’ TOVABBKEPZO KOZPONT Honlap: www.controll.hu

E-mail: training@controll.hu

(// CONTROLLTraining — Siion st WS

Microsoft Excel - alapok

Képzési program

(@) A tanfolyam célja (a képzés soran megszerezheté kompetencia)

Az alaptanfolyamot azoknak szanjuk, akik nem rendelkeznek rendszerezett isme-
rettel vagy még nem dolgoztak az Excel programban és szeretnék elsajatitani a tab-
lazatkezelés alapjait, a program alapvet6 funkciéit: a munkafiizet felépitését, men-
tését és megnyitasat, az adatbevitel mddjait, adattipusokat, mozgasi, kijelolési és
torlési lehet6ségeket, képletek Osszedllitasat, a fontosabb fuiggvények hasznalatat,
hivatkozastipusokat, esztétikus formézast, egyszer sorba rendezést és sztirést, di-
agramkészitést, valamint az oldalbeallitasi és nyomtatasi lehetéségeket.

A tanfolyam j6 alapot biztosit az Excel kozéphalad6 tanfolyamhoz, ahol a program
tovabbi szolgéltatdsaival ismerkedhetnek meg a résztvevok.

(b) A képzésbe bekapcsoldodas és részvétel feltételei

Szamitogépes alapismeretek, a Windows operacids rendszer hasznélata
A képzésen el6zetes irasbeli jelentkezés alapjan lehet részt venni.

(c) A képzés iddtartama
24 tanora (5 elmélet + 19 gyakorlat)
(d) A képzés formaja
Csoportos képzés: elmélet és gyakorlat
(e) A tananyag egységei
> A tabldazatkezelés alapjai
A tananyagegység célja: a tablazatkezel¢ program felépitésének bemutatdsa, az

adatbeviteli technikak begyakorlasa és a szamolotabldzat megjelenitésével kapcso-
latos mtiveletek megismertetése.

A tananyagegység tartalma:
o Tablazatkezel6 program
* Az Excel program
* A munkaftizet elemei
o A program képi elemei
= A F3jl ablak
* Menitiszalag
» Gyorselérési eszkoztar
* Helyi ment
Ablakelemek elrejtése és megjelenitése
o Az Excel f4jl
= Munkafiizet létrehozésa, mentése
* Munkaftizet megnyitasa
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Adatbevitel

Mozgés a munkalapon

A cella tartalma
Adattipusok

A cellatartalom moédositasa
Kijelolés

Tartomany feltoltése
Ismétl6d6 adatok bevitele
Speciélis sorozatok bevitele

A munkafiizet megjelenitése

A program nézetei
A megjelenités méretaranya

Sorok és oszlopok

Sorok és oszlopok méretezése
Sorok és oszlopok rejtése

Sorok és oszlopok beszurasa
Cellak beszurésa

Sorok, oszlopok és cellak torlése
Rovatfejek és sorcimkék

Miiveletek visszavondsa és ismétlése
Karakterformazas

A mivelet hatokore

Bettitipus, bettiméret

Bettistilus

Szokasos bettitipus és bettiméret
Karakterformazasok torlése

Cellatartalmak igazitasa

Szokasos igazitas

Vizszintes és fligg6leges igazitas
Cellatartalom elforgatasa

Celldk egyesitése

Igazitas a kijelolés kozepére
Tobbsoros szoveg

A cella szegélye és kitolt6szine

Racsvonalak

Szegélyezés

Szegélyezés egérmutatoval
Szegélyezés tulajdonsagokkal
Szegélyvonal torlése

A cella szine és mintazata

Formdzas a program formatumaival
Numerikus adatok megjelenitése
Megjegyzések

Cellatartalmak torlése
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tananyagegység terjedelme: 11 tandra = 3 elmélet + 8 gyakorlat
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> Szdamolotablik készitése
A tananyagegység célja: a szamolotablak létrehozasaval kapcsolatos miiveletek, a
képletszerkesztés-, az adatelemzés és az adatabrazolas mitveleteinek begyakorol-
tatasa valamint a munkalap-mitiveletek megismertetése.

