvények probléma megoldás során szerepelhetnek, de segédszámítással helyettesíthetők – maga a függvény nem követelmény, de a segédszámításokban szereplő függvények igen.

· Műveletek: összeadás, kivonás, szorzás, osztás, (százalékszámítás) hatványozás – törtkitevővel is.

· Pénzügyi függvények: csak részletes magyarázattal kísérve, ritkán fordulhat elő – expliciten. Nem várjuk el a vizsgázótól, hogy ismerje.

· Dátum és idő függvények: Dátum, Dátumérték, Idő, Időérték, Év, Hónap, Nap, Óra, Perc, Másodperc, Ma, Most függvények implicit ismerete. A Hét.napja, Nap360 és egyéb speciális függvényeket explicit.
· Matematikai és trigonometriai függvények: Abs, Szum, Szumha, Hatvány, Kitevő, Log, Log10, Gyök, Pi, Radián, Fok, Sin, Cos Tan, Arcsin, Arccos, Arctan, Vél, Maradék, Kerek, Kerek.fel, Kerek.le, Előjel Szorzatösszeg (a megoldás során használhat segédtáblát. A kerekítések különböző lehetőségeivel tisztában kell lennie, valamint azzal is, hogy a formátummal megadott kerekítés hatása nem azonos a függvénnyel. Nem kell tudnia a mátrixműveleteket.

· Statisztikai függvények: Átlag, Min, Max, Medián, Módusz, Szórás, Sorszám, Kicsi, Nagy, Darab, Darab2, Darabüres, Darabteli. Mással helyettesíthető: Mértani.közép, Gyakoriság. Az említett statisztikai függvények módosított (Átlaga, Max2) változatai csak leírással kísérve, utalva arra, hogy milyen függvényt kell keresni. Egyéb „próbák”, „eloszlások” és ezek inverzei nem várhatók el.

· Mátrix függvények: Fkeres, Vkeres, Hol.van, Index (ez utóbbi kettő részben helyettesítheti a Fkeres és Vkeres függvényeket). Hasznos lehet a Transzponálás ismerete, de feladatban a függvény nélküli megoldás is elfogadott (másolás, irányított beillesztés; értékhivatkozás egyenként).

· Adatbázis függvények: Ab.mező (pl. HA és FKERES függvényekkel helyettesíthető), Ab.szum, Ab.átlag, Ab.darab, Ab.darab2, Ab.min, Ab.max. Ez utóbbiak a HA() függvénnyel és statisztikai függvénnyel helyettesíthetők. Feltételben egy kritérium lehet, kivétel az Ab.mező, melyben „és” művelettel kapcsolva kettő. (pl: Ki a legjobb dolgozatot író lány).
· Szöveg függvények: Bármelyik függvény szerepelhet, de a feladat szövege tartalmaz utalást a kategóriára, és részletesen leírja a módosítás természetét. (A vizsgázót leírás segíti a megfelelő függvény kiválasztásában.)

· Logikai függvények: Ha függvény, explicit leírással a többi is – ÉS, VAGY, HAMIS, IGAZ, NEM.

· Információ függvények: Csak felismerni kell.

A feladok jellege, pontozása
· A feladatok között legyen probléma megoldást igénylő is, de egyszerű rutin feladat is.

· A feladat életszerű legyen, a kiszámított mennyiségeknek legyen értelme, a diagram értelmesen szemléltesse az összefüggéseket.

· A feladat szövege érthető legyen, a hosszú magyarázat is zavarja a megértést.

· A számítások változatosak legyenek, minél több kategóriából kelljen a függvényt kiválasztani.

· A részfeladatok egymásra épülése minimális legyen. (Az egymásra épülés általában nem kerülhető el)

· Adat beírása számítás helyett nem jelent pontot, de a további feladatokban pontlevonás nélkül felhasználható.
· Miután adatbázis-kezelés feladat külön szerepel a vizsgán, a feladatokban a nem adatbázis jellegű kérdések hangsúlyosabbak, de az adatok rendezése, szűrési feladat, illetve adatbázisfüggvénnyel megválaszolható kérdés is lesz benne.

· Formázásból adódó pontszám ne legyen több az elérhető pontszám harmadánál (emeltszinten még kevesebb).

· Az emeltszintű feladat rövidebb. Hangsúlyosabb benne a problémamegoldás, összetett számítást igénylő feladat.
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