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A tréning szakembere:
Kovalcsik Géza, ligyvezeto, Help Key Bt.

A rendezvény fobb témai:

- Az Excel gyors és hatékony hasznalata

- Az adatbevitel meggyorsitasa

- Gyors eredmények az Excellel! - Képletek, fliggvények
- Cellaformatumok

- Tartomanyok, adatok elnevezése

- Egyszer(sitse a napi rutin feladatok elvégzését!

- Az adatérvényesség ellendrzése

> Adatlistak létrehozasa, kezelése

- Eredmények bemutatasa grafikus eszkozokkel

- Adatfligg6 formazasok

- Grafikonok készitése, egyedi beallitasai

- A feladatvégzés felgyorsitasa makré készitésse

> Prezenticio elkészitése —Ut a mesteri prezentécié felé
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A képzés célja olyan Office ismeretek atadasa, melyek
hatékonyabba teszik a dontés el6készité anyagok elké-
szitését, és megfelel6 bemutatasat. A képzés soran sok
hasznos apré triikkel ismerkedhetnek meg, melyek egy-
szer(sitik a napi rutin feladatok elvégzését.

A leghasznosabb Excel és Power Point eszk6zok

2018. aprilis 18., szerda 9.00 - 17.00

9.00 (20 perc kavésziinettel)
Az Excel gyors és hatékony hasznalata.

A modul célja az MS Excel program azon eszkozeinek, lehet6-
ségeinek bemutatdsa, amelyek értékelhetébbé és gyorsabba
teszik a megfelelé tablazatok eléallitasat.

Az adatbevitel meggyorsitasa

Ebben a szakaszban olyan apré trikkokkel ismerkediink
meg, amelyek mar az adatrogzités soran is felgyorsithatjak
a munkankat.

o Adattipusok.

o Adatbeiras soran formazott cellak kezelése.

o Alistak kitoltésének egyszer(sitése.

o Adatteriletek feltoltése lista adatokkal.

o Egyedi automatikus lista meghatarozasa.

o Gyors eredmények az Excellel! — Képletek, fliggvények

Ez a szakasz az Excelben leggyakrabban hasznalt fliggvé-
nyekkel ismerteti meg a hallgatésagot. Felelevenitjik a mél-
tatlanul elfeledett tombképletek hasznalatat.

e A hivatkozasi médok révid attekintése.
e Gyakran hasznalt fliggvények.

o Tombképletek kezelése.

o Cellaformatumok

Napi feladatink soran sziikséglink lehet olyan egyedi szam-
formatumok kialakitasara, amelyek az Excel programban
még nem allnak rendelkezésiinkre. A gyorsabb formazasok
érdekében megismerkediink a formai stilusok hasznalataval.

o Egyedi szamformatumok kialakitasa.
o Datumformatumok meghatarozasa.
e Kijelolések a cellak tartalma alapjan.
o  Stilusok alkalmazasa, lIétrehozasa.
Tartomanyok, adatok elnevezése

A tartomanyok elnevezésével beszédes, kdnnyen érthetd
képleteket alakithatunk ki. A gyakran hasznalt képleteinket,
adatainkat, segéd tablainkat elnevezhetjik, ezzel is egysze-
rUsitve a képletek kialakitasat.

e Cellatartomanyok elnevezése.

o Képletek elnevezése.

o Adatok és adattombok elnevezése.

o A megértést tamogatd megjegyzések kezelése

Az Excel munkafiizeteinket nem minden esetben magunk-
nak készitjiik, ezért azok szamara, akik majd hasznalni fogjak,
a megértést tdmogatd megjegyzéseket flizhetiink a cellak-
hoz.

e Magyardzé megjegyzések elhelyezése a celldkban.
o Egyedi megjegyzések kialakitasa.

