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A TABLAZATKEZELES ALAPJAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On a munkahelyén az eddig ir6géppel elkészitett jelentések helyett szamitégéppel,
tablazatkezel6 programmal kell, hogy elkészitse, kinyomtassa, archivalja a
dokumentumokat. Szamitégépet mar haszndlnak az iroddban internetezésre, levelezésre, de
semmilyen professziondlis tablazatkezel6 nincs telepitve. Ki kell valasztania és megfeleld
médon telepiteni a programot hasznalat el6tt. (Ha szikséges, kérheti egy rendszergazda
segitségét is.) Fontos, hogy tartsa be a adatvédelmi és szerz6i jogi torvények eldirasait!

A kovetkez6 fébb feladatokat kell elvégezni:

A feladathoz sziikséges szoftver kivalasztasa
Telepités, konfiguraldsa megfelel6 opcidkkal (rendszergazdaval)
Tablazatkezelés gyakorlata
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Archivalas

A probléma megoldasat bemutatva, az On tanuldasat segiteni szeretném a kovetkezd
tananyaggal, ahol a szakmai informaciék mellett 6sszefoglalast és 6nellenérzé kérdéseket,
feladatokat is taldl. Hasznos tanacsokat a Tanuldsiranyité” is ad. Angol szakmai
szokincsének bdvitéséhez is kap segitséget. Sajat iitemében haladjon, a feladatokat
ellendrizze le a javitékulcs segitségével, és ha sziikséges ismételje at a tananyagot.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A feladathoz sziikséges szoftver kivalasztasa

A feladathoz sziikséges szoftver kivalasztdsahoz ismerniink kell az irodai programcsomag
fogalmat:
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Az irodai alkalmazas- vagy programcsomagok olyan szamitégépes programok vagy
programkészletek, melyek egy atlagosnak képzelt hivatalban, munkahelyen az irodai jellegu
teendbk (szovegszerkesztés, nyilvantartasok kezelése, prezentaciokészités stb.)
szamitégépes (szoftveres) megvaldsitasat teszik lehet6vé. A legtdbb ilyen csomag egyben
programrendszer, vagyis nem csupan kulonallé programok kozosen megvehetd, esetleg
egyszerre telepitheté halmaza, hanem a programok egymassal 6sszefliggenek: egymasbdl
hivhatéak, képesek egymads fajlformatumainak bizonyos foku kezelésére, esetleg bizonyos
szolgdltatasaik a csomag részeként mint kdzods szolgaltatds valésul meg (példaul kozos
sugorendszer, valamint egységes felhasznaléi feliilet a komponensek kozott).

Az irodai alkalmazdscsomagok mindenképp kell, hogy tartalmazzanak: egy Wysiwyg'
szovegszerkeszt6t, tablazatkezel6t, bemutaté készité alkalmazast;, személyes nyilvantarté
programot (naptarprogram, névjegyalbum, telefonkényv stb., altaldban egy programban
integralva); adatbazis-kezel6 programot; webhely- és/vagy weblapszerkeszté programot
(gyakran a bemutat6 készité programmal integrdlva, azzal egyben); személyes levelez6- és
lzenetkezel6 programot (gyakran a személyes adatnyilvantarté programmal integralva, azzal
egyben).

Valaszthatunk nyilt forraskédu pl: OpenOffice.org vagy jogvédett pl: Microsoft Office
programcsomagok kozil, annak fiiggvényében, hogy ingyenesen akarjuk a problémat
megoldani vagy sem.

Az egyik legelterjedtebb irodai programcsomag a Microsoft Office, melynek attekintését - a
verziokra és a komponensekre nézve az aldbbiakban taldlja:

Napjainkban haszndlatos Office verzidk:

- Office 95 (7.0) (Word 95 stb.) - 1995

- Office 97 (8.0)(Word 97 stb.) - 1996

- Office 2000 (9.0) (Word 2000 stb.) - 1999
- Office XP (10.0) (Word 2002 stb.) - 2001

- Office 2003 (11.0) (Word 2003 stb.) - 2003
- Office 2007 (12.0) (Word 2007 stb.) - 2007

A jelenlegi Microsoft Office 2007 programok:

- Access 2007 - adatbazis-kezel6 program

- Communicator 2007 - azonnali Gizenetkiildé alkalmazas
- Excel 2007 - tablazatkezel6 program

- FrontPage® 2007 - webhelykészit6é és —-kezel6 program
- Groove 2007 - csoportmunkateriilet-kezelé program

- InfoPath™ 2007 - informaciogyljt6 eszkoz

T WYSIWYG What You See Is What You Get”, azaz az ,amit latsz, azt kapod”. E szamitastechnikai szakkifejezés az
olyan szerkesztési technoldgiakat jeloli, melyeknél a szerkesztés kdzben a szerkeszté szamara megjelené kép kozel
100%-ban hasonlit a szerkesztéssel el6allitandd végtermékhez.
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- OneNote™ 2007 - jegyzetkészit6 és -kezelé program

- Outlook® 2007 - személyiadat-kezel6 és kapcsolattartasi program
- PowerPoint® 2007 - bemutato-készité program

- Project 2007 - projektkezel6 program

- Publisher 2007 - kiadvanykészité program

- SharePoint Designer 2007 - webalkalmazas-fejleszté program

- Visio® 2007 - diagramkészité program

-  Word 2007 - szbvegszerkeszté

A tablazatkezel6 szoftvereket az az igény hivta életre, hogy gyakran abrazolunk olyan
szamokat tablazatokban, amelyeknek azutan oszloponként vagy soronként fel kell tiintetni
az Osszegét és példaul szazalékos aranyat. Ebbél a rutinfeladatbol nétték ki magukat a
tablazatkezelSk, melyek ma mar sokkal komplexebb feladatokra is alkalmasak: tudomanyos
és statisztikai szamitasok, nyilvantartasok vezetése, arlistdk és grafikonok készitése,
valamint egyszerlibb adatbazis-kezel6 miiveletek. Az egyik legelterjedtebb tablazatkezelS
a Microsoft Office programcsalad tagja, az Excel.

Példankban a sziikséges program kivalasztasa tehat megtortént, a verziészamot tekintve
alkalmazkodni fogunk az adott cégnél esetleg mar megvasarolt verziéhoz, ez a 2003-as.

2. Telepités, konfiguralas a megfelel6 opciékkal (rendszergazdaval)

A telepitéshez készitsik el6 az MS Office 2003 telepité CD-t és a hozza tartozd
termékkulcsot is, amely egy betlikb6l és szamokbél allé jelsorozat. A programok
telepitéséhez rendelkezniink kell rendszergazdai jogosultsaggal. Ha sziikséges, kérjik a
vallalatnal kijelolt személy segitségét ehhez a miiveletsorhoz.

Helyezzik be az Office 2003 CD-lemezt a CD-meghajtéba, amely jol mikdds operacids
rendszer esetén automatikusan elinditja a Telepité programot.

