DIGITALIS KONYVELO - EXCEL ALAPMODUL

A képzés célja:

A 21. szizad informaciés és kommunikacids technoldgia kihivasai a legelterjedtebb irodai
alkalmazasok terén is megkivanjdk a szerzett tudas folyamatos bdvitését, fejlesztését, szintre
hozasat, illetve szinten tartasat.

A "Digitalis konyveld" képzés kifejezetten kdnyvel6k szamdra késziilt. A képzés interaktiv tanulasi
kdrnyezetben tarja fel a digitalis konyvelés modern eszkoztarat. A képzés sordn szerezett ismeretek
el6segitik a konyvelési munka még hatékonyabb ellatdsat, a szakmai versenyképesség és
kompetencia novelését. Az Excel modul egyediildlléan rugalmas, mivel alkalmazkodik a résztvevék
jelent8sen eltérd életkorahoz és aktualis gyakorlatdhoz.

A képzés keretén belili Excel modul célja kettds:

- Tudasfrissités, mely az alapelvek, illetve alapveté funkcidk célirdnyos és hatékony
felidézését és dsszefoglalasat jelenti.

- Tudds-upgrade, ami az Excel haladdbb, szakmaspecifikus funkcidinak hatékony
alkalmazasat, illetve az azok alkalmazasara valo felkészitést szolgalja.

A képzés modszertana:

A fenti kett6s célkitlizés kifejezetten pénziigyi és szamviteli teriilethez kapcsolddo, szakmai jellegii
gyakorlati feladatok megoldasaval, illetve esettanulmanyok bemutatasaval valosul meg.

A szakmai jellegl alkalmazhatdsag széleskor( lehetdségeit, egyes gyakorlati feladatok utmutatdit a
prezentacidk segitik.

Tematika:

1. blokk: Az Excel alapszint(i hasznalatanak attekintése alapozé / ismétls feladatok gyakorlasan
keresztul.
Tartalom: Ugyviteli feladatok probléma-megoldasi eszkéztdra az Excel-ben, megoldasi
stratégidk. Munkaflizetek, munkalapok, celldk szerkesztési mddok, cimzési modok, képlet-
alkalmazasok, az alapvet6 eszkdzkészlet és a fliggvények célratord, hatékony hasznalata.
(90 perc)

2. blokk: Adatbazis-szemlélet az Excelben, konzisztens adatstrukturdk kialakitasa és kezelése.
Tartalom: Keres6fliggvények, szlirés, részosszegzés, feltételes formdazasok, nagy tablazatokkal
valé munka specialis jellegzetességei. (90 perc)

3. blokk: Hatékony megolddsok az Excel haladé opcidival I.
Tartalom: Kimutatasok, diagramok, pénzligyi fliggvények alkalmazasai, célérték keresés.
(90 perc)

4. blokk: Hatékony megoldasok az Excel haladd opcidival Il.
Tartalom: Gyors adatelemzési lehetSségek, adat import-export lehet6ségek, mas
alkalmazasokkal vald kapcsolattartds. Varazstippek és trikkok. Kérdésekre adott valaszok: a
jelenlévék konkrét probléma felvetéseire adott megoldasi javaslatok, valamint az id6 hianyaban
helyben meg nem vélaszolhaté kérdések 0sszegylijtése utélagos megvalaszoldsra. (90 perc)



