Liceum

KOZEPHALADO szint(i Microsoft Excel tanfolyami tematika

Adatbevitel, mozgas és kijelolés

Excel cellalizemmadjai

mozgas nagy adattablakban, gyorsbillenty(ik hasznalata kijel6léshez
adatsor, adatoszlop, stb. kijel6lések tablazatta formazott tartomanyokban
szam-, szoveg-, datumkitoltések

Formazasok

a munkafiizet bedllitasa a céges arculati elvarasoknak megfelel§en (témak hasznalata)
egyéni szamformatumok (Custom numberformat)

stilusok készitése, hasznalata, atvétele mas munkafizetbdl

adattartalomtdl fliggd, vagyis feltételes formazasok (Conditional Formatting)

sablon készitése, hasznalata

Nagyméretl tablazatok kezelése:

adatbazisszer(i tablazat fogalma
tablazat funkcié (Format as Table)
rendezések, szlirések, sz(rt adatok kiértékelése 6sszegsorral (Total row)

Képletek készitése

hagyomanyos abszolut (fixalt), relativ hivatkozasok készitése
strukturalt hivatkozasok rendszere, haszndlata egyiranyu és kétiranyu kitoltésekben

Fliggvények

flggvények megaddasa celldban gépeléssel

datumfiiggvények (MA, EV, HONAP, NAP,)

HA, DARABHATOBB, SZUMHATOBB, ATLAGHATOBB (IF, COUNTIFS, SUMIFS, AVERAGEIFS)

duplikalt adatrekordok kijelzése, torlése

egyirdnyu keresés és hibakezelés: FKERES, HAHIBA, HIBAS, HAHIANYZIK, NINCS (VLOOKUP, IFERROR, ISERROR, IFNA,
ISNA)

FKERES (VLOOKUP) hibak és javitasuk

komparalas (hasonld tablazatok 6sszehasonlitasa, mely rekordok vannak mindkettében, csak az egyikben, csak a
masikban) FKERES vagy HOL.VAN és HA (VLOOKUP vagy MATCH és IF) fuggvényekkel és kimutatas tablazat
(PivotTable) segitségével

hivatkozas képletben masik munkafiizet celldira, tartomanyaira, munka tobb munkafiizetben

Szoveges adatok feldolgozasa:

szovegek Osszeflizése
szoveges fliggvények és hasznalatuk
szoveges adatok szétbontdsa, importalt adatok javitasa Szoveghbdl oszlopok (Text To Columns) funkcidval

Diagramok készitése

diagramtipusok és alkalmazasuk
diagram formazasa

Kimutatasok, kimutatds diagramok (PivotTable, PivotChart)

Kimutatas tablazatok, diagramok készitése (PivotTable, PivotChart)
Fliggvénymaddositds, adatdbrazolasi lehet&ségek (Pivot)
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