Idopontja: 2021. junius 28.

WORD MASTER - Szovegszerkesztés kozéphalado (80ra)

Ajanljuk: Ha szeretné meglévo tudasat tovabb boviteni, hogy kdnnyedén kezeljen nagyméreti
dokumentumokat. Képzésiink soran a Microsoft Word alapismereteket bovitjiik ki rengeteg
hasznos funkcioval, ami megkdnnyiti a mindennapi munkad.

A tanfolyam elvégzése utan mar nem okoz nehézséget a nagyméretii és hosszu szoveges
anyagok megfelel6 kezelése, ezzel rengeteg energiat és id6t sporolhat.

1.1 Bevezetés
e Nézetek, Oldalbeallitas, Margok, Behuzasok
e Munkakdrnyezet, meniiszalag, gyorselérési eszkoztar, statusz sor
e Nyomtatési beallitdsok
1.2 Formazasok
e Szovegformazas, Bekezdés, Betlitipus
e Felsorolasok, szamozott listak
o Szoveg korbefuttatasa
1.3 Beszurasok
Fejléc és labléc, Oldalszam, Képek
Tablazatok beszlrasa és kezelése
Oldalak beszurasa (Feddlap, iires oldal, oldaltorés)
Link beszurasa
1.4 Hasznos eszkozok
o Keresés ¢és csere, Nyelvi ellendrzés beallitasa
e Konvertalas pdf formatumra
1.5 Halado funkciok
o Szovegdobozok
Tabuléatorok hasznalata (Aldirdsmezd 1étrehozésa)
Stilusok hasznélata
Tartalomjegyzék beszurasa
Korlevelkeészités
Beagyazott objektumok, Excel dokumentum beagyazasa
Képalairasok
Korrektara hasznalata
Haséabok hasznalata
Jelszavazott dokumentumok



Idopontja: 2021. junius 30.

PDF készito, szerkeszto — elektronikus dokumentum kezdo (86ra)

Ajanljuk: Ha sokat dolgozik pdf dokumentumokkal, és sziiksége van ezek szétszedésére,
darabolasara, szerkesztésére. Tanfolyamunk betekintést ny(jt mindezek rejtelmébe.

1.6 Bevezetés
* PDF formatumrdl altalanossagban
*  Miért sziikséges a PDF hasznalata
1.7 PDF dokumentumok készitése
* PDF nyomtat6
* PDF exportalas Office (Word, Excel, PowerPoint) dokumentumokbol
* PDF mentése weblaprol
1.8 PDF utészerkesztése
» PDF f3jl oldalakra bontasa
+ PDF fjjlok egyesitése
» PDF f3jlok jelszavazasa
1.9 Szoveget tartalmazé PDF fajl szerkesztése
* PDF f3jl megnyitasa PDF szerkeszt6 programmal
* Szodvegek hozzidadasa
»  Képek, rajzok, alairas hozzdadasa
* PDF mentése
1.10 OCR szoftverek hasznalata
» Scannelt PDF dokumentum szoveges (Word) fajla alakitasa
* Scannelt PDF dokumentum tablazatta (Excel) f4;l4 alakitasa
*  Szerkesztése
» Ismét PDF-¢ alakitasa
* PDF mentése



Idopontja: 2021. julius 5.
EXCEL Alapok - Rutinok és Fiiggvények (80ra)

Ajanljuk: Ajanljuk, ha eddig egyaltalan nem hasznalt fiiggvényeket, vagy csak par darabot
ismer, akkor valoszinlileg ez a kurzus az a mi Oonnek a legmegfelelobb, hogy elkezdje az
ismerkedést a fliggvényekkel.

