AN SAMLING

Uzleti Oktatasi Kézpont Kft.

Excel rutinosan (1 nap - 10 tanora)
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Az eredmény: A tanfolyam célja, hogy megoldast taldljunk az irodai munka soran felmertilt
adatkezelési kérdésekre. A hallgatok gyakorlati példak segitségével megismerik a MS Excel
felépitését, mikodeését, lehetdségeit. A tanfolyami jegyzetre tdmaszkodva, készséget fejlesztiink a
tovabbi 6nallo tanulasra.

Tematika:

1) Cellak kibdvitett kezelése
Cél: az 6sszes excelben eléforduld adattipus rutinszerti hasznalata valamint a szamolotablakban
alkalmazhato képletek 1étrehozasa és karbantartasa hatékony eszkozokkel
e Amit még nem tudunk a szoveges, a numerikus, €s datumot tartalmazo cellakrol
o Képletek hasznalata
e Cellak és tartomanyok elnevezése
e Sorozatok és egyéni sorozatok hasznalata
2) Hasznos fiiggvények
Cél: megismerni a fliggvényekben rejld tovabbi lehetdségeket, és az egymasba agyazott
figgvények hasznalatat
o Statisztikai fliggvények
o Logikai fliggvények
o Feltételes fliggvények
o Matrix fiiggvények (FKERES / VLOOKUP, INDEX / INDEX)
3) Az adatok osszefiiggésének meghatarozasa
Cél: megtanulni annak lehetdségét, hogyan lehet sok szamolotabla adataibdl kimutatdsokat €s
Osszesitéseket létrehozni egyszerlien és gyorsan
e Munkalapok, munkafiizetek kozti kapcsolat
o Kapcsolatok megjelenése a képletekben
4) Adattablak hasznalata
Cél: a vallalati informatikai rendszerbdl kinyert nagymennyiségii adat feldolgozasa Excelben,
hatékonyan
o Adattébla fogalma, felépitése
e Sziirési lehetdségek
e Sor ¢s oszloprendezések
o Részosszeg
o Feltételes formazas
5) Grafikonok
Cél: adataink grafikus megjelenitésének megismerése, a formazasi lehetdségek elsajatitasa
e Grafikonkészités, utolagos modositas, formazas
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