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A Microsoft Excel halado

(@) A

Képzési program

tanfolyam célja (a képzés soran megszerezhet6 kompetencia)

A tanfolyamot csak azoknak ajanljuk, akik a gyakorlatban mér megfelel§ jartassa-
got szereztek a tablazatkezel6 program hasznalatdaban. Célunk a résztveviket
olyan ismeretekhez juttatni, amelyek segitségével képesek az Excel munkakornye-
zet 6nall6 beallitasara, feltételes formazasokkal intelligens tablazatok kialakitdsara,
kiilonlegesebb fuiggvények alkalmazasara, keres6 fliggvényekkel a tablazatokban
talalhat6 informéaciok osszekapcsolasara.

Tovabba, akiknek munkédja soran felmertilhet az igény munkafiizetek kozotti csato-
lasok létesitésére, hivatkozasokkal torténé navigalasra, kiils6 adatok importaldsara,
adatbazis-kezelésre, Osszetett sziirési feladatok elvégzésére, modellezésre, bonyo-
lultabb statisztikdk, kimutatasok (Pivot Table) elkészitésére, adatelemzésre, a
munkafiizetek védelmére, sablonok létrehozéaséara és alkalmazasara, ismétl6dé fe-
ladataik automatizaldsara (egyszert makrok).

(b) A képzésbe bekapcsoldodas és részvétel feltételei

(c) A

A Microsoft Excel kozéphalad6 tanfolyam anyaganak ismerete.

képzés iddtartama
24 tanora (10 elmélet + 14 gyakorlat)

(d) A képzés formaja

Csoportos képzés: elmélet és gyakorlat

(e) A tananyag egységei

> Hivatkozdsok haszndlata, formdzasok és diagramkészités magas szinten
A tananyagegység célja: a hivatkozasi médok atismétlése, a feltételes formazas
hasznalata a szamolotabla adatainak kiemelésére, és a diagramkészités specidlis
fogasainak megismertetése.
A tananyagegység tartalma:
o A hivatkozéasi médok atismétlése, vegyes hivatkozas alkalmazasa képletekben
o Halado6 formézasi miveletek
» Feltételes formazas cellaérték és képlet alapjan
* Egyéni formdzas, ,miiveletvégzés” formazassal (Ft => eFt => mFt)
o Diagramkészités fels6fokon
* Felhasznal6i diagramtipusok létrehozasa
= Uj adatsorok hozzaadésa a diagramhoz
» Kép (logo) alkalmazédsa mintazatként
* Trendvonal besztrasa
A tananyagegység terjedelme: 4 tanéra = 2 elmélet + 2 gyakorlat
> Képletek, fiiggvények alkalmazdsa
A tananyagegység célja: Az egyes fuiggvénykategoridk osszetettebb fliggvényeinek
alkalmazasa. Nevek hasznalata képletekben, fliggvényekben, adatérvényesitésnél.
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A tananyagegység tartalma:
o Cella, tartomény elnevezése
Matrix - keres6- fuggvények (INDEX, HOL.VAN, FKERES, OFFSET)
Informécios fiiggvények (NINCS, HIBAS, HAHIBA, stb.)
Hibakeresés, tsszeftiggések feltarasa, képletvizsgalat
Szovegkezelés Excelben
= Szovegkezeld fiiggvények (BAL, JOBB, KOZEP, TRIM, ERTEK, stb.)
» Szovegként tarolt szam atalakitdsa szamma
» Szovegbol oszlopok (Text to Columns) varazslé
A tananyagegység terjedelme: 5 tanéra = 2 elmélet + 3 gyakorlat
> Adatok, adatkapcsolatok
A tananyagegység célja: Kiils6 adatok hasznalata, nagymennyiségti adatok
kezelését segité halado szintli szolgaltatasok és a lehet6ségelemzés eszkozeinek
megismerése, az adatvédelem modjai.
A tananyagegység tartalma:
o Munka munkaftizetekkel, munkalapokkal
» Kapcsolat a munkafiizetek kozott
» Kils6 csatolds létrehozasa, frissitése, szerkesztése, veszélyei
* Munkateriilet elmentése
* Adatvédelem
o Cellak védelme, munkalapok védelme, képletek elrejtése
o Fajlvédelem megnyitas, modositas ellen
* Munkaftizetek k6zos hasznalata
o Weblekérdezés - kapcsolat internetes oldalakkal (frisstil6 drfolyamtablazat)
o Hivatkozas besztréasa (Hyperlink)
» Ugras a munkaftizeten beliil, masik munkafiizet adott helyére, mas tipusta
dokumentumra, weblapra
o Adatok sztirése - halad6knak
* Egyéni nézetek létrehozasa
* [Iranyitott sz{irés
o Adatbazis-statisztikai fiiggvények (AB.SZUM, AB.ATLAG, AB.MIN, AB.MAX)
o Kimutatasok (Pivot Table)
* Csoportositasok - id6szakos, szamtartomany, egyéni
» Kimutatés frissitése
= Szeletel6k
* Adatok oldalankénti megjelenitése, szamitott mez6 létrehozasa
* Kimutatds diagram
o Lehet6ségelemzés, bévitmények
» Esetvizsgal6 (Scenario)
= (Célérték és Solver
* Adattabla (Data Table)
* Analizis Toolpak
» Hisztogram
A tananyagegység terjedelme: 8 tanéra = 4 elmélet + 4 gyakorlat

O
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Testreszabas, fejlesztéeszkozok

A tananyagegység célja: a tablazatkezel$ bedllitasainak attekintése és testreszabasi

lehet6ségei, az automatizalt feladat végrehajtas eszkozei.

A tananyagegység tartalma:

o Alapbedllitasok attekintése

* Megjelenitési, szamolasi, mentési, hibaellentrzési,
nyelvfiiggo és biztonsagi beallitdsok, egyéni listak

Gyorselérési eszkoztér testreszabasa

Mentiszalagok testreszabéasa

Sablonok és indité munkafiizet

Makrok

* Makré rogzitése, futtatdsa, megtekintése, szerkesztése

* Feliratos gomb, ikon készitése makréhoz

* Betekintés a programozott makrok vilagéba

A tananyagegység terjedelme: 4 tanéra = 2 elmélet + 2 gyakorlat

Osszefoglalds

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

O O O O

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

(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 elvégzésérél 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.
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