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MS Office - Excel alapismeretek kurzus tartalma

Mi az a Microsoft Office Excel?

A Microsoft Office Excel egy irodai programcsomag, ami egyetemuinkon asztali és mobil kérnyezetben egyarant
elérhetd.

Magas biztonsagu felh6alapu szolgaltatasokat nyujt, melyet minden munkavallalé akar 5 eszkozre tud telepiteni,
és otthoni szamitégépén is hasznalhatja. A tananyag az asztali alapu Microsoft Office Excel programhoz késziilt.

Hol érhet6 el az MS Office Excel?

Az MS Office Excel bongész6bél érhet6 el a https://office.com weboldalon az alkalmazasok telepitése gombot
hasznalva.

1. Bevezetés:

A bevezetésben elész6r a program inditasaval kapcsolatos informaciokkal talalkozik. Ezt kovetéen a
kezeléfelllet elemeit ismerheti meg, tobbek kdzott a cimsorban talalhaté elemeket, a menuszalagon talalhaté
eszkdzoket.

A bevezetd részben talalhato tovabba a szerkesztéléc hasznalata. A munkaflizetrél és az allapotsorrél is itt
szerezhetlink ismereteket.

Kilonboz6é hasznos alapfogalmakkal is ebben a részben ismerkedhet meg, melyek a program hasznalatahoz
szukségesek.

2. Fajlmiiveletek:

Az Excel hasznalata soran szamtalanszor talaljuk magunkat szembe fajlmuveletekkel, melyeket a masodik
fejezetben ismerhetliink meg.

3. Adattipusok:
A kovetkez6 fejezetben az Excelben hasznalhat6 adattipusokrol szerezhetiink Uj tudast.
4. Miveletek cellakkal:

A negyedik fejezetben a cellakban végrehajthatdé mdveleteket ismerhetjik meg, mely muiveletek az Excel
hasznalatanak alapjat képezik.

5. Mozgas a munkafiizetben:

Ebben a részben a munkafizet kilonbozé lapjai kdzti mozgast és atjarast sajatithatjuk el.


https://office.com/

6. Formazas:
Ez a fejezet arrol szol, hogy a tablazatunkat hogyan szabhatjuk testre, hogy szebb, jobban elkulonitheté legyen.
7. Képletek:

A képletek az Excel osszetettebb funkcidi kozé tartoznak. Ezeket fontos megismerni, hogy konnyebbé tegyiik a
mindennapi munkavégzésiinket.

8. Fiiggvények:

A fuggvények fejezete egy nagyobb lélegzetvétell fejezet a tananyagban, itt ismerhetjik meg a fliggvények
muUkodéseét, telepitését kategoriait és hasznalatat is.

9. Adatok kezelése:

Az adatok kezelése is egy 0sszetettebb tudas megszerzésére ad nekiink lehetéséget. Ebben a fejezetben a felvitt
adataink rendezését ismerhetjik meg (pl. ABC sorrendben), és a szovegek, szamok, vagy datumok szuréseérél
szerezhetlnk informaciokat.

10. Grafikonok:

A grafikonok az adatainkat grafikus formaban jelenitik meg, mely hasznos lehet nagy adatmennyiségek gyors
szemléltetésére.

11. Nyomtatas:

Amennyiben végeztiink munkankkal, és azt szeretnénk papiron is prezentalni, hasznos szamunkra a nyomtatas
fejezet megismerése.