Ekkor elindul egy Telepité program, majd kis idé mulva megjelenik egy (rlap, ahol a termék
jogosult felhasznaléjanak neve, cégneve, monogramja adhaté meg. Az 5x5-06s betl és
szamcsoportbél allé regisztracids azonosité beirdsa utan folytatddhat a telepités. Az ablak
felépitése tovabbra is ez a vardzslo-tipusi ablak lesz, ahol a bal oldalon lathatjuk a
szlikséges |épések megnevezését, a jobb oldalon az altalunk kitdltendd rovatokat, és alul a
parancsgombokat, amelyekkel tovabbhaladhatunk, visszaléphetiink, kérhetiink egy kis
segitséget (Sugo), vagy kiléphetiink a telepitésbél (Mégse).

A regisztracidos azonositd helyes beirdasa utan elolvashatjuk a licencszerzédést, amelybdl
megtudhatjuk, mihez van jogunk és mihez nincs a program haszndlata soran.

Ezutan akar el is kezdhetjik a telepitést, ha Ugy gondoljuk, hogy a tablazatkezeldn kiviil mas
alkalmazasokra is sziikség lehet (példankban az Word, Powerpoint és Access), jeldljik be
6ket. Az alkalmazasok részletes testreszabasahoz tegylnk pipat a képen lathaté
jelolénégyzetbe is, majd nyomjuk meg a Tovabb gombot.
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i& Microsoft Office 2003 - telepités

Microsoft Dffice Professional Edition 2003

Eqyéni telepités

Yalassza ki a{z) Microsoft Office 2003 telepiteni kivant alkalmazasait.

Sziintesse meg a{z) Microsoft Office 2003 eltavolitando alkalmazasainak
kijeldlését.

[#] ward [Publisher
[¥] Excel [¥] Access

[#] PowserPoint [ lirfFoPath
[ ] outlook

Az InfoPath hasznalakdhoz a Microsoft Inkernet Explorer 6,0-5 vagy (jabb verzidja
szikséges.,

Alkalmaz dsok részletes testreszabasa,

Szikséges hely a kivetkezdn: 15836 KB
Szabad hely a kivetkezdn: C: 15 GE

< Missza ” Towvabh = l [ Mégse

/. dbra

A A kovetkezd lépésben bedllithatjuk a telepitend6 alkalmazasokat, eszkozoket. Azt is
ellendrizhetjik, van -e szabad hely a meghajténkon.

Utélag is médosithatunk az 6sszetevékon. Az alabbi példdban mar korabban telepitett
Osszetevbket tavolitunk el, igy a sziikséges lemezteriilet negativ lesz.
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i& Microsoft Office 2003 - telepités

Microsoft Dffice Professional Edition 2003 D

Részletes testreszabas

Allcalmazasok és eszkiziok frissitési beallitasainak kivalasztasa.

ER=12 | icrosaft Office
[ ¥ = | Microsoft Office Access

== = | Micrasaft Cffice Excel

*¥ - | Microsoft Office Outlook,

== = | Micrasoft Cffice PowerPaint

*¥ - | Microsoft OFfice Publisher

== = | Micrasaft Cffice YWaord

* - | Microsoft Office InfoPath

=l = Kizds Office szolgalkatasak "
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Leiras
Cffice programok, walamint koyvabhi
eszkizik és egyeb Fajlok,

Szikséges hely a kivetkezdn: C: -55 MB
Szabad hely a kivetkezdn: C: 15 GE

< Missza ” Frissités l [ Mégse

2. dbra

3. Tablazatkezelés gyakorlata
A tablazatkezel6 program elinditasa

- A gép bekapcsolasa utan kattintson az egér bal gombjaval egyet a bal alsé sarokban
lathat6 Start gombra.

- A felgordiil6é listan a bal als6 sarokban olvashaté Minden program parancs mellett
egy jobbra mutaté zoéld nyil van. Ez azt jelzi, hogy ebbdl a meniibél tovabbi lista
gordul ki. Vigye fel az egeret erre a parancsra, ekkor ez kijelolt allapotba keril (pl.
kék szin(i lesz). Kattintania nem kell, az Uj lista e nélkil is kigordl.

- A megjelend listan tobb olyan parancs lathatd, amelyek neve mellett egy kis jobbra
mutatd fekete nyil van. Ezek azt jelzik, hogy beléliik szintén tovabbi lista jelenithet6
meg. Vigye az egeret a Microsoft Office parancsra. Itt szintén nem kell kattintania.

- Az Ujonnan kigordilt listan a Microsoft irodai csomagja szerepel. Lépjen az egérrel
az ujonnan megjelend listdan olvashaté Microsoft Office Excel 2003 sorra, s itt
kattintson egyet. Figyelje meg, hogy egy kis ikon lathat6é a programnév el6tt.

- Ennek hatdsara megjelenik a tablazatkezel6 program indulé képernydje.
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- Az els6 hasznalat utdn a programnév mar megjelenik az elsé listan, s kozvetlenul
elérhet6 a Start gombra valé kattintassal. Ha ettdl is gyorsabban akarja elérni,
kiteheti az Asztalra oly médon, hogy a programnévre kattint az egér jobb gombjaval,
majd a Kiuldés meniibél valasztja az Asztal (parancsikon létrehozdasa) parancsot egy
kattintassal. Ennek hatdsara az Asztalon megjelenik a program ikonja és neve.

A képernyd felépitése
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3. dbra

Cimsor - az aktiv. munkafiizet cimét mutatja; valamint a bal oldali Excel ikonnal és a jobb
oldali kis méret, teljes méret, bezards ikonokkal a programablakkal végezhetiink
miuveleteket.

Meniisor - az aktiv munkafiizetben hasznalhaté parancsok csoportjai; valamint a bal oldali
Excel ikonnal és a jobb oldali kis méret, teljes méret, bezaras ikonokkal az aktiv munkafiizet
ablakkal végezhetiink mlveleteket.
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Eszkdztdrak - a leggyakrabban hasznalt miveletek ikonjai. Az Excel tobb eszkoztarral
rendelkezik, de altalaban egyszerre két-haromnal tobbre nincs sziikségiink. Ha meg akarjuk
tudni, mit tehetiink egy gombbal az eszkdztaron, az egérrel f6lé allva megjelenik annak
funkcidja. Az eszkoztarakat tetszés szerint megjelenithetjiik, vagy bezarhatjuk. Az eszkoztar
megjelenitéséhez valasszuk a Nézet meni(Eszkoztarak parancsat és valasszuk ki a
szlikséges eszkoztarat. Az eszkdztarakat a programablak teriiletén barhol elhelyezhetjik,
szlirke teriletikon megfogva az egérrel mozgathatjuk 6ket, rogzithetjilk az ablak szélein,
aljan, vagy tetején is. A Szokasos és Formazas eszkoztarak legyenek mindig fent, mert
ezekre igen gyakran sziikség van.

Gorditésavok - ha a tablazat nem fér el az ablakban, a "kil6gd" terileteit a gorditésavokkal
tehetjik lathatéva.