A tananyagegység tartalma:

@)
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Képletek

* Operatorok

* Miveletek végrehajtasi sorrendje

» Hivatkozés-tipusok

* Miveletek ddtumokkal

= Osszehasonlitas

= Osszef(izés

Masolas és athelyezés

* Cellak mozgatasa

= Képlet értékének masoldsa

* Maisolas és athelyezés a szerkesztSlécen
= Office vagoélap

* Formatummasolé

Fluggvények

» Fiiggvények bevitele

= SZUM (SUM) fliggvény

= MIN, MAX fiiggvények

= ATLAG (AVERRAGE) fiiggvény

= DARAB (COUNT) fuggvény

* Automatikus képletkészités

= Osszegzd celldk az automatikus képletben
= DARAB2 (COUNTA) fiiggvény

* Kijelolt tartomdnyok automatikus elemzése
= KEREKITES (ROUND) fiiggvény
Adatok rendezése

Aut6sziiré

Nagy tablazatok kezelése

Adatelemzés formazéssal

Feltételes formazas

* Formézas-tipusok

» Feltételes formazas halmozasa és torlése
Diagram

* Elnevezések

» Adatsorok kijelolése

* Diagramtipusok

* Diagram formazas

Nyomtatas

Munkalapok

1027 Budapest, Csalogany utca 23.
457-6990, Fax: 457-6920
www.controll.hu
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A tananyagegység terjedelme: 10 tandra = 2 elmélet + 8 gyakorlat
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Osszefoglalds

A tananyagegység célja: Az elhangzott ismeretanyag 0sszefoglalasa.

A tananyagegység tartalma:

o Komplex gyakorlati feladatsor megoldasa, mely sordn az elhangzott ismeretek
kertilnek alkalmazésra.

A tananyagegység terjedelme: 3 tandra gyakorlat

A tananyagegységek oraszama a résztvevok képességeinek fliggvényében eltérhet
az itt megadott 6raszamoktol.

(f) Maximalis csoportlétszam

A tantermek mérete miatt, és a maximadlis hatékonysag érdekében 12-15 f6

(g) A teljesitmény értékelése

A tanfolyam sordn a résztvevok ellen6rzé feladatokat oldanak meg

(h) A képzés elvégzésérdl kiallitott igazolas

A résztvevok latogatasi bizonyitvany kapnak. (A latogatési bizonyitvany kiadasa-
nak feltétele, hogy a résztvevé a foglalkozasok legaldbb 2/3-4n jelen legyen.)

(i) A képzés személyi és targyi feltételei

A tanfolyam oktatéja fels6foku végzettségli, tobb éves szakmai valamint oktatasi
tapasztalattal rendelkezik, és az oktatokozpont mindségiranyitasi rendszerében
rogzitett felvételi kovetelményeknek megfelel.

Targyi eszkozok: sajat tulajdont személyi szamitégépek, installalt szoftver(ek),
projector.

Felnottképzési nyilvantartasi szam:13-0830-04
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Microsoft Excel - kozéphalado

Képzési program

(@) A tanfolyam célja (a képzés soran megszerezhetd kompetenciak)

A tanfolyamot olyan felhasznal6knak szanjuk, akik mér ismerik a Microsoft Excel
alapok cimi tanfolyam anyagat, s munkdjukhoz hasznaljdk is a tablazatkezel6
programot.

Célunk, hogy a résztvevoéket olyan atgondolt, rendszerezett ismeretekhez juttas-
suk, amelyek segitségével képesek szamitdsok elvégzéséhez tdblazatokat tervezni
és létrehozni, azokat igényesen formdazni, meglévd tablazatokat haszndalni, osszesi-
téseket elvégezni, fliggvényeket alkalmazni, adataikat Osszetettebb szempontok
szerint sorba rendezni és szlirni, részosszegzést késziteni, szemléletes diagramokat
létrehozni és a nyomtatasi feladatokat igényesen kivitelezni.

(b) A képzésbe bekapcsolddas és részvétel feltételei

Az Excel tablazatkezel6 alapfokt - akar ondlloan elsajatitott — ismerete: adatbevi-
tel, adattipusok: szoveg, (szam) érték, datumok hasznalata, kijelolések, navigalas,
formazasok, torlés (tartalom, formatum, megjegyzés), besztras (oszlop, sor), vago-
lap alkalmazasa (masolés, athelyezés), egyszerti képletek, fliggvények alkalmaza-
sa, nyomtatasi beallitasok.