11.30 (K6zben 50 perc ebédsziinet)
Az adatérvényesség ellendrzése

A helyes informacio alapja a helyesen rogzitett adat. Ezzel az
eszkozzel kikliszobolhetjiik a sulyos tévedéseket.

e Az érvényesség ellendrzés bedllitasa.

e Szam tipusu adatok ellenérzése.

e Adott listaelemek beirdsanak engedélyezése.
o Listaelemek professzionalis kezelése.

o Adatlistak létrehozasa, kezelése

Az Excel program hatékony elemzési eszk6zoket biztosit a lis-
taban rogzitett adatok feldolgozasara. Enhez szem el6tt kell
tartani néhdany szabdlyt, cserébe azonban olyan eszk6zoket
kapunk, amelyek jelent6sen lerdviditik az adatok elemzését.

o Adatlistak kialakitasa, szabalyok.

e Adatok szlirése, rendezése.

e Adatsorok 6sszesitése feltételek alapjan.

e Kimutatas készitése.

e Kimutatds szeleteld haszndlata (Excel 2010 esetén).
e Informaciés munkalap kialakitasa.
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2018. aprilis 19., csiitortok 9.00 - 17.00

9.00 (20 perc kavésziinettel)
Eredmények bemutatasa grafikus eszkozokkel

Az adatokbdl elééllitott informacié bemutatasanak hatékony
madja az, ha a tablazatban tarolt adatokat grafikus eszk6zok-
kel szemléltetjiik. Ehhez az Excel tobb eszkozt is a rendelke-
zéslinkre bocsat, ilyen a feltételes formazas, és a diagram.

Adatfiiggo formazasok

Az adatfliggé formazasok a celldba irt adatok értékétol fuig-
gben Excel képes mas-mds formai bedllitassal megjeleniteni
a cellakat. A formai beéllitasok dinamikusan kovetik a cellaba
irt adatok valtozasait.

o Atdblazat eredményeinek hatékony szemléltetése adat-
fiiggd formai beallitasokkal.

o Afeltételes formazds eszkozei.

o Egyedifeltételes formézasok létrehozasa.

o Afeltételes formai bedllitdisok médositasa.

o Ertékgdrbék alkalmazasa (Excel 2010 esetén).

o Adatok grafikus megjelenitése fliggvények hasznalata-
val.

o  Grafikonok készitése, egyedi beallitasai

Mivel az ember vizudlis alkat, az adatok grafikus dbrazolasat
gyorsabban tudja kiértékelni. Az adatok grafikus megjeleni-
tésére diagramokat hasznalunk. A diagramok dinamikusan
kovetik az adatok valtozasat.

e A grafikonok és az adatok kapcsolata.

o Grafikon egyszerlien és gyorsan.

¢ A megfelel6 grafikon kivalasztasa.

o Grafikonok formazasa, beéllitasok.

o Grafikon készitése kimutatas adataibol.

o Afeladatvégzés felgyorsitasa makro készitéssel

A naponta gyakran azonos moédon végrehajthato feladatink
elvégzését ,megtanithatjuk” az Excelnek makré rogzités se-
gitségével.

A gyakran ismétl6d6 feladatok automatizalasa.
Adatvédelmi bedllitdsok, makrok engedélyezése.
A makroé rogzités [épései.

Egyéni makré munkafiizet.

11.30 (K6zben 50 perc ebédsziinet) Prezentacio elkészitése—

Ut a mesteri prezentacio felé

Sok esetben egy jol megszerkesztett dbra tobbet mond egy
hosszu eléadasnal. A PowerPoint egy olyan eszkdz, amely le-
het6séget biztosit a mondanivalénk folyamatos szemlélteté-
sére. Jelentésen segitheti az lizeneteink atadasat.

e A mondanival6 kialakitasa, vazlat készitése.
o Vazlat készitése Word dokumentum alapjan.
e Célunk a figyelem felkeltése.
e A ,soknal tobb az elég”!
o Megfelel6 PowerPoint sablon kivalasztasa.
o Abrak, animaciok, hang effektusok kivalasztasa.
e WExcel adatok, diagramok beépitése a prezentaciéba.
o Segédanyagok kialakitasa.
o El6adasok 6sszedllitasa.
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1. RESZTVEV(:
Vezetéknév Keresztnév
Beosztas
Osztaly
Végzettség
Telefon
Fax'
Mobiltelefon’
E-mail'
Alairas
A rendezvényen vald részvételt engedélyezd/elrendeld személy:
Vezetéknév Keresztnév