Allapotsor - mindig valamilyen hasznos informaciét ir ide ki az Excel az éppen
végrehajtandé midvelettel kapcsolatban, valamint a CAPS LOCK, NUM LOCK be- illetve
kikapcsolt allapotat is jelzi

Név mezd - itt le lehet olvasni az aktualis cella azonositéjat, vagy a kijelolt tartomany nevét

Szerkeszt6léc - a cellakban 1évé adatokat itt lehet formazni, valamint meg lehet nézni, hogy
ténylegesen mi talalhatd egy cellaban. Erre azért van szikség, mert a cellakban altalaban
csak a képletek végeredménye latszédik, de ha meg szeretnénk nézni, hogy abban valéban
csak egy szam van, vagy esetleg egy képlet, azt csak Ugy tehetjilk meg, ha rakattintunk a
cellara, és a szerkeszté mez6ében meg fog jelenni a tényleges tartalom.

Oszlopazonositok, sorazonositék - ezek segitségével hivatkozhatunk egy adott cellara. Pl. a
D15-06s cella az a D oszlopban a 15. sorban van.

Munkalap fiilek - a tadblazatok épitéelemei a cellak, ezek taroljak a kilonféle adatokat. Ezek
a celldk sorokat, oszlopokat alkotnak, ezekbdl all 6ssze a teljes tadblazat, amit munkalapnak
neveziink. Egy munkalapon 65536 sor és 256 oszlop van. Egy Excellel készitett file, amivel
dolgozunk, tébb ilyen munkalapot tartalmaz, amit egyiittesen munkafiizetnek neveziink.
Tablazatokkal valé munkank kézben gyakran sziikségiink lesz tébb, kiilonallé tabldzatra,
melyek egymdssal 0sszefiiggenek ugyan, mégis kiilon lapokra szeretnénk irni 6ket. Példaul
egy cég koltségvetését szeretnénk kiszamolni 1995-t6l 1999-ig. llyenkor célszerlii minden
egyes évet kilon munkalapon kiszamolni, mert igy kénnyebb lesz a kezelésiik is, valamint
kénnyen lehet 6sszesité szamitdsokat végezni, mondjuk egy Gjabb munkalapra. Az egyes
munkalapok kozott a munkalap flilekkel lehet valtani.
Amikor egy Microsoft Excel fajlt a lemezre mentiink, mindig egy munkafiizetet mentink el,
sohasem egyes lapokat. Természetesen egy munkafiizetben tetszéleges szdmu munkalap
lehet (akar egyetlen egy is).

Munkalapok kozti lépteté gombok - ezekkel a gombokkal lehet egy munkalapot elére-,
illetve hatralépni, valamint az elsé vagy utols6 munkalapra ugrani. Ezeknek persze csak
akkor van értelme, ha olyan sok munkalapunk van, hogy azok mar nem férnek ki az ablak
aljan.
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Testreszabas

Eszkdztarak beallitasa

Ha az On képernyd-felépitése nem az 1. abra szerinti, allitsa be ugyanigy (Fentrdl a sorrend:

Meniisor, Szokasos eszkdztar, Formazo eszkdztar, az Allapotsor alatt a Rajz eszkoztar).

A Nézet meni / Eszkodztarak almeniije megmutatja, hogy melyik eszkdztar van bekapcsolva.

Magwitas. ..

| Eszkiizkarak 3 | Szokdsos I
Szerkeszhiléc Formazas
Allapotsor Diagram
EléFej és &ldlab,. . Figywelfablak.
“ 3| Meqgjegyzések Kép
Eqvéni nézetek. .. Képletvizagalat
=l Telies képermyd Kirutat s

Kiil=d adakak:,

Lista

Rajzolas

Szeqgélek

4. dbra

Ha tobb eszkoztar van egy sorba feltéve, nem latszik minden ikon. Ezt a jobbra mutaté
kett6s nyilak jelzik. Az eszkodztarak elsé ikonja el6tt kis vizszintes vonalakbdl allé
fligg6leges csik van, amelyet az egér bal gombjaval megfogva az eszkoztar lehdzhatd a

képerny6 kozepe felé.

@_] Eajl  Sgerkesztés Mezet  Besziras

HRR=A" RERENE= REN AN TN - AR

Formatum  Eszkozik  Adatok  Ablak  Sdgd

R = s al ] - @]

Al B

A | B | ¢ ]

Formazas

| Arial - |10

‘.
-
o
e
]

= = | 8 % o0 %8 5%

14|

- A -

|00 |~t ||| v oo |

o

5. dbra



A TABLAZATKEZELES ALAPJAI

A lebeg6 eszkoztar cimsorat az egérrel tolja vissza a Szokasos eszkoztar ala! Az egeret csak
akkor engedje el, amikor az eszkoztar a helyére kerilt!

Adatbevitel

A tablazatban mindig van egy ugynevezett aktiv cella. Ha elkezdiink gépelni, akkor a szoveg
ebben a cellaban fog megjelenni. Hogy melyik az aktiv cella, azt gy tudhatjuk meg, hogy az
vastag fekete kerettel ki van jeldlve, vagy pedig a név mezd6bél.

Az aktiv celldba adatok beviteléhez egyszerlien el kell kezdeni gépelni a celldban. Amit
beirunk, az nem csak a cellaban fog megjelenni, hanem a szerkeszt6lécen is. Az adatok csak
akkor keriilnek bele véglegesen a cellakba, ha a szerkeszt6léc melletti zold pipdara
kattintunk, vagy az ENTER billenty(it vagy a TAB-ot leiitjiik. Amennyiben egy cellan belll uj
sort szeretnénk kezdeni, azt az ALT+ENTER billentylkombinaciéval tehetjik meg. Ha
gépelés kdozben megnyomjuk a szerkesztélécen a piros X-et, vagy megnyomjuk az Escape
(ESC) billentydit, akkor visszadll a cella eredeti tartalma.

A tablazatkezel6 programok kiilonbdzdképpen kezelik a széveges és numerikus adatokat. A
szamokkal rengeteg kilonb6zé miuveletet, kalkulaciot tudunk végrehajtani. Leggyakrabban
az ilyen szamitasok elvégzése a célunk, ezért tigyelni kell arra, hogy a szadmokat helyesen
irjuk be. Szévegek begépelésénél semmi kiilondsebb dologra nem kell tigyelni. Milyen okai
lehetnek annak, hogy egy szambél szoveg lesz adatbevitel soran? Ennek tobb oka lehet,
melyeket érdemes megjegyezni, hogy a késbébbiek soran ilyen hibdkat ne kovessiink el,
ugyanis egy nagy tdblazatban mar elég nehéz megkeresni, hogy a szamitasok eredménye
miért nem jo.

Adatbevitelnél el6forduld hibak:

- Altaldban nem szabad székézt hagyni egy szamban. Ha az ezresek elvalasztasara
szilikségiink van, allitsunk be megfelel6 szamformatumot

- Nagyon fontos, hogy a programunk tizedespontot (pl.: 3.1415) vagy tizedesvesszét
(3,1415) haszndl-e a tizedesjegyek elkiilonitésére. Erre azért kell nagyon ugyelni,
mert ha példaul tizedes pont van bedllitva, akkor a 3,1415 -6t a program szévegként
fogja értelmezni. Mivel az Excel alapértelmezés szerint a szovegeket balra, mig a
szamokat jobbra igazitja, ezért elég konnyen észre lehet venni, hogy a beirt adatot
szovegként vagy szamként értelmezte. Ha szeretnénk mads tizedesjegy elvalaszté
jelet bedllitani, akkor ez a Start - Bedllitdsok - Vezérlépult - Teriileti Bedllitasok
ikonra valé dupla kattintassal oldhaté meg, a Szam lapfulnél.