1.11 Az Excel munkateriilet hasznalata
* Munkakornyezet, meniiszalag, gyorselérési eszkoztar, statusz sor
» Testreszabasok és nézetmodok
» Nyomtatési beallitdsok
* Navigacio a cellak kozott
» F4jl tipusok, kiterjesztések
» Adattipusok az Excelben
1.12 Cellak kibdvitett kezelése
* +Amit még nem tudunk a szoveges, a numerikus, é¢s datumot tartalmazo cellakrol
« +K¢pletek hasznalata
» <Cellak és tartomanyok elnevezése
» +Sorozatok és egyéni sorozatok hasznélata
1. 13 Fiiggvények hasznalata
Képlet beirasi gyakorlat
* A meniiszalag fliggvényekkel kapcsolatos lehetdségei
» Fliggvényvarazslo hasznalata
» Fiiggvény tipusok (statisztikai, matematikai, datum ¢és idofiiggvények, logikai, martix
stb.
* Kb. 20 db legfontosabb fliggvény ismertetése
* Fliggvények egymasba agyazasa
1.14 Az adatok osszefiiggésének meghatarozasa
* *Munkalapok, munkafiizetek kozti kapcsolat
+ +Kapcsolatok megjelenése a képletekben
1.15 Adattablak hasznalata
» +Adattabla fogalma, felépitése
» +Sz{irési lehetdségek
» +Sor ¢és oszloprendezések
* *RészOsszeg
» <Feltételes formazas

1.16 Grafikonok

» +QGrafikonkészités, utdlagos modositas, formazas



Idopontja: 2021. julius 7.

EXCEL — Master - Fiiggvények (80ra)

Ajanljuk: Azoknak ajanlott, akik napi szintl tdblazatkezelési kihivasokkal szembesiilnek és
nagyobb jartassaggal rendelkeznek az Excel hasznélat ezen funkcidjaban, de szeretnék
tudasukat még jobban elmélyiteni.

1. 17 A fuggvenyekrol altalaban
Cél: megismerni a fliggvények alapvetd hasznéalatdnak modjait, valamint a Stgé
hasznalatat.
» Képlet beirasi gyakorlat
* A meniiszalag fliiggvényekkel kapcsolatos lehetdségei
» Fliggvényvarazslo hasznalata
» Fiiggvényt tartalmaz6 kifejezések beirasa varazslo nélkiil
* Fliggvények egymasba dgyazasa
* Informdcidszerzés fliggvényekrdl Stgo, Internet
1.18 Statisztikai és matematikai fiiggvények
» C¢él: A leggyakrabban hasznalt fiiggvénycsoport megismerése, az egyszerii 6sszesitd
figgvényektdl
» afeltételes Osszesitésekig.
* Az AutoSzum lehetdségei
* Egyszerli matematikai és statisztikai fliggvények
Feltételes matematikai és statisztikai fliggvények

1. 19 Datum és idofiiggvények
» Cél: Az Excel datum és idOkezelésének €s az ezzel kapcsolatos fliggvények
megismerése. Ha
+ hatérid6ket, szavatossagi idoket, illetve barmilyen datumadatot kell napi munkéank
soran kezelni.
» Az Excel datum és idokezelése, miiveletek datumokkal és 1d6 adatokkal
* Fliggvények megismerése, daitumok szétbontasa, adatkonverziok, munkanapok
szamitasa.
1. 20 Logikai fiiggvények
Cel: Logikai kifejezések megismerése, relacios jelek hasznalata. Fiiggvények
megismerése. Ha dssze akarunk hasonlitani értékeket egymassal, esetleg bonyolult
feltételrendszert kell kezelniink.
* Relacios jelek hasznalata, logikai (6sszehasonlito) kifejezések készitése.
* Logikai fiiggvények megismerése
«  Osszetett feltételrendszerek létrehozéasa
1.21 Pénziigyi fiiggvények
* (Cél: Az Excel néhany gyakrabban hasznalatos pénziigyi fliggvényének megismerése.
* Havi torlesztésszamitas
* Havi torlesztés kamat és toke tartalmanak szamitasa
«  Ertékpapir lekotések
1.22 Gyakorlati példak és egyedi megoldasok fiiggvényekkel



Idopontja: 2021. augusztus 9.

EXCEL PIVOT - Kimutatasok készitése (80ra)

Ajanljuk: A pivot-tanfolyam azoknak ajanlott, akik nagy mennyiségl (pl. a vallalatiranyitasi
rendszerbOl kinyert) adatokat szeretnének konnyen gyorsan feldolgozni, elemezni ¢és
prezentalhaté eredményre hozni.

