EXCEL konyveldknek

A 21. szazad informacios és kommunikéacios technoldgia kihivasai a legelterjedtebb irodai alkalmazasok
terén is megkivanjak a szerzett tudas folyamatos boévitését, fejlesztését, szintre hozasat, illetve szinten
tartasat. Ehhez igazodva a képzés anyaga kifejezetten pénzigyi és szamviteli terllethez kapcsolddd,
szakmai jellegQ gyakorlati feladatok megoldasaval, illetve esettanulmanyok bemutatasat tartalmazza a
kovetkezd tematika szerint:

Az Excel alapszintl hasznalatanak attekintése alapozé / ismétlé
feladatok gyakorlasan kereszttl (90 perc)

Ugyviteli feladatok probléma-megoldasi eszkdztara az Excel-ben, megoldasi stratégiak.
Munkaflzetek, munkalapok, cellak szerkesztesi modok, cimzési modok, keplet-alkalmazasok, az
alapvetd eszkdzkészlet és a fliggvények célratord, hatékony hasznalata.

Adatbazis-szemlélet az Excelben, konzisztens adatstruktirak
kialakitasa és kezelése.
(90 perq)

Keresofliggvenyek: keresés és csere funkciok bemutatasa, lehetséges alkalmazéasa (Excel és
Word kombinalt hasznalata),

szlres: az eldforduld egyedek, elkilonitett kimutatasa csoportositasa céljabdl, pld. kéltséghelyi
gyUjteseknél

sorba rendezés: kildnbdz6 szempontok szerinti ndvekvo és csdkkend sorba rendezés
részosszegzés: szamla csoportonként mentett f6koényvi kivonatban

feltételes formazasok: szam nagysag, szbveg tartalom alapjan,

nagy tablazatokkal valdo munka specialis jellegzetességei.

Hatékony megoldasok az Excel haladé opcidival
— kimutatasok és figgvények
(90 perc)

Kimutatasok: kimutatas varazslo hasznalata, fkeres és vkeres flggvények hasznalata tablak
Osszekapcsolasara

diagramok: vonal, oszlop, kér-diagrammok szerkesztése, az adatabrazolas technikéi

pénzlgyi fuggvények alkalmazasai: kamat, kamatos kamatszamitas, torlesztésszamitas

célérték keresés: elemzésekhez, optimalizaciés feladatokhoz

Hatékony megoldasok az Excel haladd opcidival — adatelemzés,
export-import lehetéségek (90 perc)

Gyors adatelemzési lehetoségek,

adat import-export lehetéségek, mas alkalmazasokkal vald kapcsolattartas. (szamla, forgalmi
adat export import, kdnyveld program nyert adatok elemzése, kettds konyvelési feladtasra
optimalizalt adatok)

Varazstippek és trukkok (6sszeflz, jobb, bal fliggvéenyek hasznalata, hétvéegi napok kiszlrése,
tartomanyok szorzatainak 6sszegzése)



