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Excel kezd6 modul

1. A tablazatkezelésrdl roviden: Miért, és hogyan alakultak ki: szdmolétabla, adatbazis,
diagram

2. AzExcel részei
3. Miben mas a 2007-es Excel a korabbiakhoz képest?
4. Ablakkezelés: Talca hasznalat, az ablakok méreteinek valtoztatasa.
5. Fajlkezelés: Fajl megnyitasa, fontosabb mentési modok
6. Navigacio: Kozlekedés egérrel és a nézetek hasznalata
7. Kijelolés és cellaformazas
8. Javitas: Hibak megel6zése és korrigalasa.
9. Tartalomrendezés: Igazitas, cellaegyesités, sortorés stb.
10. Sorok, oszlopok, cellak: Ezek formazasa, beszurasa, torlése.
11. Munkalapok: Hogyan kezeljik 6ket (beszurds, masolas, torlés stb.)
12. Adatbevitel: Adattipusok és védekezés az Excel automatikus atalakitasai ellen.
13. Kito6ltés: Egyforma adatokkal, vagy sorozatokkal.
14. Képletkészités: Az alapok (alapelvek, alapmlveletek, zarjelezés)
15. Fiiggvények: Az alap fliggvények (6sszesitések, atlagoldsok, minimum, maximum).
16. Hivatkozasok: Azok tipusai és a képletek mdasoldsanak alapja.
17. Diagramok: Hogyan hozzuk 6ket |étre.
18. Oldalbeallitasok: Mi és hogyan keriljon a lapra? (margok, fejléc, stb.)
19. Nyomtatas: Kicsinyitett nyomtatas, kdzépre igazitas, stb.
Tesztek
1. Mozi (képletezés, formazas, oldalbedllitas)
2. Uzemanyagarak (formazas, fiiggvények, diagram)
3. VHS (képletek, hivatkozasok, formdzas)
4. Népslirtiség (képlet, fliggvény, formazas)
5. Hémérséklet (fuggvény, diagram)
6. Bevételi terv (képletezés, munkalapkezelés)
7. Osztaly (figgvény, szdmformatum)
8. Arlista (képlet, oldalbeallitas, nyomtatas)
9. Arfolyam (fiiggvények, oldalbedllitas)

10. Parketta (képletek, formazas)



Excel haladoé modul

1. Specialis mentés: Hogyan fokozzuk a biztonsagot?

2. Athelyezés, masolas, beszuras, torlés: Tablazatrészek, sorok, oszlopok, tartomanyok
mozgatasa, masolasa.

3. Iranyitott beillesztés: Ha nem csak masolni szeretnénk.

4. Megjegyzések: Hogyan hasznaljuk, hogyan nyomtassuk.

5. Feltételes formazas: A |ényeg automatikus kiemelése.

6. Stilusok, lapvédelem, flizetvédelem: Hogyan védjiik és tegyik attekinthetévé
tablazatunkat?

7. Vegyes hivatkozas: Képletek masolasahoz.

8. Nagy tablazatok kezelése

9. Listak kezelése: Formazas, szlirés, rendezés, nyomtatas.

10. HA fiiggvény.

11. Egymasba agyazott fliggvények: Logikdja, |étrehozdsa, karbantartasa.

12. Logikai Fiiggvények: VAGY fiiggvény, ES fiiggvény bonyolultabb feltételek esetén.
13. Szovegfiiggvények: Szoveges adatok kezelése

14. Darabteli fliggvény: Feltételes 6sszeszamolas

15. Szumha fliggvény: Feltételes 6sszegzés

16. FKERES filiggvény: Két tablazat 6sszeegyeztetése

17. Képletvizsgalat: Ha at szeretnénk vizsgalni a fajlunk mikodését.

18. Diagramok formazasa.

19. Oldaltorések.

Tesztek

Dolgozat (haladé fliggvények, diagramformdazas, rendezés)

Id6 (feltételes formazas, munka nagy tablazattal)

