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A képzés megnevezeése:
Halado office informatikai program

A képzés célja:

A képzes célja, hogy a szukséges technikai ismereteket, valamint a hatékony
Word, Excel és Power Point hasznalathoz elengedhetetlen gyakorlati tudast
atadja, mely segit a resztvevoknek a lehetdsegek és elénydk kihasznalasaban.

A képzés bemutatasa:

Szévegszerkesztes:

- adatbiztonsag, adatvedelem

- GDPR, tuzfal, hozzaféresek

- biztonsagi menteés

- kUlonb6z6 objektumok beszurasa

- hivatkozasok hasznalata

- tartalomjegyzék készitese egyeni stilusok hasznalataval

- specialis beallitasok

- vizjel készitése

- labjegyzet, vegjegyzet készitése

- képalairas, abrajegyzéek keészitése

- targymutato keszitése

- korlevel keszitese

- cimke és boriték korlevelkent

- dokumentumok valtozasainak nyomon kovetése (korrektura)
- dokumentumok 6sszehasonlitasa

- megjegyzések beszurasa

- gyakorlati feladatok megoldasa

Tablazatkezelés:

- flggveények egymasba agyazasa (bonyolultabb, 6sszetett képletek)
- szbveges fuggvenyek

- villamkitoltés

- datum és idéertekek kezelese

- egyeb keresdfuggvenyek

Prezentaciokeszites:

- prezentacio létrehozasa rtf fajlbol

- egyeéb objektumok beszurasa diakra

- interaktiv prezentacio letrehozasa a Muvelet funkcid segitségevel
- diaminta hasznalata

- sajat téema létrehozasa, alkalmazasa mas prezentaciokra

- a didkon szerepld szovegek és egyeb objektumok animalasa
- egyeni diasor létrehozasa

- a vetités specialis beallitasai

- gyakorlati feladatok megoldasa

A képzésben részt vevok szama: 30f6
Képzés tervezett zarasa: 2022.10.31.