1.23 A kimutatasok felépitése, 1étrehozasa, modositasa
Az alapadatok formai megkotései
e A kimutatas varazslo és a mezolista ablak
e Sor ¢és oszlop valtozok
o Ertékmezdék
e Oldalszirok
1.24 Latvanyos kimutatasok
e Formazasi lehetdségek
e Kimutatas stilusok
1.25 Miiveletek a kimutatas értékmezoivel
e Mez0 statisztikak
e FEltérés kimutatas
1.26 Sziirések és sorba rendezés
e Datum és értéksziirok
e (Csoportositas
1.27 Szamitasok a kimutatasban
e Szamitott mezok
e Szamitott tételek
1.28 A kimutatas adatai
e Kimutatas tobb tabla adataibol (Power pivot)
e Kiils6 adatbazis adatainak hasznalata



Idopontja: 2021. augusztus 11.

EXCEL POWER QUERY - Adatimportalas, automatizalas.
(80ra)

Ajanljuk: Ha mindennapi munkéja soran sok, akar tobb kiilonb6z6 adatforrasbol szarmazo
adattal kell dolgoznia, és ezeket az informdaciokat szeretné a leghatékonyabban ¢és
legattekinthetobben kezelni, a betoltott adatokat atalakitani, ezekbdl tablazatokat,
kimutatasokat késziteni.

1.29 Bevezetés
o Utzleti intelligencia
o Onkiszolgalo iizleti intelligencia
e Microsoft Bl (Business Intelligense)
1.30 PowerQuery - Csatlakozas az elemezni kivant adatforrashoz:
e SQL Serverhez
o Accesshez
o kiilsé Excel fajlokhoz
e (CSV alloméanyokhoz
1.31 A lekérdezés eredményének betoltése
o Adatok betoltése Excel munkalapra
o Adatmodell rétegbe
1.32 Lekérdezések osszefiizése
e Munkalapok 6sszeflizése
e CSV fajlok 6sszeflizése
o Excel munkafiizetek 0sszeflizése
1.33 Power Query M fiiggvények
e Szamitott oszlopok, szamitott mezdk létrehozasa
o Aggregal6 fliggvények
1.34 Komplex feladatok megoldasa
o Adatok betoltése kiils6é forrasokbol
o Egy mappaban 1év0 dsszes {3l
automatikus sziirése,
feldolgozasa,
Osszeflizése,
betoltése egy munkalapra
frissitése egy gombnyomassal

O 0O O O O



Idopontja: 2021. augusztus 23.

EXCEL MAKRO — Automatizalas (80ra)

Ajanljuk: Ezt a tréninget azoknak a haladdo Excel felhasznaloknak szanjuk, akik meg
szeretnének ismerkedni az Excel makrozasanak alapelveivel, és munkafolyamataik
felgyorsitasi lehetdségeit szeretnék korbejarni.

1.35 Bevezetés
e Mik a makrok, hogy mikddnek?
o Az Excel bedllitasa makro fejlesztéshez
1.36 Az Excel "megtanitasa'" egy feladat megoldasara
o Feladatsor rogzitése, visszajatszasa
e A makro6 nyelvének megismerése
o Fontos ¢és felesleges részek szétvalasztasa, a makrokod tisztitasa
o Emlékeztetd megjegyzések irdsa a makroba
o A feladat kisebb egységekre bontéasa, a részek egybefiizése
o Példa feladatok
1.37 Problémak a rogzitett makréval és megoldasok
e Valtoz6 méreti teljes adattartomany kezelése
o Valtozo hosszisagu oszlopok kezelése
1.38 Gyakorlati problémak megoldasa
o Képletek és fliggvények bevitelének rogzitése makroba
e PIVOT riportok automatizalasa
e Grafikonok automatizalasa
o Internetrdl begytijtott makrok kiprobalasa
e Hasznos makrok gytijteménye



Idopontja: 2021. augusztus 25.

EXCEL POWER Pivot (80ra)

Ajanljuk: Ha a mindennapi munkéja soran sok, akar tobb kiilonboz6é adatforrasbol szarmazo
adattal kell dolgoznod, és ezeket az informaciokat szeretnéd a leghatékonyabban ¢és
legattekinthetobben kezelni, ezekbdl kimutatasokat késziteni.

