KOMPLEX KOZEPHALADO KEPZES (48 ORA)

A képzés megnevezése: Komplex Kozéphaladd Irodai Képzés (Word, Excel,
PowerPoint)

A képzés teljes 6raszama: 48 tanora

A képzés utemezése: 16 alkalom x 3 tandra (1 tandra = 45 perc) + 1 vizsga alkalom
2 tanodra.

Heti 6rarendi beosztas: Kedd és Péntek délutan, 16:00 — 18:15 (szunet nélkul)

A képzés formaja: Csoportos online tavoktatas, egyetlen dedikalt szakoktatoval.
Szamonkérés beadando vizsgafeladat, amelynek értkelése kildn a vizsga alkalomkor.
Bemeneti feltételek: Az Alapképzés témakoreinek biztos ismerete (vagy
felel6sségvallalasi kompetencianyilatkozat).

A kurzus brutté ara: 149 000 Ft (Egydsszegben) / 156 000 Ft (Részletfizetéssel: 3 x
brutté 52 000 Ft/ho).

Megszerezhetd gyakorlati kompetenciak

Osszetett dokumentumok és szakmai jelentések strukturalt felépitése Microsoft
Wordben automatizalt cimsor-hierarchiak, stiluslapok és automatikusan frissulé
tartalomjegyzékek segitségével.

Eltérd tajolasu (allo és fekvd) oldalszakaszok kombinalasa egyetlen fajlon belll, egyedi
oldalszamozasok kezelése, valamint tomeges dokumentumgyartas (Korlevél) kulsé
Excel adatbazisokbol.

Egymasba agyazott logikai fiiggvények (HA, ES, VAGY), feltételes statisztikai
szamitasok (SZUMHATOBB, DARABHATOBB, ATLAGHATOBB), valamint
adatbazis-0sszekapcsolasok (FKERES, INDEX, HOL.VAN) magabiztos alkalmazasa
Microsoft Excelben.

Nagy mennyiségl adathalmazok sziirése az AutoSzlrd és a Specialis/Iranyitott Szlrd
alkalmazasaval.

Vallalati szintl, egységes arculatu prezentaciok tervezése Microsoft PowerPointban a
Diamester (Slide Master) segitségével, kiegészitve frisstlé Excel diagramok (oszlop,

vonal, kor).



Részletes alkalmankénti oraterv

1. alkalom: Cimsor stilusok arculatra szabasa. Tobbszintl listdak és szamozasok
automatikus hozzakotése a cimsorokhoz Wordben.

2. alkalom: Automatikus tartalomjegyzék generalasa, formazasa és frissitése.
Labjegyzetek, végjegyzetek.

3. alkalom: Szakasztérések tipusai. All6 és fekvd oldalak beallitisa egyazon
dokumentumon beldl. Egyedi él6fej és élblab, egyedi oldalszamozas Wordben.

4. alkalom: Kdrlevél funkcié alkalmazasa kulsé Excel adatforras alapjan.

5. alkalom: Egymasba agyazott logikai fliggvények (HA, ES, VAGY) alkalmazasa
Microsoft Excelben

6. alkalom: Feltételes statisztikai szamitasok (SZUMHATOBB, DARABHATOBB,
ATLAGHATOBB), valamint adatbazis-6sszekapcsolasok (FKERES) alkalmazasa
Microsoft Excelben..

7. alkalom:. Az Excel hibalehetéségei, hibaiizenetek értelmezése, HAHIANYZIK és
HAHIBA fuggvény alkalmazasa Excelben.

8. alkalom: Az FKERES, INDEX és HOL.VAN fuggvények kombinalt hasznalata.

9. alkalom: Adatbazisokban az AutoSziir6 és az Iranyitott/specialis sziiré
alkalmazasa.

10. alkalom: Feltételes formazasok és egyéni formatumok beallitasai.

11. alkalom: Védelem és adatérvényesités beallitasai munkalapokon.

12. alkalom: Alapvet6 diagramok készitése: kor, oszlop, vonal készitése. Az egyes
diagramok sajatossagai, beallitdsuk, formazasuk. Adatok, prognosztizacidk vizualis
megjelenitése Excelben.

13. alkalom: A Diamester (Slide Master) mélyrehat6 hasznalata: egyedi elrendezések,
helyérz6k beszurasa, automatikus diasorszamozas szakasz szinten PowerPointban.
14. alkalom: Excel tablazatok, diagramok, objektumok, szimbdlumok beagyazasa
diara.

15. alkalom: Vetitési beadllitasok. Diaatmenetek és objektumszinti animaciok
bedllitdsa PowerPointban.

16. alkalom: A harom szoftver integracioja komplex nagyvallalati esettanulmanyon
keresztul. A hivatalos online feln6ttképzési Komplex Gyakorlati Zardvizsga
lebonyolitasa