Beosztas

Osztaly

Adminisztrativ kapcsolattarto:
Vezetéknév Keresztnév
Beosztas

Osztaly

Helyettesitd személy®
Vezetéknév Keresztnév
Beosztas

Osztaly

Aldiras?

2. RESZTVEV(:

Vezetéknév Keresztnév

Beosztas

Osztaly

Végzettség

Telefon

Fax'

Mobiltelefon’

E-mail'

Alairas

Cégnév

Iranyitdszam Helység

Utca/Postafiok

"E-mail cimének, fax- és mobilszémanak megadésaval hozzéjérul ahhoz. hogy az IIR tovatbi ényeirdl e is kapjon tajé

* A képzésrelrendezvényre regisztréls személy alirasaval igazolja, hogy a képzésenirendezvényen személyesen vesz részt.

¢ Az On helyettese, amennyiben On nem tud részt venni a rendezvényen.
Csoportos kedvezményért
kérje egyedi ajanlatunkat!

06-1/459-7334 « MARKETING@IIR-HUNGARY.HU

Részvételi dijak

2018. MARCIUS 2-16

2018. MARCIUS 3-TOL

O MS OFFICE FELHASZNALOI ISMERETEK: BUDAPEST,

2018. APRILIS 18-19. 219.000 Ft

Megtakaritas Ar

249.000 Ft

Araink nem tartalmazzak az afat M A feltiintetett megtakaritasok a tobb napos rendezvények hataridés kedvezményét, valamint a regisztralt napok szamatol fiiggé kedvezmény
nettd Gsszegét tartalmazzak M A részvételi dij tartalmazza a dokumentécid, ebéd, kavé és iidit kéltségeit. B A rendezvényen kép- és hangfelvétel késziilhet.

FIZETES, VISSZALEPES

Jelentiezésével elfogadia a jelenthezési és visszalépési feliételeket beérkezése Utan st és szamlat kap tBlink. Keérjik az 8sszeget sziveskedien a
rendezvény eldtt atutalni és a szamlaszamot, valamint a résztvevd nevét a befizetési csekken feltiintetni. A rendezvényre vald bejutas csak akkor garantalt, ha befizetése cégtink-
héiz 3 munkanappal a rendezvény el bedrkezett. Ha tutalisa a rendezvény kezdete elétt 2 héten beliil térténik, keérjlik azt a rendezvény napjan a regisztraliskor a pénzes
Utalvény feladévevényével igazolni. Fizetés késedel tén a részivevd minden felszolitasi- és inkasszodi itésére kotelezett. Esetl 6 invaltoztat

asa esetén 20000 Ftsfal]

T
jogat fenntartjuk. Visszalépés: Csak irashan lehetséges. A részvétel
esetén 40,000 Ft+afafjelentkez6 adminisztracids koltséget szamolunk fel. A rendezvényt megel6z6 2 munkanapon beliili lemondés esetén a résztvevd a teljes részvételi
dijat kdteles megtériteni. A bejelentett résztvevd részvételének médositasa meghatarozott feltételek mellett lehetséges. A szakképzési hozzajérulés terhére elszamolhato
sszegek médosultak. Ugyfélszolgalatunk (06-1/459-7300) érmmel ad bévebb tjékoztatast, illetve a is tjékozd

6, a rendezvényt megel6z6 2 héten beliili lemondas

VAN MEG KERDESE?

Ugyfélszolgalat: Ludman-Takéacs Tiinde 06-1/459-7300
Koncepcio: Lukacsi Agnes 06-70/703-5465
Marketing: Toth Barbara 06-1/459-7334
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