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KÖZÉPHALADÓ szintű Microsoft Excel tanfolyami tematika 

Adatbevitel, mozgás és kijelölés 

• Excel cellaüzemmódjai 

• mozgás nagy adattáblákban, gyorsbillentyűk használata kijelöléshez 

• adatsor, adatoszlop, stb. kijelölések táblázattá formázott tartományokban 

• szám-, szöveg-, dátumkitöltések 

Formázások 

• a munkafüzet beállítása a céges arculati elvárásoknak megfelelően (témák használata) 
• egyéni számformátumok (Custom numberformat) 

• stílusok készítése, használata, átvétele más munkafüzetből 

• adattartalomtól függő, vagyis feltételes formázások (Conditional Formatting) 

• sablon készítése, használata 

Nagyméretű táblázatok kezelése: 

• adatbázisszerű táblázat fogalma 

• táblázat funkció (Format as Table) 

• rendezések, szűrések, szűrt adatok kiértékelése összegsorral (Total row) 

Képletek készítése 

• hagyományos abszolút (fixált), relatív hivatkozások készítése 

• strukturált hivatkozások rendszere, használata egyirányú és kétirányú kitöltésekben 

Függvények 

• függvények megadása cellában gépeléssel 

• dátumfüggvények (MA, ÉV, HÓNAP, NAP,) 
• HA, DARABHATÖBB, SZUMHATÖBB, ÁTLAGHATÖBB (IF, COUNTIFS, SUMIFS, AVERAGEIFS) 

• duplikált adatrekordok kijelzése, törlése 

• egyirányú keresés és hibakezelés: FKERES, HAHIBA, HIBÁS, HAHIÁNYZIK, NINCS (VLOOKUP, IFERROR, ISERROR, IFNA, 
ISNA) 

• FKERES (VLOOKUP) hibák és javításuk 

• komparálás (hasonló táblázatok összehasonlítása, mely rekordok vannak mindkettőben, csak az egyikben, csak a 
másikban) FKERES vagy HOL.VAN és HA (VLOOKUP vagy MATCH és IF) függvényekkel és kimutatás táblázat 
(PivotTable) segítségével 

• hivatkozás képletben másik munkafüzet celláira, tartományaira, munka több munkafüzetben 

Szöveges adatok feldolgozása: 

• szövegek összefűzése 

• szöveges függvények és használatuk 
• szöveges adatok szétbontása, importált adatok javítása Szövegből oszlopok (Text To Columns) funkcióval 

Diagramok készítése 

• diagramtípusok és alkalmazásuk 

• diagram formázása 

Kimutatások, kimutatás diagramok (PivotTable, PivotChart) 

• Kimutatás táblázatok, diagramok készítése (PivotTable, PivotChart) 

• Függvénymódosítás, adatábrázolási lehetőségek (Pivot) 
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