Utnyilvantartas (él6fej-é16lab, nagy tablazat nyomtatdsa)

Ertékesitok (haladd fliggvények, irdnyitott beillesztés, megjegyzések)
Megrendeld (haladé figgvények, tablazatstilus, nyomtatasi tartomany)
Hivasrészletez6 (képletvizsgalat, feltételes formazas, diagramformazas)
Eredmény (képletvizsgalat, stilusok, védelem)

Iktatds (szovegfliggvények, tablazatstilusok, sz(irés)

Hitel (haladé fliggvények, tablazatstilusok, sz(irés)

10 Jegybanki (nagy tablazatok kezelése, nyomtatdsa)
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Word kezd6é modul

Szoveggel kapcsolatos alapfogalmak — karakterek, szavak, bekezdések fogalmai
A Microsoft Word révid bemutatasa, a 2007-es verzio ujitasai

Megnyitds, mentés, mentés masként, specialis mentések

Nézetek — Dokumentum megjelenitése

Karakterformazas

Bekezdésformdzas

Szegély és mintazat
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8. Felsorolas, szamozas

9. Athelyezés, masolds, formatummasolds

10. Helyesiras-ellenGrzés

11. Kép beszurasa

12. ClipArt beszuras

13. SmartArt beszuras

14. Hiperhivatkozas, szévegdoboz, WordArt

15. Nyomtatdsi tudnivaldok — oldalbeallitas, nyomtatas

Tesztek

Formdazasi feladatok

Szegély és mintazat
Felsorolas, térkoz, sorkoz

A képek

Hiperhivatkozds

Vagolap és a formatummasolé
Sz6vegdoboz

SmartArt

. Helyesiras ellen8rzése

10. Bekezdés formazasa
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Word halado modul
1. Ablakkezelés — Dokumentumok kozott, és dokumentumon belili mozgas
2. Keresés és csere — Hogy minden a helyére kerdljon
3. Tébbszint( listak — Atlathatébb felsorolas kialakitasa
4. Eléfej, él6lab
5. Tabulatorok — Szovegtagolas a tabulatorok segitségével
6. Stilusok — Dokumentum kinézetének kialakitasa
7. Tablazatok készitése
8. Diagram beszurasa
9. Toréspontok, szakaszok, hasdbok
10. Labjegyzet, végjegyzet, képalairas
11. Iranyitott beillesztés — Office alkalmazasok kozotti adatatvitel
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. Megjegyzések, korrektura, egybevetés

. A korlevél fogalma és részei

. Kbnyvjelzd, kereszthivatkozas, targymutaté

. Tartalomjegyzék

. Irodalomjegyzék, hivatkozasjegyzék

. Egyenletszerkeszt6

. Objektumok beszurasa — Office alkalmazasok kozotti adatatvitel
. Rajzolas
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Tesztek
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Tobbszintd lista

Egyenletek beszurdsa és tablazat formazasa
ElSfej, é1614b és tabulatorok

Képalairas és kereszthivatkozas

Labjegyzet és Excel tablazat beillesztése
Tartalomjegyzék

Csere és keresés, hasabozas

Diagram beszurasa

Korlevél

10 Korrektura

Power Point kezdé modul
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A prezentaciokészités alapjai (mddszertani ismeretek)
A PowerPoint alkalmazas kezel6 feliilete

Prezentacio |étrehozasa, megnyitasa, mentése
Dianézetek

Didk rendezése (beszuras, masolds, athelyezés, torlés)
Dia elrendezése (beépitett elrendezések)

Képek kezelése (beszuras, méretezés stb.)

Clipart hasznalata. Médiatar.

SmartArt. Specialis diagramok hasznalata.

. Tablazat

. Diagram

. WordArt. Ha latvanyos feliratokat szeretnénk.

. Hang és Mozgokép fajlok hozzdaddsa a bemutatohoz.
. Nyomtatas. (Tobbféle felhaszndlasra).

