ConsAcr

Szamitastechnikai alapismeretek (60 ora)

A képzés célja:

Szoveges dokumentumok készitése, formazésa, nyomtatdsi elokészitése, tablazatokat,
objektumokat tartalmazo, ill. tobb oldalas dokumentumok kezelése.

Egyszerl tablazatok 6nallo készitése a kezdetektdl a nyomtatasig (alapvetd, egyszeri szamitasi
feladatok végrehajtasa, a tablazat formazasa, nyomtatdsa), nagyobb téblazatok hatékony
kezelése, adatbazis-feladatok (lista) megoldasa, diagramok készitése, datum- ¢s idéértékek
kezelése, munkafiizet alap szintli hasznélata, kimutatasok (PivotTable) készitése

Prezentaciok alkalmazésa, egyszerli prezentaciok készitése, vetitési beallitasa
Oraszam: 60 ora

Word (25 dra)
e  Word kezel6i feliiletének és a dokumentumok felépitésének megismerése
e szOveg bevitele és szerkesztése
e dokumentum mentése, nyomtatasa
e alapvetd szovegformazasi lehetdségek
» karakterformatumok
» bekezdésformatumok
» oldalbeallitasok
e tabulator hasznalata, alkalmazasa
e tablazatkészités, - formazas a Word programban
e tobb oldalas dokumentumok kezelése
> ¢lofej/élolab (egyszeri szoveg, oldalszam, datum)
e képek bevitele (képfajl), kezelése
e cllendrzési lehetdségek
» automatikus javitas és formazas fobb lehetdségei
» helyesiras-ellendrzés, nyelvhelyesség-ellendrzés

Excel (25 ora)

e Excel feliiletének és a munkalapok felépitésének megismerése

e adatbeviteli lehetdségek és adatok szerkesztése

e szamitasok képletekkel alapmiiveletek alkalmazasaval
» szamitasok soran a cellahivatkozasok hasznalata, cellahivatkozasok tipusai
> egyszerii statisztikai szamitasok fiiggvénnyel (SZUM, ATLAG, MIN, MAX)
» cellahivatkozasokat tartalmazo képletek, fliggvények masolasa ($ hasznalata)
tablazat formazasa (oszlop- és sor-, ill. cellaformatumok)
tablazat atszerkesztése és annak hatdsa (adatok athelyezése, sor-oszlop beszuras/torlés)
tablazat nyomtatasi beallitasai
egyéni szamformatumok alkalmazasa (szdmértékekre, datumértékekre) alap szinten
diagramok (kor, oszlop, sav, vonal) létrehozasa, modositdsa, nyomtatisa
adatlistak kezelése (sorba rendezés, Auto Sziird)
munkafiizet, munkalapok tartalméanak kezelése alap szinten
kimutatéas (PivotTable) készitése alap szinten




Power Point (10 ora)

e PowerPoint prezentaciok vetitése
PowerPoint feliiletének és prezentaciok felépitésének megismerése
diahattér és diatartalom (szoveg, kép, alakzat, tablazat) kezelése
didk attiinési és diatartalom animacios beallitasai
prezentacié nyomtatasa




