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Szovegszerkesztés

Nagy dokumentumok hatékony szerkesztése. Oldal kialakitdsa, stilus, sablon.
Tipografiai ismeretek. Hosszu dokumentumok készitése, formazésa

Korrektara és véleményezés. Megjegyzés, korrektura, kozos dokumentum hasznalata.
Tobb szerepl6 altal hasznalt dokumentum kezelése, tarolasa

Dokumentumok Osszehasonlitasa. Valtozasok kovetése. Korrektira alkalmazasa a

valtozasok kovetésében. Verziokovetés

Tablazatkezelés

Szam, szoveg, logikai tipusok. Sajat képletek szerkesztése, cellahivatkozasok
hasznalata

Szamformatumok alkalmazdsa. Datum- ¢és id0-, pénznem-, szazalékformatumok
alkalmazasa

Az adatok grafikus abrazolasa

Statisztikai szamitasok

Egyéni szamformatum kialakitasa

Matematikai szdmitasok, fiiggvények. Pénziigyi szamitdsok, fliggvények

Nagy adathalmazok kezelése. Adatok keresése, rendezés. Az adatok kivalogatasa
szliréssel

Adatok kiemelése feltételes formazassal
Adatok elemzése, csoportositdsa. Részosszegképzés, kimutatas

Feltételtdl fiiggd szamitasok. Adatbazis-kezeld fiiggvények

Adatbazis-kezelés

Az adatbazis-kezelés alapfogalmai, adatbdzis tervezése: adatbazis, adattdbla, mezd,
rekord, oszlop, sor; relacios adatmodell, kapcsolat

Adatbazis létrehozasa

Adattipusok: szoveg, szdm, datum, idd, logikai

Adatok importalasa

Ko6zérdekli adatbazisok elérése

Szlirés, rendezés

Egytablas lekérdezések, logikai miiveletek, datumkezelés, szovegkezelés
Rendezés, csucsérték

Tobb tabla hasznélata, tablak kozotti kapesolat



Szamitott értékek €s aggregalo fiiggvények, Osszeg, atlag, sz¢élséérték, darabszam
Segédlekérdezések, allekérdezés, jobb és bal oldali illesztés

Jelentések készitése

Urlapok készitése

Torlo, frissitod lekérdezések