. Diavetités (EI6addi nézet hasznalata)

Tesztek
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Allapotjelentés (témavaltds, diagram, nyomtatas)
Csapatmunka (vided, kép, diaelrendezés)
Otletborze (ClipArt, WordArt)

Marketingterv (SmartArt, vetités)

Uzleti terv (jegyzetoldal, el6addi nézet hasznalata)
Stratégia (SmartArt, tablazat)

Termék (kép, stilusvaltas)

Cégbemutato (kép, szervezeti abra)

Projekt (tablazat, emlékeztetd)

Tovabbképzés (designvaltas, diagram, vazlatoldal)



Power Point halado modul
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11.

12.
13.
14.
15.

Diabemutatd részei (hely6rzék, hattér, diaminta, emlékeztets rész)
Diatervezés. Az egységes arculat megvaldsitasahoz.

Diaminta szerkesztése. Az egységes elrendezésekhez.
Emlékeztet6minta és jegyzetminta szerkesztése

ElSfej és EIGIab. Didkra, jegyzetoldalakra, emlékeztetSkre.
Alakzatok beszurasa, formazasa

Rajzolds. Osszetett dbrak megalkotésa

Atttinések. Didk kozti professzionalis atmenetek.

Animaciok készitése. Diaelemek mozgatasa

. Diavetités beallitasai, id6zités. Hogy a bemutaté 6nalléan, vagy kirakatban is lejatssza

magat.

Egyedi diasorok. Tobbféle lejatszdsi sorrend kialakitasa. Pl. egyben oldjuk meg a
vezet§ség és a részvényesek bemutatdjat.

Nem linearis bemutatd. Ha par diat csak bizonyos esetekben mutatnank meg.
Kapcsolddas bemutatén kiviili elemekhez (pdf, excel, vided kiilséleg)

Mentés specialis médokon. (Hogy mindenre felkésziiljiink)

El6addi nézet beallitasa

Tesztek
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10.

Allapotjelentés (téma maddositas, animacid)

Termék (él6lab, pdf, emlékeztetd)

Uzleti terv (diasor, bemutaté cd)

Ertekezlet (diaminta, dia elrejtés)

Projekt (jegyzetminta, kirakati bemutaté |étrehozasa)
Otletborze (rajzolas, él6lab)

Pénzigy (attlinés, excel beszuras)

Csapatmunka (diaminta, emlékeztetd)

Projekt (animacio, idG6zités)

Oktaté bemutaté (diaminta, diasor)

Outlook atfogo modul
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Az Outlook 2007 részei — Levelezés, Naptar, Feladatok, Talalkozok, Teend6k
Navigdcio — Az Outlook 2007 képernyé felépitése

Hogyan levelezziink?

Uzenetek fogaddsa, megtekintése

Levél irdsa, szerkesztése

A levél beallitasi lehetSségei

Levélmellékletek, csatolt allomanyok

Uzenetkiildés, valasz a feladénak

A kéretlen levelek kezelése

. Levelek torlése, tarolasa, rendszerezése

. Szabalyvarazslé — Leveleink kdnnyebb rendszerezése

. Hazon kivil szolgaltatds — Amikor nem tartézkodom az irodaban
. Cimjegyzék és névjegyalbum



14. Terjesztési lista létrehozasa és haszndlata — Levélezés tobb személlyel kénnyedén
15. Naptarkezelés — az alapfunkcidk ismertetése

16. Naptarkezelés — a naptar adatainak megosztasa

17. Naptarkezelés — taldlkozd szervezése

18. Feladatok kezelése

19. E-mailbdl feladat

20. Ismétl6d6 események, feladatok

21. Nyomtatas

22. Archivalas — a postalada karbantartasa

Tesztek

Beérkez6 levélbdl készits feladatot
Dolgozz archivalt levelekkel
Uzenetek keresése és kategorizalasa
Esemény athelyezése a naptarban
Uj esemény bejegyzése a naptarba
Talalkozd szervezése

Terjesztési lista készitése

Feladat kiosztasa

. Csatolt dllomany kiildése

10. Levélszemét

11. Mappa létrehozasa
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