AN SAMLING

Uzleti Oktatasi Kozpont Kft.

Office a gyakorlatban program (6 nap — 60 tandra)
1. modul - Excel a gyakorlatban (3 nap - 30 tanora)

Az eredmény: A tanfolyam célja, hogy megoldast taldljunk az irodai munka soran felmertilt
adatkezelési dontés elokészitési és elemzési kérdésekre. A résztvevOk gyakorlati példak
segitségével megismerik a MS Excel felépitését, miikodését, lehetdségeit. A tanfolyami jegyzetre
tamaszkodva, készséget fejlesztiink a tovabbi 6nallo tanuldsra.

Tematika:
1. nap

1) Cellak kibdvitett kezelése
Cél: az 6sszes excelben eldforduld 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 Miatrix fliggvények
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, utdlagos modositas, formazas
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2. nap

6) Adateszkozok, lehetoségelemzés, optimalizalas
Cél: a dontés eldokeszités lehetdségeinek megismerése, bonyolultnak tiind problémak megoldasa
egyszeriien
o Adattablak (Egyvaltozos, Kétvaltozos)
o Célérték kereseés (Goal Seek)
o Esetvizsgalo (Scenario)
e Solver
7) Adatlistak hasznalata
Cél: a vallalati informatikai rendszerbdl kinyert nagymennyiségii adat feldolgozasa Excelben,
hatékonyan
e Adat érvényesitési eszkdzok
e Specidlis sziirési lehetdségek
e Adatbazis figgvények
8) Rogzitett Makrok hasznalata
Cél: megismerni a makr6 rogzités folyamatat €s utdlagos szerkeszthetdségének Iépéseit.
e Makrok létrehozésa
e Makrok utdlagos testreszabasa
9) Védelmi lehetéségek
Cél: megismerni hogyan védhetjiik tablazatainkat halézatos kdrnyezetben, valamint azt hogyan
dolgozhatunk munkacsoportban biztonsagosan
e Cellavédelem
e  Munkafiizet védelem
3. nap

10) A kimutatasok felépitése, létrehozasa, modositasa
Az alapadatok formai megkdtései
A kimutatas varazslo €és a mezdlista ablak
Sor ¢és oszlop valtozok
Ertékmezok
Oldalsziir6k
11) Latvanyos kimutatasok
e Formdazasi lehetdségek
e Kimutatas stilusok
12) Miiveletek a kimutatas értékmezdivel
o Mez6 statisztikdk
e Eltérés kimutatas
13) Sziirések és sorba rendezés
e Datum és értéksziir0k
e (Csoportositas
14) Szamitasok a kimutatasban
e Szamitott mezdk
e Szamitott tételek
15) A kimutatas adatai
e Kimutatas tobb tabla adataibol
o Kiils6 adatbazis adatainak hasznélata
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2. modul — Word és dokumentumkezelés (2 nap - 20 tanora)

4. nap

Vagolap és blokkmiiveletek,

Kijelolt szovegrész vagolapra helyezése, Vagolap tartalmanak beillesztése kurzorpoziciora,
Szovegrész mozgatasa masolasa, Beillesztés elonézettel, Adatok atvitele alkalmazasok kozott,
Véagokonyv.

Tabulatorok hasznalata.

Szamozasok és felsorolasok készitése.

Bekezdésjellemzok alkalmazasanak problémai.

Dokumentumjellemzok megvaltoztatasa,

Oldaljellemz0k beallitasa, Lapszin, oldalszegélyek, Egyszerti oldalszamozas,

Kezd6 oldalszam beallitasa, Fejléc, labléc szerkesztése, oldalszamozas, Feddlapkészités, Kisérd
informéaciok.

Keresési és helyettesitési funkciok.

5. nap

Tablazatok készitése.

Stilusok hasznalata.

Nyelvi és szovegfunkciok,

Elvalasztasok kezelése, A nyelv kivalasztasa, Helyesirasi és nyelvhelyességi hiba kijelzés,
Helyesirasi €s nyelvi ellendrzés, Automatikus hibajavitds, Szinonima szotér, Fordités,
Gyorsszoveg, modulok.

10) Adatok sorba rendezése,

Dokumentumok tagoldsa, Toréspontok beszurasa, Inicialé készitése, Hasabok.

11) Hivatkozasok, Cimsorszamozas.
12) Tartalomjegyzék készités, Targymutatod készités, Labjegyzetek, végjegyzetek, Hivatkozasok

készitése.

13) Megjegyzések és korrektura-hasznalat.
14) Abrak, alakzatok, diagramok besziirasa

Képek kezelése, Alakzatok kezelése, rajzolas, Szovegdobozok, WordArt, Egyenletszerkeszto,
Objektumok, Szimbdlumok.

15) Korlevél készitése.
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3. modul — Outlook a gyakorlatban (1 nap - 10 tanora)
6. nap

Az elektronikus iizenet formazasa,

Kép beillesztése, Uzenetjellemzék meghatarozasa, Automatikus alairas, Levélpapir és
alapértelmezett betlitipus.

Levélkezelés,

Levelek mappakba rendezése, karbantartasa, Keresés levelek kozt, Levéltulajdonsagok, Spam
fiok kezelése.

Levelezési beallitasok

E-mail fiokok kezelése,

Cimjegyzék.

Naptarkezelés

Nézetek, Események ¢és talalkozok, Uj talalkozo bejegyzése, [smétlddd talalkozok, Talalkozok
adatainak modositasa, masolasa, torlése, Egész napos esemény bejegyzése, modositasa, torlése,
Ertekezlet osszehivasa.

Névjegy funkciok

Meglévé adatok megtekintése, Uj néviegy felvitele, Adatok modositasa, Névjegy torlése.
Hivaskezdeményezés és iizenetkiildés.

Feladatok, ij feladat rogzitése, Feladatok modositasa,

Feladatok torlése, Feladatok allapota és kategéridja, Feladat kiosztasa levelezéssel.

Naplo funkciok

Feljegyzések, Outlook Ma, Egyéb lehetdségek, Kategorizalas, Nézetek megvaltoztatasa,

10) Keresés.
11) Cimjegyzék és csoportos cimzés.
12) Korlevél e-mail kiildése.
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