- A szamok mellé ne irjunk mértékegységet (pl.: 5 kg), ugyanis ekkor a program ezt
szovegként fogja kezelni. Ez aldl vannak kivételek, mint példaul a pénznem vagy a
szazalék szamformatumok.

- Datum és idépont beirasanal ugyelni kell arra, hogy milyen datumelvalaszto illetve
idGelvalaszté karakterek vannak bedllitva a mar emlitett Teriileti beallitasokban,
ugyanis csak ezek hasznalata esetén fogadja el a megfelelé formatumot.

Adatok modositasa
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A cellakban Iévé adatokat egyrészt atirhatjuk, masrészt modosithatjuk 6ket. Ha at akarunk
irni egy cellaban lévé értéket, akkor ugyanigy kell eljarni, mint adatbevitelnél, vagyis ra kell
allni arra a cellara, majd be kell gépelni a megfelelé értéket. llyenkor az eddig ott tarolt
adatot torli az Excel, tehat nekiink azt nem kell kiilon tordolni. Ha a cellaban [évé adatot nem
szeretnénk kitorolni, csak modositani szeretnénk rajta (pl.: véletlen elgépelés miatt), akkor
duplan kell kattintani az adott cellan. llyenkor megjelenik a cellaban a szévegkurzor, amivel
lehetéségiink van a javitasra. Egy masik lehet6ség az az, hogy a cella kijelolése utan
belekattintunk a szerkesztémezGbe, és ott végezziik el a sziikséges moddositasokat. Cella
tartalmanak szerkesztésére hasznalhatjuk, a cella kijel6lése utdn, az F2 funkciébillety(it is.

Nagyon fontos azonban arra tigyelni, hogy csak akkor fejeztiik be az dtirdst vagy modositdst,
ha vagy ENTER-t, vagy TAB-ot (itottiink, vagy rdkattintottunk a szerkesztoléc bal oldalanal
taldlhato zold pipdra. Ha menetkézben meggondoltuk magunkat, és nem szeretnénk
megvdltoztatni a cella tartalmat, akkor csak meg kell nyomni az ESC billentydit, és ilyenkor a
cella eredeti értéke marad meg.

Adatok torlése

Ha egy cella tartalmat szeretnénk toérolni, akkor azt legegyszeriibben a cella kijel6lésével,
majd a DELETE billentyd lenyomdsaval oldhatjuk meg. Azonban ilyenkor egy dologra ligyelni
kell. Ha a DELETE-vel torliink egy adatot, akkor a cellabdl csak a cella tartalma fog toérlédni, a
formatum-beallitasok azok tovabbra is megmaradnak.

Hogy ez mit jelent, azt legegyszertibben egy példan keresztiil lehet bemutatni: tételezziik
fel, hogy van egy olyan cellank, amelyikben 2 tizedes pontossdggal van feltiintetve egy 18-
as betiméreti szdam, és a cella kortil rdaddsul van egy piros szegély. Ha ilyenkor kijeldljik a
celldt és nyomunk meg a DELETE gombot, akkor csak a szdmot torli ki a celldbol, és a
szegélyezés az tovdbbra is megmarad. SOt nem csak a szegélyezés marad meg, hanem a
tébbi formdtum-bedllitds is, csak azok pillanatnyilag nem ldtszodnak. Ha ezek utdn ujra
beleirunk a celldba egy szdmot, akkor az megint 18-as betiméretben és 2 tizedes
pontossdggal fog megjelenni. Ha a formdtumot is szeretnénk torolni, akkor az a Szerkesztés
(Tartalom torlése meniipontndl oldhato meg. Itt lehet vdlasztani, hogy mindent szeretnénk
térolni, vagy csak a formdtumot, vagy a képleteket.

Fontosabb szamformatum koédok

- A # (duplakereszt) kéddal meghatarozhatjuk, hogy hany értékes tizedesjegy jelenjen
megd. (Csak az értékes jegyek jelennek meg, az értéktelen nulldk nem. Ha hosszabb a
szam, a megjelenés kerekitve lesz.) Ezreselvalaszté szok6z megjelenitéséhez vagy
ezres egységek levagasahoz a szamformatumban a székoz karaktert hasznalhatjuk:

- A 0 (nulla) kéd nullakkal egésziti ki a szamot, ha az kevesebb szdmjegyet tartalmaz,
mint ahdny 0 szerepel a formatumban.

Begépelve Megjelenés Formatumkaod

1234,59 1234,6 ##

10
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8,9 8,900 #,000
.631 0.6 0,#
12 12,0 #,0#
12000 12 000 ##

Egyéni formatum kédok

Ha egy szdmhoz egyéni szoveget (mértékegységet) kell rendelni, azt a szamformatum kod
utan idézgjelek kozott tehetjik meg. A km csak példa, helyette beirhat barmit!

Begépelve

Megjelenés

Formatumkaod

12

12 km

# km"

Datumformatum koédok

Megjelenés Formatumkéd
Hénapok: 1-12 h

Hénapok: 01-12 hh

Hoénapok: jan.-dec. hhh

Hénapok: januar-december hhhh

Napok: 1-31 n n

Napok: 01-31 nn

Napok: H-V nnn

Napok: hétfé6-vasarnap nnnn

Evek: 00-99 éé

Evek: 1900-2078 éééé
Fontosabb id6formatum kédok

Megjelenés Formatumkéd
Ora: 0-23 6

Ora: 00-23 66

Perc: 0-59 p

Perc: 00-59 PP
Megjegyzések:

Egy szamformdtum kodolt utasitdst is tartalmazhat, ami kilonbozo feltételekhez kotott

cellatartalmak esetén példdul mds szind megjelenést eredményez,

vagy valamilyen

informdciot fiiz a szamhoz. Bévebb informdciot a sugoban talal.
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Szamitasok végzése fliggvényekkel

Az Excelben tobb szaz beépitett fliggvény van. Nézziink meg par flggvényt, amelyekre
gyakran van sziikség.

SZUM o0sszeadja a paraméterlistdjaban megadott celldkat

ATLAG atlagol

MAX megkeresi a paraméterlistajdban megadott legnagyobb szamot

MIN megkeresi a paraméterlistajdban megadott legkisebb szamot

HA megvizsgal egy logikai kifejezést, mely ha igaz, akkor végrehajt valamit, ha nem igaz, akkor egy masik
mveletet hajt végre

SZUMHA a SZUM és a HA fuiggvény keveréke; amennyiben a megadott feltétel igaz, akkor egy megadott
tartomanyban 6sszegez

DARAB megszamolja, hogy a paraméterlistdjaban mennyi szam van

MA visszaadja a mai datumot

Ha egy célcellan2 allva rakattint a Fiuggvény beszurdsa (fx) ikonra, megjelenik az adott
figgvényhez tartozé Fliggvényargumentumok parbeszédpanel.

