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Az asszisztens mint profi MS Office felhasznalo

A leghasznosabb Excel és Power Point eszk6zok + 2016. majus 23-24.

e N
A képzés célja a vezetotamogato asszisztensek részére olyan Office ismeretek
atadasa, melyek hatékonyabba teszik a dontés elokészito anyagok elkészitését, és
megfelelé bemutatasat. A képzés soran sok hasznos apro6 triikkkel ismerkedhetnek
meg, melyek egyszerusitik a napi rutin feladatok elvégzését.

. J

9.00 (20 perc kavésziinettel)

Az Excel gyors és hatékony
hasznalata

A modul célja az MS Excel program azon eszkoze-
inek, lehet6ségeinek bemutatasa, amelyek értékel-
hetobbé és gyorsabba teszik a megfelel6 tablazatok
eloallitasat.

Az adatbevitel meggyorsitasa
Ebben a szakaszban olyan apré triikkkokkel ismer-
kediink meg, amelyek mar az adatrogzités soran is
felgyorsithatjak a munkankat.

+ Adattipusok.

+ Adatbeiras soran formazott cellak kezelése.

« A listak kitoltésének egyszerisitése.

+ Adatteriiletek feltoltése lista adatokkal.

+ Egyedi automatikus lista meghatarozasa.

Gyors eredmények az Excellel! —
Képletek, fiiggvények
Ez a szakasz az Excelben leggyakrabban hasznalt
figgvényekkel ismerteti meg a hallgatésagot. Fe-
lelevenitjiikk a méltatlanul elfeledett tombképletek
hasznalatat.

+ A hivatkozasi médok rovid attekintése.

+ Gyakran hasznalt fiiggvények.

+ Tombképletek kezelése.

Cellaformatumok
Napi feladatink soran sziikségiink lehet olyan egye-
di szamformatumok kialakitasara, amelyek az Ex-
cel programban még nem allnak rendelkezésiinkre.
A gyorsabb formazasok érdekében megismerke-
diink a formai stilusok haszndlataval.

+ Egyedi szamformatumok kialakitasa.

+ Datumformatumok meghatarozasa.

+ Kijelolések a cellak tartalma alapjan.

- Stilusok alkalmazasa, létrehozasa.

Tartomanyok, adatok elnevezése
A tartomanyok elnevezésével beszédes, konnyen
érthet6 képleteket alakithatunk ki. A gyakran hasz-

nalt képleteinket, adatainkat, segéd tablainkat elne-

vezhetjiik, ezzel is egyszertsitve a képletek kialaki-

tasat.
* Cellatartomanyok elnevezése.
+ Képletek elnevezése.
- Adatok és adattombok elnevezése.

A megértést tamogatéo megjegyzések

. kezelése

Az Excel munkafiizeteinket nem minden esetben

magunknak készitjilkk, ezért azok szamara, akik
: majd hasznalni fogjak, a megértést tamogatd meg-
. jegyzéseket flizhetiink a cellakhoz.

- Magyarazoé megjegyzések elhelyezése a cellakban.
- Egyedi megjegyzések kialakitasa.

11.30 (Kozben 50 perc ebédsziinet)

. Az adatérvényesség ellendrzése

A helyes informaci6 alapja a helyesen rogzitett adat.
Ezzel az eszkozzel kikiiszobolhetjiik a sulyos téve-
déseket.

+ Az érvényesség ellendrzés beallitasa.

+ Szam tipusu adatok ellendrzése.

+ Adott listaelemek beirasanak engedélyezése.

+ Listaelemek professziondlis kezelése.

Adatlistak létrehozasa, kezelése

Az Excel program hatékony elemzési eszkozoket

biztosit a listaban rdgzitett adatok feldolgozasara.

Ehhez szem el6tt kell tartani néhany szabalyt,
cserébe azonban olyan eszkézoket kapunk,
amelyek jelentdsen leroviditik az adatok elemzését.

+ Adatlistak kialakitasa, szabalyok.

- Adatok szirése, rendezése.

