NTENZiV IRODAI ALAPKEPZES (21 ORA)

A képzés megnevezése: Intenziv Irodai Szoftverek Alapképzés (Word, Excel,
PowerPoint)

A képzés teljes 6raszama: 21 tanéra+ vizsga alakalom

A képzés litemezése: 7 alkalom x 3 tandra (1 tandra = 45 perc) + 1 vizsga alkalom 2
tandra.

Heti érarendi beosztas: Csutdrtok délutan, 16:00 — 18:15 (szlinet nélkul)

A képzés formaja és modszere: Csoportos online tavoktatas, egyetlen dedikalt
szakoktatoval. Szamonkérés beadandd vizsgafeladat, amelynek értkelése kulon a
vizsga alkalomkor.

Bemeneti feltételek: Iskolai végzettséghez és szakmai gyakorlathoz nem kotott

A kurzus brutté ara: 65 000 Ft fogyasztoi végdsszeg (Erre a szintre részletfizetés

nem kérhetd)

Megszerezhetd gyakorlati kompetenciak

Microsoft Word hierarchigja, kijeldlések, formazasok. Dokumentumok, vallalati levelek,
feljegyzések szabalyos, esztétikus tordelése, bekezdés -és tabulator formazasokkal.
Oldal -és nyomtatasi beallitasok.

Egyszerlbb tablazatok, listak és illusztraciok hibatlan beagyazasa a szdveges
dokumentumokba azok szerkezeti szétesése nélkul.

Microsoft Excel hierarchiaja, sajatossagai, beallitasok. Alapveté matematikai képletek
felépitése, az abszolut és relativ hivatkozas alkalmazasa és néhany alapfuggvény
(MA, MOST, SZUM, ATLAG, MIN, MAX, DARAB, DARAB2) magabiztos alkalmazasa
Microsoft Excelben.

Nagyobb adattablazatok sorbarendezése, alapfoku szlirése.

Nyomtatasi beallitasok egy-és tObboldalas tablazatok esetén.

Uzleti prezentaciok 6nallé felépitése Microsoft PowerPointban az alapértelmezett
diaelrendezések, szdveges hierarchiak és médiaelemek logikus, jol olvashaté

elrendezésével.



Részletes alkalmankénti oraterv

1. alkalom: A Microsoft Word hierarchigja, kijelolések, karakter- és
bekezdésformazasok. SorkdzOk és térkozok beallitasa. Oldal - és nyomtatasi
beallitasok

2. alkalom: Hierarchikus felsorolasok és szamozasok. Egyszerlbb tablazatok
beszurasa, cellak méretezése, igazitasa és esztétikus szegeélyezése. Képek, alakzatok
beillesztése a szbvegbe.

3. alkalom: A Microsoft Excel hiearchiajanak logikaja, gyors navigacio és kijeldlések
nagy tablazatokban. Az Excel beadllitdsai. Az adattipusok (szbéveg, szam, datum,
pénznem) elkulonitése és cellaformazasa Excelben.

4. alkalom: Manualis matematikai alapmuveletek felépitése cellahivatkozasokkal. A
relativ és abszolut hivatkozasok hasznalata képletek, flggvények masolaskor
Excelben.

5. alkalom: Néhany alapfiiggvény (MA, MOST, SZUM, ATLAG, MIN, MAX, DARAB,
DARAB?2) alkalmazasa Excelben.

6. alkalom: Adattablak gyors sorbarendezése ABC vagy szamsorrend szerint.
Szdvegesen tarolt adatok sajatossagai. Helyi gyorsszlrék alkalmazasa. Tablazatok
nyomtatasra optimalizalasa az Excelben.

7. alkalom: Prezentaciok felépitése az alapértelmezett diaelrendezésekkel. Szoveges
listak és médiaelemek (ikonok, képek) elhelyezése dian. Diszkrét diaatmenetek

PowerPointban.

A 21 6ras kurzus hivatalos gyakorlati zarovizsgajanak lebonyolitasa