1.39 Bevezetés
o Utzleti intelligencia
« Onkiszolgalé iizleti intelligencia
« Microsoft Bl (Business Intelligense)
1.40 Power Pivot
Elemzend6 adatok, memoriaban futd oszlopalapu adatbazisba szervezése
o Onkiszolgalé adatkinyerés és betdltés kiilsd forrasokbol:
e SQL Serverbol
e Accessbdl
o kiilsé Excel fajlokbol
e CSV fajlokbol
o Adattablak kozti kapcsolatok 1étrehozasa
1.41 DAX: Az Excelben futé adatbazis kalkulaciés nyelve
e Szamitott oszlopok, szamitott mezdk létrehozésa
o Aggregald fiiggvények
e A leggyakrabban hasznalt DAX fiiggvények
1.42 Iranyitépult készitése
e Mutatészdmok meghatirozasa
o Interaktiv jelentés készitése
1.43 Az Excel KOCKA fiiggvények hasznalata
« KOCKA fiiggvények generalasa a Pivot tabla segitségével
1.44 Komplex feladatok megoldasa
o Adatok betoltése kiils6 forrasbol
e Adatok frissitése
o Adattablak kapcsolatainak kialakitasa
o Meértékek hozzaadasa
e Szamitott mezdk hozzdadasa
e Dashboard létrehozasa



Idopontja: 2021. szeptember 6.

WORD Alap

Ajanljuk: Ha a munkéd soran szovegek irasaval és formazasaval kell foglalkoznod, legyen ez
egy szerzddés, hivatalos meghivd, vagy a weboldalra kikertil tajékoztatd. A tanfolyam soran
megszerzed azt az alaptudést, amivel 6nalloan tudod kezelni a szovegszerkesztd programot.

1.451.1 Bevezetés

1.46 1.2

1.47 1.3

Kezeldi feliilet bemutatasa

Nézetek

Oldalbeallitas

Margok

Behuzasok

Munkakornyezet, meniiszalag, gyorselérési eszkoztar, statusz sor
Nyomtatasi beallitasok

F4jl tipusok, kiterjesztések

Formazasok

Szovegformazas

Bekezdés

Betiitipus

Felsorolasok, szamozott listak
Széveg korbefuttatasa

Beszurasok

Fejléc és labléc

Oldalszam

Képek

Tablazatok beszurasa és kezelése

Oldalak beszurasa (Feddlap, tires oldal, oldaltorés)

1.48 1.4 Hasznos eszkozok

Keresés €s csere
Nyelvi ellenérzés beéllitasa
Konvertalas pdf formatumra



Idopontja: 2021. szeptember 8.

POWERPOINT Alapok — Prezentacio készités kezdo (80ra)

Ajanljuk: egy tobb diasorbol allo bemutatot kell elkészitenie, amelyben egyedi effektusok
(szOoveg vagy kép beszlrasa, vagy hirtelen feltiinése), képek, diagramok is szerepelhetnek.

1.49 Bevezetés
* Prezentaciokészités alapelméleteinek ismertetése
1.50 A szoftver kezelésének alapjai
* Munkakdrnyezet, meniiszalag, gyorselérési eszkoztar, statusz sor
» Testreszabasok és nézetmodok
* Nyomtatasi beallitdsok
» F4jl tipusok, kiterjesztések
1.51 Nézépontok
* A prezentacids program nézeteinek ismertetése
» Eldadoi jegyzet ismertetése és hasznalata
* Mintadiak
1.52 A prezentacié diai
» Diatipusok ¢s azok hasznalata
* Tervezdsablonok
» Didk mésolésa, athelyezése, torlése és elrejtése
1. 53 Diaelemek
Szboveg bevitele, masolasa, athelyezése és torlése
+  Képek, folyamatabrak és egyéb grafikus elemek beillesztése és azok kijeldlése
* Dian beliili mozgatas, pontos elhelyezés, igazitas
*  Mcéretezés, forgatas, tiikrozés
» Sajat rajzok, abrak és egyszerli alakzatok eldallitasa
*  Mozgoképek
+ Egyszerl tdblazat 1étrehozasa a dian
« Tablazatok Microsoft Office Excel tablazatkezeld szoftverbdl
* Diagramok létrehozasa és adattal valo ellatasa
Diagramok Microsoft Office Excel tablazatkezel6 programbol
1. 54 Diaattiinések
» Diavaltozasok animalasi lehetdségei
«  Attiinések beallitasa és modositasa
1.55 Diavetités
* Diavetités elinditasa és hasznalata, beallitasok
« 1do6zités és vezeérlés
1.56 Nyomtatas
* Diasorok nyomtatasanak elokészitése
» Beallitasi lehet6ségek
* Oldalbedllitas