2 Célcella: ahova a szamitas végeredményét el szeretné helyezni

12
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EJ Microsoft Excel - Munkafiizet1

A flggvényvarazslo ikonja

'-_!

S et e e b e e e el el B ) e e

6. dbra

A leggyakoribb fiiggvényrél (SZUM) lat példat a képen. Vegye észre, mennyi informacié
olvashaté le réla, s6t tovabbi részletes magyarazatot kap példakkal, a Sugé a fuggvényrdl
linkre kattintas utan.
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@J Eajl Szerkesztés [Mézet Beszirds  Form&tum  Eszkizok  Adatok  ablak  Sdgh

RN W WE |

Fiiggvényargumentumok
i arial
FKERES = .
X ~ Szam1 | Al:AZ
nE ) J
B Szamz2 |

_ 2 =102
(A1 AL Eqgy cellatartomanyban [Evd dsszes szamot dsszeadja.

1 Szaml: szaml;szamz;... az tsszeadandd argumentumok, szamuk 1 és 30 kizdtt
lehet. A celldkban [Evd logikai értékeket és szdwvegeket nem veszi
figyelembe, az argumentumkent beirtakat igen.

Célcella
Ertek: 102
Stgd a Flgavényrdl \ [ kész ] [ Mégse

Elore kalkulalt végeredméaény

7. dbra

A félkéveér argumentumnéyv (itt: Szaml) azt jelzi, hogy koételezd, a normal (itt: SzamZ2) azt
Jjelzi, hogy elhagyhato!

Diagramkészités

A diagram a munkalap adatainak grafikus abrazoldsa. Sokszor azért kezdiink el dolgozni az
Excellel, mert eleve az a szandékunk, hogy diagramot akarunk késziteni. A diagramok
ugyanis érthet6bbé, szemléletesebbé és olvashatobba teszik adatainkat.

A diagram elkészitésében komoly segitétarsat ajanl az Excel: a DiagramVarazslot. A
DiagramVarazslo ikonrol is elérhet6:.

A DiagramVarazslo parbeszédpanelek olyan sorozata, amely |épésrél [épésre végigvezet a
diagramkészités folyamatan; ellenérizhetjik az adatok kijel6lését, kivalasztjuk a kivant
diagramtipust és eldontjiuk, hogy ellatjuk-e a diagramot cimmel, jelmagyarazattal és mas
hasonlé diagramelemekkel. Munka kézben mindig lathaté az alakuld diagram képe, igy még
a DiagramVardzslébol valé kilépés el6tt lehet6ségiink van a médositasra.

14
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Diagramot két "helyre" készithetiink: a munkalapra beagyazva vagy kiilon diagramlapra. A
diagram helyét a Beszuras menii Diagram meniipontja alatt valaszthatjuk meg: Erre a
lapra vagy Uj lapként. Akar beagyazott diagramot hozunk létre, akar diagramlapot, az
adatok automatikusan csatolédnak ahhoz a munkalaphoz, amelynek alapjan késziiltek. igy
ha valtoztatunk az adatokon, akkor ez a diagramon is azonnal lathatova valik.

Elkészitett diagramjainkat utélag tetszés szerint médosithatjuk, akar a diagram tipusat is
megvaltoztathatjuk. Ehhez kiilon ikonokat is biztosit az Excel, amely a Diagram eszkoztarbél
érheték el:

A diagramkészités folyamata

A diagramok készitésének tobb maddja is van, a lehetéségek kozil most csak egy modszert,
a DiagramVardzslé hasznalatat mutatjuk be.

Amikor diagramot készitiink, akkor el6szor célszerld Ugy kezdeni a munkat, hogy
meghatarozzuk az adatoknak azt a tartomanyat, amelybél a diagram oszlopai, vonalai vagy
mas alakzatai épillnek. Ha a munkalap adatainak szomszédos tartomdnyait akarjuk
felhasznalni, akkor az ismert modon kell kijel6lni egérrel ezt az 6sszefiiggd tartomanyt,
viszont ha a tablazatnak nem egymas melletti oszlopaiban vagy soraiban helyezkednek el az
adatok, akkor a Ctrl billentyd lenyomdsa mellett tudjuk kijelélni a nem kiilonallé
tartomanyokat. A kijelolésre mutat példat a kovetkezd abra:
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Diagram vardzslo - 1. lépés a 4-bdl - Diagramtipus

Alaptipusak. | Felhasznaldi tipusak |

@r Sugar
@ Felilet

oy Bubarék,

Diagrarnkipus: Alkipusak:
[l 5555 -

L m
|ﬁ arafikon I _

¥ ) k.r

.+ Ponk CEY) =
Ay Terillet
i Perec 3 ENLLE o

i

Czoporbositott oszlop, Ertékeket hasonlit
dssze kategdriak mentén,

[ %

I3
)

[ Minka megtekinkéséhez tartsa lenyomya ]

: Wissza Tovabb = ] [ Befejezés ]

8. dbra

Most kattintsunk ra a diagramvarazslé ikonra!
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Microsoft Excel - M4-56megoldas. xls
IEJ Eajl Szerkesztés MNézet Beszirds  Formdtum  Eszkézik  Adatok  Ablak Sigd

T T L T = e S s W TRECRG N S letes terllet Fénvke ezés? llJEl°.-’o - @ H

: Arial -0 -|F D A |SE = = |08 9 om 30 5% E - . A
[ x A Pénzvaltd

A | B | B | D | E | F | G |
21 Bank Pénzvalto
L] Wetel Eladas “étel Eladas Eladdsi atlag Eladasi kilanbség
| 3 |angol font 35 332 318 325 32Bs 7
4 |ausztral dollar 148 157 152 156 196 5 1
| 5 |bolgar leva 130 145 155 142 1435 3
| B |dan korona 34 41 36 40 405 1
| 7 |eurd 243 258 245 252 255 B
| 8 [japan yen (100 150 162 156 160 161 2
| 9 |kanadai dollar 157 162 158 161 1615 1
|10 |mexikdi peso 15 165 16 18 17,25 15
11 |[narvég karana 32 a8 34 a7 5 1
| 12 |orosz rubel 7 Gh 7 g 8,25 05
| 13 |svajci frank 160 168 162 167 167 5 1
14 |svéd karana e 32 28 31 A 1
15 |USA dollar 184 162 156 160 161 2
16 | 1682
| 17 |
18
| 19|
| 20| angol font ausztral dollar  bolgar leva
|21 |angol font 1 0,46984127 0412693413
| 22 |ausztral dollar 2128378378 1 0878375378
| 23 |bolgar leva 2 423076923 1,138461538 1
24
125 |
26 |
s

9. dbra

Diagramtipusok

Az adatok egyértelmi és hatasos bemutatasdra kiilonb6zé diagramtipusok koziil
valaszthatunk. Minden egyes diagramtipus tobb altipussal vagy valtozattal rendelkezik. A
kovetkezb6kben a leggyakrabban haszndalhaté tipusokat tekintjik at roviden.

