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Excel I. - Rutinok és Fiiggvények képzési tematikaja (ALAP) —
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2020. aprilis 27.

Az Excel munkateriilet hasznalata

* Munkakdrnyezet, meniiszalag, gyorselérési eszkoztar, statusz sor
* Testreszabasok és nézetmddok « Nyomtatasi beallitasok

* Navigacio a cellak kozott « Fajl tipusok, kiterjesztések

* Adattipusok az Excelben

Cellak kibdvitett kezelése

* Amit még nem tudunk a szdveges, a numerikus, €és datumot
tartalmazo cellakrol ¢ Képletek hasznalata  Cellak és tartomanyok
elnevezése * Sorozatok és egyéni sorozatok hasznalata

Fiiggvények hasznalata

» Képlet beirasi gyakorlat « A meniiszalag fiiggvényekkel kapcsolatos
lehetdségei » Fliggvényvarazslo hasznalata
* Filiggvény tipusok (statisztikai,
idofiggvények, logikai, matrix stb.

* Kb. 20 db legfontosabb fliggvény ismertetése
* Fliggvények egymasba agyazasa

matematikai, datum és

Az adatok Osszefliggésének meghatarozasa
» Munkalapok, munkafiizetek kozti kapcsolat
» Kapcsolatok megjelenése a képletekben

Adattablak hasznalata

* Adattabla fogalma, felépitése * Sziirési lehetdségek
* Sor és oszloprendezések ¢ Részosszeg

* Feltételes formazas

Grafikonok
* Grafikonkészités, utélagos modositas, formazas

Excel I1. - Fiiggvények Master szint képzési tematikija (HALDO)
2020. aprilis 30.

1) A fuggvényekrdl altalaban
Cél: megismerni a fiiggvények alapvetd hasznalatanak maédjait, valamint a Sugo
hasznalatat.  Képlet beirasi gyakorlat * A meniiszalag fiiggvényekkel
kapcsolatos lehetdségei » Fliggvényvarazslo hasznalata ¢ Fiiggvényt tartalmazo
kifejezések beirdsa vardzsld nélkiil ¢ Fiiggvények egymasba dgyazasa °
Informacidszerzés fliggvényekrol Stgo, Internet

2.) Statisztikai és matematikai fiiggvények
Cél: A leggyakrabban hasznalt fliggvénycsoport megismerése, az egyszeri
Osszesitd fliggvényektél « a feltételes Osszesitésekig. * Az AutoSzum
lehetdségei » Egyszerli matematikai és statisztikai fiiggvények e« Feltételes
matematikai és statisztikai fliggvények

3.) Datum és id6fliggvények
Cél: Az Excel datum és idokezelésének és az ezzel kapcsolatos fiiggvények
megismerése. Ha < hataridoket, szavatossagi idoket, illetve barmilyen
datumadatot kell napi munkank soran kezelni. « Az Excel datum és idokezelése,
miiveletek datumokkal és id6 adatokkal « Fliggvények megismerése, daitumok
szétbontasa, adatkonverziok, munkanapok szamitasa.

4.) Logikai fuggvények
Cél: Logikai kifejezések megismerése, relacios jelek hasznalata. Fiiggvények
megismerése. Ha Ossze akarunk hasonlitani értékeket egymassal, esetleg
bonyolult feltételrendszert kell kezelniink. « Relacios jelek hasznélata, logikai
(0sszehasonlitd) kifejezések készitése. » Logikai fiiggvények megismerése ¢
Osszetett feltételrendszerek 1étrehozasa

5.) Pénziigyi fiiggvények
Cél: Az Excel néhany gyakrabban hasznalatos pénziigyi fliggvényének
megismerése. * Havi torlesztésszamitds * Havi torlesztés kamat és tOke
tartalmanak szamitasa « Ertékpapir lekotések

6.) Gyakorlati példak és egyedi megoldasok fliggvényekkel
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PIVOT - 2020. majus 6.
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A kimutatasok felépitése, 1étrehozasa, médositasa

* Az alapadatok formai megkotései

» A kimutatas varazslo és a mezdlista ablak

* Sor és oszlop valtozok
* Ertékmez6ék
* Oldalsziir6k

Latvanyos kimutatasok
* Formazasi lehetdségek
* Kimutatas stilusok

Miveletek a kimutatas értékmezoivel
* Mez0 statisztikak
« Eltérés kimutatas

Sziirések és sorba rendezés
e Datum és értéksziir6k

* Csoportositas
Szamitasok a kimutatasban
¢ Szamitott mezok

¢ Szamitott tételek

A kimutatas adatai

» Kimutatas tobb tabla adataibol (Power pivot)

« Kiils6 adatbazis adatainak hasznalata
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Word Master szovegszerkesztés (HALADO) — 2020. majus 13.

Bevezetés

* Nézetek, Oldalbeallitas, Margok, Behuzasok

* Munkakornyezet, meniiszalag, gyorselérési eszkoztar, statusz sor
» Nyomtatasi beallitasok

Formazasok

* Szovegformazas, Bekezdés, Betlitipus
« Felsorolasok, szamozott listak

* Szoveg korbefuttatasa

Beszurasok

* Fejléc és labléc, Oldalszam, Képek

« Tablazatok beszirasa és kezelése

* Oldalak beszurasa (Feddlap, iires oldal, oldaltorés)
* Link beszarasa

Hasznos eszkdzok
*» Keresés €s csere, Nyelvi ellendrzés beallitasa
» Konvertalas pdf formatumra

Halad¢6 funkciok

* Szovegdobozok

* Tabulatorok hasznalata (Alairdsmezd létrehozasa)

* Stilusok hasznalata

* Tartalomjegyzék beszirasa

* Korlevélkészités

* Bedgyazott objektumok, Excel dokumentum bedgyazésa
* Képalairasok

* Korrektara hasznalata

» Hasabok hasznalata * Jelszavazott dokumentumok