- Adatsorok 0sszesitése feltételek alapjan.

+ Kimutatas készitése.

- Kimutatds szeletel6 hasznalata (Excel 2010

esetén).

+ Informaciés munkalap kialakitasa.

17.00 - Az els6 nap vége



Az asszisztens mint profi MS Office felhasznalé

A leghasznosabb Excel és Power Point eszk6zok + 2016. majus 23-24.

9.00 (20 perc kavésziinettel)

Eredmények bemutatasa grafikus
eszkozokkel

feltételes formazas, és a diagram.

Adatfiiggo formazasok
Az adatfiigg6 formazasok a cellaba irt adatok
értékétol fiigg6en Excel képes mas-mas formai
beallitassal megjeleniteni a celldkat. A formai
bedllitasok dinamikusan kovetik a cellaba irt
adatok valtozasait.
* A tablazat eredményeinek hatékony
szemléltetése adatfiiggé formai beallitasokkal.
+ A feltételes formazas eszkozei.
+ Egyedi feltételes formazasok létrehozasa.
* A feltételes formai beallitasok moédositasa.
- Ertékgorbék alkalmazasa (Excel 2010 esetén).
+ Adatok grafikus megjelenitése fliggvények
hasznalataval.

Grafikonok készitése, egyedi beallitasai
Mivel az ember vizudlis alkat, az adatok grafikus

abrazolasat gyorsabban tudja kiértékelni. Az adatok

grafikus megjelenitésére diagramokat hasznalunk.
A diagramok dinamikusan kovetik az adatok
valtozasat.

+ A grafikonok és az adatok kapcsolata.

« Grafikon egyszerten és gyorsan.

+ A megfelel6 grafikon kivalasztasa.

* Grafikonok formazasa, beallitasok.

+ Grafikon készitése kimutatas adataibol.

. A feladatvégzés felgyorsitasa makré

: készitéssel

A naponta gyakran azonos médon végrehajthato
Az adatokbdl eléallitott informacié bemutatasanak :
hatékony médja az, ha a tablazatban tarolt adatokat makro rogzités segitségével.
grafikus eszkozokkel szemléltetjiik. Ehhez az Excel :
tobb eszkozt is a rendelkezésiinkre bocsat, ilyen a

feladatink elvégzését ,megtanithatjuk” az Excelnek

* A gyakran ismétl6dé feladatok automatizalasa.

« Adatvédelmi beallitasok, makrok
engedélyezése.

+ A makré rogzités 1épései.

- Egyéni makré munkafiizet.

11.30 (Kozben 50 perc ebédsziinet)

: Prezentacio elkészitése —

Ut a mesteri prezentacio felé

Sok esetben egy jol megszerkesztett abra tobbet
mond egy hosszu eléadasnal. A PowerPoint egy
olyan eszkoz, amely lehetoséget biztosit a monda-
nivalénk folyamatos szemléltetésére. Jelentésen se-
githeti az lizeneteink atadasat.

+ A mondanivalé kialakitasa, vazlat készitése.

* Vazlat készitése Word dokumentum alapjan.

* Célunk a figyelem felkeltése.

+ A ,soknal tobb az elég”!

* Megfelel6 PowerPoint sablon kivalasztasa.

- Abrak, animaciok, hang effektusok
kivalasztasa.

+ Excel adatok, diagramok beépitése a
prezentacioba.

*+ Segédanyagok kialakitasa.

+ El6adasok 0sszeallitasa.

17.00 - A program vége

Kovalcsik Géza,
ugyvezeto,
Help Key Bt.

A Budapesti Kandé Kalman Villamosipari Féiskolan szamitastechnikai iizemmérnoki diplomat
szerzett. Husz éven at szamitogépek miiszaki ellatasaban vett részt. Ezt kovez6en — mintegy 15 éve
— a feln6ttképzésben dolgozik. Alapvetéen Microsoft alkalmazasok ismertetése a feladata. A tréneri

tevékenységek mellett tobb szakkonyvet is irt az Excelr6l és az Excel programozasarél. Jelenleg

oktatokozponti tréner, ahol Visual Basic fejleszt6i program, Word, Excel, Excel programozasa, Access,
Access programozasa, Visio, Project programok hasznalatat oktatja.
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Aliras? Alairas?