Savdiagram tipus

Tulajdonképpen elemek 6sszehasonlitasara szolgal, hasonlit az oszlopdiagramra, csak 90°-kal el van forgatva. A
savdiagramon a kategériak fiiggélegesen, mig az értékek vizszintesen helyezkednek el, igy a hangsuly inkdbb az
O0sszehasonlitason van. Statisztikai adatok szemléltetésére szivesen hasznaljak.

Oszlopdiagram tipus
Habar hasonlit a sdvdiagramhoz, az oszlopdiagram kategéridi vizszintesen, értékei pedig fliggélegesen
helyezkednek el. Felhasznéalasi kore is hasonlé, de a m(iszaki gyakorlatban is szivesen hasznaljak.

Grafikon tipus

Adott id6szakot egyenlé nagysagu intervallumokra osztva az adatok alakulasat, trendjét szemlélteti az idészakban.
A valtozas mértéke helyett inkdbb az id6 mulasara és a valtozas mikéntjére, sebességére helyezi a hangsulyt. Ha
trendeket kell szemléltetiink, vagy ha az intervallumok nem egyenl6 hosszuak, vagy ha osztalyokba csoportositott
intervallumokkal van dolgunk, akkor a pontdiagram altaldban megfelel6bb mint a grafikon. A miiszaki
alkalmazasokban ezért inkabb ez utébbit hasznaljuk.

Koérdiagram tipus
A részeknek az egészhez vald viszonyat, ardnyait szemlélteti. Ez a diagramtipus kiilondsen akkor hasznos, ha egy
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lényeges elemet szeretnénk kiemelni. A kdrdiagram mindig egyetlen adatsort tartalmaz. Féleg statisztikai adatok
szemléltetésére hasznaljak.

Perecdiagram tipus
A kordiagramhoz hasonlé. A 16 kiilonbség - a kozepén Iévé lyukon kiviill - az, hogy a kérdiagramtoél eltéréen
perecdiagrammal tobb adatsor dbrazoldsa is lehetséges.

Sugardiagram tipus

Adatsoroknak egy kdzépponthoz illetve egymashoz viszonyitott valtozasait vagy gyakorisagat szemlélteti. Minden
egyes kategéria sajat értéktengellyel rendelkezik, amelyek a k6zéppontbdl sugériranyban dgaznak ki. Az azonos
adatsorhoz tartoz6 adatjeldléket vonalak kotik dssze.

Szalagdiagram tipus
Tulajdonképpen a grafikon vonalait mutatja haromdimenziés szalag formajaban. Ezt a diagramtipust el6adasok,
bemutaték soran hasznadljuk gyakran az adatok tetszetés megjelenitésére.

Tortadiagram tipus
A kordiagram haromdimenziés valtozata. A tortadiagram csak egyetlen adatsort tud abrazolni.

Feliiletdiagram tipus

Azt mutatja meg, hogyan nézne ki, ha gumihartyat feszitenénk ra egy 3D oszlopdiagramra. A feliiletdiagram két
adatkészlet optimalis kombinaciéjanak meghatarozdsaban nyujthat segitséget. Ez a diagramtipus nagy
mennyiségli adatok kdzotti olyan kapcsolatokat is képes feltarni, melyeket egyébként csak nehezen lehetne
észrevenni. A domborzati térképekhez hasonldéan azonos szinek vagy mintdzatok nem adatsorokat jel6lnek,

hanem az azonos értéktartomanyt megjelenité feliletdarabokat jelolik. Készithet$ "drétkeret” formatumban is,
amely az adatokat szinek nélkiil jeleniti meg.

Példankban értékeket akarunk egymashoz viszonyitani, ezért most valasszuk az
oszlopdiagramot, lépjlink tovabb.
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Diagram varazslo - 2. lépes a 4-bdl - Diagram forrasadatok E'E'

| Adattartomany f.ﬂ.datsnr

o Bank Vel

cuBEBUHY

] m Pevvato Vel | |

Tartamany:

Az adatsorok; () Sorokban
(%) Dszlopokban

[ Mégse ][ < Yissza ” Tovabb = H Befejezés

10. dbra

A DiagramVarazslé 2. Ilépésében mar meg is jelenik a diagram elsé valtozata.
Megfontolhatjuk, hogy az Excel a tdblazat sorai vagy oszlopai szerint készitse a diagramot.

A cél, hogy egyértelmiien és konnyen értelmezheté legyen a végeredmény. Azonnal latszik a
valtozas. Lépjunk tovabb!

Ez a FlggvényVarazslé 3 lépése, ahol elvégezhetjilk az utolsd simitasokat. Eldonthetjiik,
hogy legyen-e jelmagyarazat, adhatunk cimet a diagramnak (ez a diagram folott jelenik
meg), végill feliratokat rendelhetiink a tengelyekhez. Legyen a diagram cime "Arfolyamok”,

irjuk az X tengelyhez: "Ft". Néhany masodperc miulva ezek a feliratok meg is jelennek a

mintaablakban.
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Diagram vardzslé - 3. lépés a 4-bél - Diagrambedllitasok ?X]
Cimek | Tengelvek | Racsvonalak | Jelmagyardzat | Feliratok | Adattabla
Ciagramcimm:
| &rFalyamok] ' Arfolyamak
T B oangal bt
kategdriatengely (x): 4 mavszhal dllar
Ft 04 obaokiar kva
T 501 odan koraa
Ertéktengely (v 200 men
F 130 1 olaan e (100
107 4 B kanatal dallar
B omexkdl peso
0 WO koA
eel monEs ks
PE yUa D osvacl rank
osued koroka
m s e | |
Mégse ] [ < Vissza ” Tovabb = ] [ Befejezés
——

11. dbra

A 4. lépésben Jeldljuk be az Objektumként itt valasztégombot, majd kattintsunk egy
lapnévre az Objektumként itt mezében, majd az OK gombra, igy a diagramot beagyazott
objektumként helyezhetjilk a munkalapra. A bedgyazott diagramot hizzuk a munkalapon a
kivant helyre. Valaszthatjuk az Uj munkalapon radiégombot is, igy a diagramot Uj
diagramlapra helyezhetjik.

Most mar megnyomhatjuk a Kész gombot, a kész diagram megjelenik a munkalapon.
A diagram médositasa

A diagramot - amennyiben a diagram ki van jelolve - az egérrel barhova el tudjuk huzni,
illetve a méretezé elemeknél fogva at tudjuk méretezni. Ha a diagram nem sikeriilt, vagy
nincs ra sziikség a Del billentylvel torolhetjik.

