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MS Office képzési témak

Az aldbbi tematika alapjan megvaldsuld tanfolyamot olyan felhasznaldéknak ajanljuk, akik mar
készség szinten hasznaljak a Microsoft Office alkalmazasokat, de szeretnék ismereteiket kiegésziteni
olyan funkciok megismerésével, begyakorlasaval, melyek hozzajarulnak a gyorsabb hatékonyabb

munkavégzés elGsegitéséhez.

A tematika olyan témakat tartalmaz, melyek a leggyakrabban fordulnak el6 irodai kérnyezetben és
amelyek ismeretének hianyaban a felhasznalé nehezen boldogul olyan feladatok elvégzésével,
melyek a megszerzett ismeretek birtokdban gyorsan és hatékonyan elvégezhetok.

A téma lista segitséget nyujt kezdd és haladd szint(i képzések testreszabott képzési programjanak
meghatarozasahoz. Adott képzés idGtartamat meghatarozza, hogy az alabbi témalistabdl mely
témak kerilnek kivalasztasra, illetve hogy adott témak milyen mélységl gyakorlasa sziikséges.

WORD

Billentylizetkezelési szabalyok
Bekezdések kezelése

Oldaltorés beszurasa és torlése
Tevékenység visszaallitasa, utolsé mivelet
ismétlése

Allomanymluveletek

Export, import

Uj szoveg szerkesztésének megkezdése
Nyomtatas

Megjelenitési lehetdségek

Helyi és lebegbé menik
Billenty(iparancsok

Felosztas

Adatok atvitele alkalmazasok kdzott
Vagokonyv

Formatum masolasa

Tabulatorok hasznalata

Formazas torlése

Kis és nagybet( csere

Betliszin, hattérszin

Bekezdések jellemz6i

Bekezdések igazitasa

Behuzasok és kezdGsor-jellemzok
Sortavolsagok és bekezdések kozti térkozok
A bekezdés panel funkcioi

Bekezdések specialis bedllitasai
Szegélyek és arnyékok

Szamozasok és felsorolasok készitése
Bekezdésjellemzbk alkalmazasanak problémai
Dokumentumjellemz6k megvaltoztatasa
Oldaljellemz6k bedllitasa

Lapszin, oldalszegélyek

Egyszer(i oldalszamozas

Kezdd oldalszam beallitasa

Fejléc, |abléc szerkesztése, oldalszamozas
Fedblap készités

Kisérd informaciok

Keresési és helyettesitési funkcidk
Stilusok és témak

Stilusok hasznalata

Témak hasznalata

Nyelvi és szovegfunkciok

Elvalasztasok kezelése

A nyelv kivalasztasa

Helyesirasi és nyelvhelyességi hiba kijelzés
Helyesirasi és nyelvi ellen6rzés
Automatikus hibajavitas

Gyorsszéveg, modulok

Adatok sorba rendezése
Dokumentumok tagolasa

Toréspontok beszurasa

Hasabok

Hivatkozasok

Cimsorszamozas

Tartalomjegyzék készités

Targymutatd készités

Labjegyzetek, végjegyzetek
Hivatkozasok készitése

Megjegyzések és korrektlra-hasznalat
A dokumentumok védelme és az (rlapok
Urlapok készitése

Tablazatok készitése

Képek, objektumok, szovegdobozok, grafikus
elemek

Abréak, alakzatok, diagramok beszurasa
Képek kezelése

Alakzatok kezelése, rajzolas
Szdvegdobozok

WordArt

Egyenletszerkeszt6

Objektumok

Szimbdlumok

Korlevél készitése

Sablonok hasznalata

Hattér

Datum beszurasa

Fajlnevek rogzitése

A Word testreszabasa

Beallitasok
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