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KOMPETENCIAFEJLESZTO TRENINGEK

MUNKASZERVEZET MUNKATARSI KOMPETENCIAK VEZETESI TERULETEK

BEMENETI PONTOK KINEK

Nem szUkséges el6zetes Excel-ismeret, az alapvetd szamitdbgépes

. A Azoknak, akik:
ismeretek el6nyt jelentenek, de nem elengedhetetlenek.

* még nem, vagy ritkan
haszndltdk az Excel programot,
de szeretnék megtanuini az

alapokat,
MIERT LETEZIK A TRENING? * rendszerezett és érthetd
formdban szeretnék elsajatitani
Tanulja meg az Excel alapjait kbnnyedén! a téblazatkezelés eszkozeit,
e mindenkinek, aki
Fedezze fel, hogyan valhat hatékonyabbd a mindennapi munkdja gyakorlatorientdlt és kénnyen

egyszerd, mégis hasznos eszkdzbékkel. Ismerje meg a

97> < D ERe AR A . kévethetd képzésen szeretne
tabldzatkezelés alapjait Iépésrdl 1épésre, szakértdi Utmutatdssall

részt venni.

CELOK

Az alapszintd Excel tréning célja, hogy a résztvevék magabiztosan tudjdk haszndini a tdbldzatkezelés
alapvetd funkcidit, és képesek legyenek hatékonyan rendszerezni, elemezni és megjeleniteni adatokat. Az
képzés sordn olyan gyakorlati ismeretekre tehetnek szert, amelyek az irodai, tanulmdanyi vagy személyes
feladatok elvégzését egyszerlbbé és gyorsabbd teszik a mindennapjai sordan.

IDOKERET
Legaldbb 2 nap, teljeskériden 4-6 tréningnap

ERVEK

e Megtanulja az Excel alapvetd funkcioit, amelyek a hatékony munkavégzés alapjat jelentik.

e Az Excel ismerete nélkuldzhetetlen készség az irodai munkakdrnyezetben, amely seqit 1épést tartani a
digitalis elvardsokkal.

¢ A megfelel6 tudds birtokdban egyszerusitheti feladatait, és id6t takarithat meg a munkavégzés sordn.
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TARTALOM

Bevezetés az Excel hasznalataba
e Excel program kezel&fellletének attekintése
(menuk, eszkdzt@rak, munkalapok).
* Uj munkafiizet l1étrehozdsa és mentése.
e Alapveté navigdcid a cell@k, sorok és oszlopok
kozott.
Adatok bevitele és formazasa
e Szdveg, szdmok és datumok bevitele.
e Cellak formazasa (betltipus, szegélyek, szinek).
e Adatok igazitésa (kdzépre, jobbra, balra) és cellak
egyesitése.
Egyszerli miiveletek és képletek
o Osszeadds, kivonds, szorzds, osztds alapjai.
e Alapvet6 fuggvények haszndlata, mint az SUM,
AVERAGE, MIN, MAX.
e Cellahivatkozésok (relativ és abszolut
hivatkozasok).
Adatrendezés és szlirés
e Adatok sorba rendezése (névekve, csdkkend
sorrend).
e SzUrés alapjai: egyedi kritériumok alkalmazasa.

KAPCSOLODO TRENINGEK

Tablazatok Iétrehozdasa és kezelése
e Adatok strukturdlt téblazatként vald
megjelenitése.
e Tdabldzatok formdzdsa és stilusok haszndlata.
o Osszesitések és 6sszegzd sorok bedllitdsa.
Egyszer( diagramok készitése
e Oszlopdiagram, vonaldiagram és kérdiagram
|étrehozdsa.
 Diagramok testreszabdsa (cimsorok, szinek,
adatok kiemelése).
Nyomtatdasi beadllitasok
e Oldalelrendezés, margdk bedllitdsa.
e Munkalap nyomtatdsi tertletének kijeldlése.
e Nyomtatdsi elénézet és optimalizalds.

e Microsoft Excel — K&zépszint: Haladobb fuggvények és diagramkészitési technikdk.
e Microsoft Word — Kezd¢ szint: Szdvegszerkesztési alapismeretek.
¢ Microsoft PowerPoint — Alap szint: Az elsé 1épések a prezentdcidkészitésben.
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