Ha a diagramot meg szeretnénk valtoztatni, akkor el6szor is aktivva kell tenniink. Ehhez
kétszer ra kell kattintani. A diagram kerete, amely eddig vékony vonal volt, ekkor vastag
keretté valik, igy jelezve, hogy a diagram aktiv. A diagramteriilet magaban foglalja az 6sszes
adatsort és a tengelyeket a diagramcimmel, a tengelycimekkel és a jelmagyarazattal egyiitt.
Ha egy diagram egy elemét médositani szeretnénk, akkor ki kell jel6lntink az illet6 elemet.
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Az elkészitett diagramnak szinte minden elemét mddosithatjuk utdlag. A kivant elemet ugy
tudjuk kijelolni, hogy rakattintunk. Ha kétszer kattintunk rd az elemre, akkor olyan
parbeszédablak jelenik meg, amelyen az adott elem kilénb6zé modositasait hajthatjuk
végre. Ha példaul a diagramunk sziirke hattérszinét akarjuk fehérre valtoztatni, akkor a
szirke teriiletre kattintunk kétszer. Ez a parbeszédablak nyilik meg:

Rajzteriilet formazasa

Szegély Terilet

) Automatikus " Automatikus
) Mincs ) Mincs
(%) Yalasztokt EEEEEEER

= Y m EEEEE

Sain: _v! r EEREE
el | : =

Yastag: |-— v|
B | . B h N
mn EEEN
Minta [ kitdltési effekiusak, ., ]
|
(0] 4 ] [ Mégse
e
12. dbra

Ha az diagram oszlopainak szinét akarjuk modositani, akkor kattintsunk példaul a bordé
szinl oszlopok (Euro arfolyam) valamelyikére kétszer. Kattintsunk a szinek kozil a

kivalasztottra (példaul a pirosra). A médositas hatdsara valamennyi, korabban bordé szin(i
oszlop piros szinlire valtozik.
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Microsoft Excel - M4-56megoldas. xls

@_] Fail Szerkesztés Mézet Beszirds  Formatum  Eszkdzék  Diagram  Ablak  Sigd Kérdése van? Ijabeide. = o & X
NS ) e ) a @ AL EL @l s @]
| A GlELp A S = = FE 08 g < 0| S S S-A-H
Adatsor "eurd” | = fe =ADATSOR(Sheet! 15457, (Sheat 115E51: 5852, Sheat 115051 5052); (Sheat 11557, Sheat 115057, 5)
. - .. -
Adatsor "eurd” AR R R | BN | % =®
Fa0
300 +—
@ angoal fant
B ausztral dolisr
250 1 O bolgér leva
O ckén koronz
W eurd
200 +— O japran yen (100
B kanadai dollar
— [ O mexikdi pesa
150 +— .
W norvégy karona
W arosz rubel
o0 4= O =vajci frank
O svéd korona
W US2 dollar
0 4+
0
Wietel Yétel
> Bank Pénzvatd I
W 4 » »\ Diagrami % Diagram2  Sheetl / [< >
iRa- i |Aakeatokr N N[O Ao QWS- ZL-A-==d I8
Kész UM
13. abra

Lehet valtoztatni a tengelyek skalabeosztasat is. Ha példaul az y tengely 50-es osztasat
sliriinek talaljuk, 100-asra valtoztathatjuk. Kattintsunk kétszer a fiiggbleges tengelyre, a
parbeszédlapon pedig a F6 lépték mezébe irjunk az 50 helyére a 100-t.

Mint a bemutatott példakon ldtszik, a diagram elemeinek javitdsa, kiilalakjanak modositdsa
rendkiviil konnyen elvégezheto. A modositisok lehetséges Osszességét természetesen
lehetetlen ismertetni, rdaddsul a kiilonbozé tipusu diagramok bedllitisi lehetdségei is
vdltozatosak, ezért csak azt tandcsolhatiuk, hogy a felhaszndlo probdlgatdssal deritse fel a
lehetoségeket, hogy elkészitett diagramjai a legjobban megkézelithessék elozetes
elképzeléseit.

4. Archivalas

Abban az esetben, ha az elkészilt munkankra késébb is sziikségiink van, gondoskodni kell
az archivalasrél, azaz a mentésérdl.

A F3jl meniiben kétféle mentési parancs talalhaté:

A Mentés masként parancsot a kovetkez6 esetekben kell valasztanunk:
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- Uj dokumentum elsé mentésekor, vagy
- mas néven, vagy masik meghajtora, esetleg masik kényvtarba szeretnénk menteni a
munkankat.

A Mentés parancsot haszndljuk, ha mar névvel ellatott allomanyunk van. Ekkor feliilirja az
aktiv fajlt a végrehajtott médositasokkal.

A dokumentum elsé mentésekor barmelyik parancsot vdlasztva a Mentés masként par-
beszédpanel jelenik meg.

Esszer(i a munka megkezdésekor megadni az allomany nevét a megfelel§ konyvtarba, s
utana pedig tobbszor kiadni a mentés parancsot, mert aramkimaradas stb. esetén a
belefektetett energia karba veszhet.

Tovdbbi ismeretek a mentés egyéb bedllitisaihoz.

Mentéskor kilonbézd bedllitisokat alkalmazhatunk, amit a Mentés mdsként/Eszkozok
nyomogomb Mentési bedllitdisok parancs hatdsdra megjelendé panelen, vagy az Eszko-
zok/Bedllitdsok/Mentés lapfiilon tehetiink meg. Mindkét parancs esetén ugyanaz a panel
Jjelentkezik be. Ezen kiilonbozo bedllitisokat tehetiink meg, mint pl..

- Biztonsagi masolat
az utolsé elétti mentés allapotat .bac kiterjesztéssel menti. Csak nagyon fontos és
nagy munkakndal tanacsos bekapcsolni, mert sok helyet foglal, ha minden két
példanyban van meg.

- Gyors mentés
bekapcsoldsa esetén az utols6 mentés oOta végzett valtoztatasokat menti
automatikusan. A mentés rovidebb ideig tart, de tobb helyet foglalnak a kiilon helyen
szerepld bejegyzések.

- Mentés a hattérben
ha parhuzamosan tobb alkalmazas kozott dolgozunk (pl. nyitva van a tdblazatkezel6
program is), s a szovegszerkeszté programunk a talcadn van, a hattérben is elmenti a
dokumentumunkat.

- Automatikus mentés

Adatvesztés ellen a meghatarozott id6k6zonkénti automatikus mentés is adhat megoldast.
Altaldban 10 percet adunk meg. A sziinetmentes aramforrds hasznalata kizarja az
aramszinetbdl eredé hibat, de hardver- és szoftverhiba ellen ez sem véd.

Elmentett allomanyok megnyitasa

Kordbban késziilt és elmentett allomanyok megnyitdsa a F4jl/Megnyitds menlpontbdl vagy a
Szokasos eszkdzsorrdl a & legnyitds) ikonrol torténik.

- A megjelend parbeszédablak Hely mezéjében meg kell keresni azt a mappat,
amelyikbdl az allomanyt kell elShivni:
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- Gorditse le a Hely mezd6nél talalhaté lefelé mutaté nyilat.

