Halado irodai szamitdgépes képzés

tematika

Word haladé

Halado szovegszerkesztés

Szoveg effektusok alkalmazdsa

Az automatikus javitasi beallitasok haszndlata

Szoveg korbefuttatdsa, szovegtorés

A szbvegirany beadllitasainak hasznalata

A bekezdés szegélyének beallitasai

Fattyu- és drvasorok beallitasi lehet6ségei a bekezdésnél
Cimsor stilusok haszndlata

Sablonok

K6z0s szerkesztési munka

Megjegyzések beszurasa és torlése

A megjegyzések szerkesztése

Korrektura

A dokumentumban Iévé moédositdsok elfogadasa vagy elvetése

Hivatkozasok

Kényvjelz6 beszurasa és torlése
Targymutato létrehozasa és modositasa
Kereszthivatkozds beszurasa és torlése
Tartalomjegyzék létrehozasa
Mez6kddok

Labjegyzetek és végjegyzetek

Dokumentum-védelem
Jelsz6 megadasa a dokumentum védelméhez
A dokumentum jelszavas védelmének megsziintetése

Urlapok

Urlap létrehozésa és szerkesztése
Az elérhetd Grlapmezd6k alkalmazdasa
Urlapmez6k torlése

Urlapmez6k védelme

Képalairasok

Kép vagy tablazat képalairasanak |étrehozasa és frissitése

Szamozott képalairas hozzdadasa képhez, abrahoz, tablazathoz és munkalaphoz
Automatikus képalairasi bedllitdsok hasznalata



Korlevél

Korlevél adatforrasdnak és adatfajljanak szerkesztése

Az adatforras vagy az adatfajl rekordjainak rendezése

Torzsdokumentum egyesitése az adatforrassal vagy az adatfdjllal meghatarozott kritériumok alapjan

Makrok

Egyszerd makro rogzitése
Makré masoldsa

Makro lejatszasa

Excel haladé

Excel alapbeallitasai
Hivatkozastipusok attekintése
Vegyes hivatkozas alkalmazasa

Egyéni szamformatumok:
Formatumkodok szerkezete

Szam és szoveg egylttes kiirasa
Karakternyi hely betolddsa

Egyéni szamformatum alkalmazasa

Feltételes formazas

Feltételes formatumok kezelése

Feltételes formazas a cellak egymashoz viszonyitott értéke alapjan
Feltételes formazas képlettel

Feltételes formatumtorlés

Vagolap fejlett alkalmazasa

Képlet értékké alakitdsa
Miveletvégzés a Vagdlapon keresztiil
Transzponalas

Fliggvények

Datum- és id6fliggvények
Matematikai fliggvények
Statisztikai fliggvények
Szovegfliggvények
Pénzlgyi fuggvények
Keresé fliggvények
Logikai fliggvények
Adatbazisfliggvények

Névhasznalat
Névtipusok



A nevek hatokore
Nevek létrehozasa
Nevek hasznélata

Védelem
Munkalapelemek védelme
Munkalap védelme
Munkafiizet védelme

Listak kezelése

Panelek rogzitése

Tablazat

Rendezés tobb szempont szerint
Autoszlir6 haszndlata

Irdnyitott sz(ir6 hasznalata
Részbsszegek

Kimutatas

Egyszerd kimutatds

Kimutatas 0sszeallitasa

Kimutatas frissitése

Kimutatas elrendezésének kialakitasa
Kimutatds nyomtatdsa
Kimutatds-diagram

Lehetdségelemzés
Célérték-keresés
Solver

Esetvizsgdlo
Adattablak

Diagramok

Diagramtipusok

Diagram formdzasa

Diagram forrasadatainak mddositasa
Diagram mentése sablonként

Makroék
Makro rogzitése, futtatdsa
Ikon rendelése a makréhoz

Access adatbazis-kezelés

Adatbazis-kezelés alapfogalmak
Az adatbazis fogalma
Az adatbazis tervezés folyamata



Normalizalas

Felhasznaloi fellilet
Adatbazis |étrehozésa
Adatbazis megnyitdsa

Tablak

Tabla létrehozasa
Tervezd nézet
Tablavarazslo
Adattipusok
Mez6k megadasa

Rekordok

Rekordok szerkesztése
Adatok megjelenitése
Szlrés és rendezés

Relaciok létrehozasa
Kulcs
Tablak kozotti kapcsolat

Kiils6 adatok
Adatok exportaldsa
Adatok importalasa

Lekérdezések

Lekérdezés varazslé
Kritériumok
Eredményhalmazok

Gyakran hasznalt fliggvények

Urlapok és vezérl6k
Urlapok nézetei

Urlap létrehozésa
Vezérl6 tulajdonsagok
Urlap tulajdonsagok

Jelentések

Jelentés felépitése
Jelentés nézetei
Adatok csoportositasa
Adatok Gsszesitése



Biztonsag
Jelszavak
Titkositasa