(c) A képzés iddtartama
24 tanora (10 elmélet + 14 gyakorlat)
(d) A képzés formadja
Csoportos képzés: elmélet és gyakorlat
(e) A tananyag egységei
> Szdmolotablik készitése, munkalap és munkafiizet miiveletek
A tananyagegység célja: a szamolo6tablakban alkalmazhaté cimzési médok
hasznalata, egyéni szamforméatumok és listak létrehozasa, a specidlis kijelolés és
fejlett vagolap haszndlat, bels6 csatolas és térbeli sszesités a munkafiizetben.
A tananyagegység tartalma:
o Képletek, relativ- és abszolat cimzés alkalmazasa (ismétlés, felfrissités)
Hibaértékek, hibajelolsk
Védelem
Egyéni szamformatumok és listak
Iranyitott kijelolés
Vagolap fejlett alkalmazasa
* Miveletvégzés a vagolapon keresztiil, transzponélas
= Képlet értékké alakitdsa
o Miveletek munkalapokkal és munkafiizetekkel
»  Atnevezés, mozgatés, mésolas, torlés, csoport tizemmod
* A 3D (haromdimenziés) munkaftizet alkalmazasa, , térbeli 6sszesités”
» Csatolas létrehozasa munkalapok kozott

O O O O O

Felnéttképzeési nyilvantartasi szam:13-0830-04 1
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* Munkaftizetek megjelenitése, munkatertilet
A tananyagegység terjedelme: 8 tanéra = 4 elmélet + 4 gyakorlat
> Fiigquények haszndlata
A tananyagegység célja: A mindennapi munkavégzéshez sziikséges leggyakoribb
tiggvények alkalmazasa példakon keresztiil.
A tananyagegység tartalma:
o Matematikai (KEREKITES, ABS, INT, SZORZATOSSZEG)
Szamlalds (DARAB, DARAB?2)
Datum (MA, MOST)
Pénziigyi (RESZLET)
Logikai (HA, ES, VAGY)
Feltételes 0sszegzés, szamlalas (SZUMHA, DARABTEL]I, SZUMHATOBB,
DARABHATOBB)
o Keres6 - matrix - fliggvények (FKERES, VKERES)
o Célérték-keresés (,visszafelé szamolas”)
A tananyagegység terjedelme: 8 tanora: 4 elmélet + 4 gyakorlat
> Listdk kezelése, diagramok finomhangoldsa
A tananyagegység célja: specialis rendezési és szlirési modszerek alkalmazasa,
adatok csoportositdsa és a csoport bontasa, részosszeg képzés kiilonboz6 6sszegz6
tiiggvények hasznalataval, diagramok készitése részosszegeket tartalmazo
adatokbol valamint a diagramok speciélis lehet&ségei.
A tananyagegység tartalma:
o Téablazat létrehozasa, el6nyei
Tobb kulcs szerinti rendezés
Egyéni sztir6feltételek
Adatérvényesités
Egyszerti kimutatas
» Részosszeg képzés
* (Csoportositas
o Diagramok készitése
* Diagram tipusok, finomhangolas
* Maisodlagos értéktengely alkalmazasa
* Pont (xy) diagram alkalmazasa
* Felhasznaléi diagramok
o Ertékgorbék hasznalata
A tananyagegység terjedelme: 5 tanora: 2 elmélet + 3 gyakorlat
> Osszefoglalis
A tananyagegység célja: Az elhangzott ismeretanyag 0sszefoglalasa.
A tananyagegység tartalma:
o Komplex gyakorlati feladatsor megoldasa, mely sordn az elhangzott ismeretek
kertilnek alkalmazdsra.
A tananyagegység terjedelme: 3 tanéra = 0 elmélet + 3 gyakorlat
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A tananyagegységek oraszama a résztvevok képességeinek fliggvényében eltérhet
az itt megadott 6raszamoktol.
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(f) Maximalis csoportlétszam

1027 Budapest, Csalogany utca 23.
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A tantermek mérete miatt, és a maximalis hatékonysag érdekében 12-15 {6

(g) A teljesitmény értékelése

A tanfolyam sordn a résztvevok ellen6rzé feladatokat oldanak meg

(h) A képzés elvégzésérdl kiallitott igazolas

A résztvevok latogatasi bizonyitvanyt kapnak. (A latogatasi bizonyitvany kiadasa-
nak feltétele, hogy a résztvevé a foglalkozasok legaldbb 2/3-4n jelen legyen.)

(i) A képzés személyi és targyi feltételei

A tanfolyam oktatéja fels6foku végzettségli, tobb éves szakmai valamint oktatasi
tapasztalattal rendelkezik, és az oktatokozpont mindségiranyitasi rendszerében

rogzitett felvételi kovetelményeknek megfelel.

Téargyi eszkozok: sajat tulajdont személyi szamitégépek, installdlt szoftver(ek),

projector.

Felnéttképzeési nyilvantartasi szam:13-0830-04
Intézmény-akkreditacios lajstromszam: AL-0082.