A RENDEZVENYEN VALO RESZVETELT ENGEDELYEZO/ELRENDELO SZEMELY:

Vezetéknév | Keresztnév |:| SZAMLAZASI CiM:

Beosztas | |
osztaly | | Cégnev | |
Iranyitdszam l:l Helység | |
ADMINISZTRATIV KAPCSOLATTARTO: ,
Utca/Postafick | |
| T E-mail cimének, fax- és ilszama 4sd ajarul ahhoz, hogy az IR tovabbi rendezvényeirdl e csatornakon is kapjon
Beosztas | | thiekortatést.
2 A képzé é gisztrald személy alirasdval igazolja, hogy a képzésen/rendezvényen személyesen vesz részt.

Osztaly | |

3 Az On helyettese, amennyiben On nem tud részt venni a rendezvényen.
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HELYETTESITE STEMELY , JELENTKEZES ELKULDESE!
Vezetéknév | Keresztnév I:l
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osztdly | | KERJE EGYEDI AJANLATUNKAT!
Nairds? | | 06-1/459-7334 « MARKETING@IIR-HUNGARY.HU
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Részveteli dijak
Megtakaritis | A |

U1 AZ ASSZISZTENS MINT .
PROFI MS OFFICE FELHASZNALO 199.000 Ft 50.000 Ft 249.000 Ft
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Araink nem tartalmazzdk az &fat m A feltintetett megtakaritdsok a tébb napos rendezvények hatdridés kedvezményét, valamint a regisztrdlt napok
szamatol fliggd kedvezmény nettd Gsszegét tartalmazzak m A részvételi dij fartalmazza a dokumentdcio, ebéd, kavé és Uditd koltségeit.
m A részvételi dij tartalmazza az étkezés koltségét, mely a szamldan kilon TeTeIkenT feltintetésre kerUl. m A rendezvényen kép- és hangfelvétel készilhet.

FIZETES, VISSZALEPES VAN MEG KERDESE?

thezésének beérkezése tan visszaigazolist és szamt kap t6link. Keérjik az dsszeget sziveskedien a .

izetési csekken feltiinteti. A rendezvényre val6 bejutés csak akkor garantlt, ha befizetése cégiink- Ugyfe|szo|gg|of Takdcs Tunde 06-1/459-7300
y kezdete elétt 2 héten belil torténk, keérjik azt a rendezvény napian a regisztraliskor a pénzes

Utalvény feladévevényével igazolni Fizetési késedelem esetén a részivevd minden felszdlitasi- és inkasszodj megtéritésére ktelezett, Esetleges program- és helyszinvltoztatis ,

jogét fenntartiuk. Visszalépés: Csak irasban lehetséges. A részvétel visszamondasa esetén 20000 Ft+&fafjelentkezs, a rendezvényt megel6z6 2 héten beliii lemondas Konce P cio: Lukdcsi A gnes 06-70/703-5465
esetén 40,000 Ftsfa/jelentkez5 adminisztracios koltséget szamolunk fel. A rendezvényt megeléz 2 munkanapon beliili lemonds esetén a részivevd a telies részvételi

dijt kiteles megtériteni. A bejelentett részivev részvételének modositasa meghatérozott feltételek mellett lehetséges. A szakképzési hozzajarulas terhére elszamolhato

dsszegek modosultak. Ugyfélszolgalatunk (06-1/459-7300) 6rommel ad bivebb téjékoztatast, illetve a honlapunkon is tjékozédhat. Marketin g: Mile Mdénika 06-1 / 459-7334

Jelenthezésével eliogadia a jelentkezési s visszalépési felé
rendezvény eltt dutalni és a szamlaszémot, valamil
6z 3 munkanappal a rendezvény elft beériezett
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