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Microsoft Excel témalista
tanfolyami tematika testreszabasahoz

Az Excel esetében a felhasznaldok munkavégzési szokasai, munkahelyzetei hatdrozzak meg, hogy mit tekinthetiink kezdé és
haladd szintnek. Az aldabbiakban az Excel funkcidknak egy olyan sorrendjét, kategorizaldsat talalhatjak, ami az altalanos
felhasznaldi Excel tanfolyamok esetén jellemz6. A tréning el6készitése soran érdemes meghatarozni, hogy egy adott csoport

esetében mely funkcidkat tekintsiik kezdének vagy haladénak (vagy akar sziikségtelennek), illetve hogy mely funkcidk
esetében mennyi gyakorlas sziikséges.

e Mire szolgal az Excel; mire hasznaljunk Excelt, mire mas alkalmazast (word-6t, access-t, mas adatbazis kezel6 szoftvert,
power pivot-ot, powerpoint-ot (diagramok), stb.)
e Adatok bevitele
o Egyszer(i automatikus adatbevitel (sorozatok)
e Rendezzilk meglévd adatainkat adott kritériumnak megfelel6en
o0 Oszlop tartalmanak sorba rendezése (névekvé csokkend)
= Arendezés elGkészitése, adat sor tisztitas (keresés, csere)
(A rendezés mikéntje mellett fontos, hogy az eredményt ne akadalyozza az, hogy a nyesr adatallomany hibas,
nem egyforma a cellatartalmak formatuma, stb.)
=  Egyszer(isorba rendezés
=  Egyénisorrendezés
oSor transzpondldsa oszloppa, oszlop transzponaldsa sorra

(Itt a legfontosabb, hogy a felhasznald felismerje az ilyen tipusu atalakitas sziikségességét és ne kezdje Gjra bevinni az
adatokat)

oAutomata sziré
= Az automata sz(irGvel sz(irt adatok rendezése
e Adatok kezelése
oAdatok megjelenitésének formazasa
= Cellaformatumok
e Celldk 6sszevondsa, szétvalasztasa
e  Cella tartalom formazdsa (ujsor cellan belil)
o Adatok megtekintése rogzitett fejléccel
o Nyomtatdsi beallitasok
= A nyomtatando tartalom férjen el egy Ades oldalon

= A nyomtatandd tartomanyban a fekvé és allé oldalak valtakoznak
oAdatok védelme

=  Sor, oszlop elrejtése
= Cella tartalmdnak titkositasa
= Cella tartalma nem mddosithaté
=  (Cella tartalma csak adott érték tipus lehet
o Matematikai miveletek adatokkal
oEgyszer képletek (+, -, *, /)
o Szazalék szamitas
o Egymasba agyazott képletek (pl. brutté értékbdl nettd érték szamitas)
oAbszolut és relativ hivatkozasok ($)
o Egyszer( figgvények hasznalata (SZUM, SZUMHA, MIN, MAX)
(Itt is nagyon fontos, hogy a felhasznaldk értsék, hogy miért érdemes fliggvényt hasznalni, és rajojjenek, hogy adott
helyzetben egy-egy fliggvény hasznalata a gyors és profi megoldas...ill. hogy melyik fliiggvény alkalmas adott feladat
megoldasara)
o Az eddigiek gyakorldsa komplex feladatok segitségével
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e Adatok bevitele 2.
o Mas forrasbdl / alkalmazasbdl (weboldal, email, word, vallalatirdnyitdsi rendszer, konyvel6 program) szarmazo adatok
hasznalata
oAdat tisztitas
oAz adatbazis szer(l adattabla, ill. annak formazasa
o Adatkezelés 2.
o Mozgds nagy adattablaban
o Adatkijel6lés nagy adattablaban
oAdat tabla atalakitasanak szabalyai
oRendhagyd szamformatumok (pl. Ggyfélszamok, termék kédok, stb.)
o Szamitasok 2.
oMunka tébb munkafizettel
oMunka tobb Excel fajllal
o Tovabbi fuggvények (DARAB, DARABTELI, MARADEK, KEREKITES)
o Flggvények egybedagyazasa
e Sz(irés 2.
o Feltételes formazas
oFeltételes sz(irés
olranyitott sz(irés
o Tablazat formazas
o Stilusok hasznalata
o A munkafizet (céges) arculatanak beallitasai
oSablon készitése, hasznalata
e Diagramok
o A diagramkészités alapjai
o Diagram tipusok (mikor melyik relevans)
oHaladé diagramok
o Szamitasok 3.
oKeresé fuggvények (FKERES, MATCH, HA, SZUMHATOBB, DARABHATOBB, ATLAGHATOBB, HOLVAN)
o Datumfuggvények (MA, EV, HONAP, NAP)
oSzovegfliggvények (0sszeflizés, szétvalasztas)
e Kimutatasok
oPivot Table, Pivot Chart
o Fliggvénymaddositas, fliggvényabrazolas (Pivot)

A tréning sordn megjelené minden funkcié esetében koncentralunk a gyorsbillenty(ik hasznalatéra is.

www.liceum.hu +36 (70) 20 60 121 liccum@liceum.hu