- Ha a gépink C: egységén van a keresendd allomany, egyet kattintson a (C:)
meghajtéra az egér bal gombjaval.
Ennek hatasara megjelenik a meghajtén 1évé 6sszes konyvtar. Meg kell keresni a
megfelel6 konyvtarat, melyre kétszer rakattintva, a Hely mezdébe felkeril. Ezt
mindaddig cselekedjik, mig a kivant konyvtar meg nem jelenik a Hely mezében, s az
alatta 1évé teriileten nem taldlja meg a keresendd fajlt. A fajlnévre kétszer rakattintva
megjelenik a dokumentum a munkaterileten. (Masik megoldas: kijel6li a fajlt, majd a
Megnyitas gombra kattint.)

Megjegyzés:

Alapértelmezésben van a C: egységen egy Dokumentum mappa, amelyikben adltaldban
tovabbi kényvtdrakat hozunk létre, vagy dllomadnyokat is menthetiink kézvetleniil ide.

A program egyszerre tobb fdjl megnyitdsdt is lehetové teszi. Ezutin az Ablak meni
legdrdiild listdjabol ki tudjuk vdlasztani a megfeleldt. Ugyanez elérheté még a Start gomb
mellett 16Vo un. tdlcdrdl is, ahol felsorakoznak az dllomdnynevek, csak rd kell kattintani a
kivdnt dokumentumra.

Ha a keresendd allomany floppyn van, akkor a 3,5” lemez (A:) egységre kell egyet kattintani
az egér bal gombjaval. Ha tovabbi konyvtarak vannak az A: egység gyokerében, akkor ki kell
valasztani a megfelel6t az egér bal gombjaval torténé kétszeri kattintassal.

TANULASIRANYITO

Most Onén a sor, hogy "gyakorlatba tltesse" tudasat. Végezze el az alabbi feladatot!

On a munkahelyén tablazatot készit az értekezleten elhangzottakrél, melyet szamitégéppel,
tablazatkezel6 programmal kell, hogy elkészitsen, kinyomtasson, archivaljon. Szemlélteté
grafikont is kell készitenie az adatokrél. Tablazatkezel6 nincs telepitve a gépén. Ki kell
valasztania és megfelel6 médon telepiteni a programot haszndlat el6tt. Fontos, hogy tartsa

7

be a adatvédelmi és szerzdi jogi torvények elbirasait!

A feladatok megolddsa sordn vdlaszthat egy aktudlis munkahelyi témadt, de - ha nincs erre
lehetéség - egy fikciot is felvizolunk. Hasznadlhatia a programok sugdjdt és a szakmai
informdciotartalmat vagy barmilyen mds szakirodalmat is.

Megnevezés 2004 2005 2006 2007 2008 2009
1. termék 115,0 111,3 118,6 116,2 105,6 90,91767
2. termék 113,7 107,0 114,8 113,3 105,7 84,55629
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3. termék 106,0 108,8 108,1 108,0 107,4 100,5212
4. termék 105,6 110,1 107,6 103,0 107,0 101,7412
5. termék 98,9 106,3 103,6 95,4 100,8 97,62755
6. termék 107,4 106,8 109,9 107,9 99,9 82,35775
7. termék 106,0 115,9 99,3 86,0 94,8 95,60881
8. termék 105,4 105,1 104,7 97,9 98,4 94,7

9. termék 118,4 111,5 118,0 115,9 104,2 87,8

10. termék 115,2 106,1 114,4 112,1 104,4 83

11. termék -3914,7 -2903,9 |-2379,1 | -120,0 -319,4 3738,138
12. termék -8,2 -7,2 -7,5 -6,8 -7,1 0,199573
13. termék -7 111 -6.708 -6 829,8 | -6 966,0 | -7502,0 | -428,888
14. termék 8,1 6,5 6,7 6,1 6,1 -1,55143
15. termék 7 035 6112 6144,6 | 62563 | 6756, -753,486
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| 1. feladat

Valaszoljon a kérdésekre!

Hogyan tudja a tdbla 6sszes celldjat
kijeloIni?

Hogyan nevez it egy munkalapot?

{rja le a képletet: szorozza meg a d4
cellat abszolut f5-tel.

Hogyan nyitja meg a gyorsmeniit?

Mi a médja tobb, egymastdl tavol esé
cella kijelolésének?

Hany sor és hany oszlop alkot egy
tablat?

Mi a teendd, ha a munkajat egy oldalra
szeretné kinyomtatni?

Hany feltétel alapjan tud egyszerre
rendezni?

Tud e ,szabadkézzel” a grafikonba
rajzolni.

Hogyan készit a tablaba hullimvonal
formaja cimet.

2. feladat

Egymas ala le kell irnia egy honap 6sszes munkanapjanak datumait! Hogyan teszi?

3. feladat

Mi a hatasuk a kovetkez6 parancsoknak?

CTRL + lefelé kurzor
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CTRL + kattintas az A24 és a H93 cellakra
F2 billentyl lettése
CTRL + C, majd egy lefelé kurzor, aztan ENTER

CTRL + S kombinacié

4, feladat

Honnan ismeri fel, hogy a bevitt adatot szamként vagy szévegként értelmezi-e a gép?

5. feladat

Soroljon fel 6t diagramtipust!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Hogyan tudja a tdbla 6sszes cellajat
kijeldIni?

Egérrel az oszlop- és sorazonositék taldlkozasi

pontjaban Iévé gombbal.

Hogyan nevez at egy munkalapot?

A lapfiilre torténd duplakattintassal.

frja le a képletet: szorozza meg a d4
cellat abszolut f5-tel.

=d4*$f$5

Hogyan nyitja meg a gyorsmenut?

A jobb oldali egérgombbal torténé kattintassal.

Mi a médja tobb, egymastél tavol esé
cella kijel6lésének?

Kijelolés kozben a Ctrl gombot lenyomva kell tartani.

Hany sor és hany oszlop alkot egy
tablat?

255*16384

Mi a teendd, ha a munkajat egy oldalra
szeretné kinyomtatni?

Fajl meni Oldalbeallitas, Oldal kartonjan a méretezés
részben az 1 oldal magas 1 oldal széles opcidval.

Hany feltétel alapjan tud egyszerre
rendezni?

harom

Tud e ,szabadkézzel” a grafikonba
rajzolni.

Igen a rajzeszkozokkel.

Hogyan készit a tablaba hullimvonal
formaja cimet.

Beszuras meni, Objektum parancs, Wordart program.

2. feladat

- leirjuk az-els6 datumot

- kijeloljuk lefelé a cellakat,
- Szerkesztés meni, Kitoltés -
hétkoznapot valasztunk.

Sorozattal dialégusablakban a Datumegységnek

3. feladat

CTRL + lefelé kurzor a tabla utolso sorara viszi a kurzort

CTRL + kattintds az a4 és a g93 cellakra

egymastol kilonallé kijelolt részek

F2 billentyd leltése a cella tartalmanak médositasa

CTRL + C, majd egy lefelé kurzor, aztdn ENTER

masolas, beillesztés

CTRL + S kombinacié mentés
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| 4. feladat

Alapértelmezésben a szoveget balra, a szamot a cella jobb oldaldhoz igazitja a program.

| 5. feladat

oszlop
sav
vonal
kor
torta
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

www.uni-miskolc.hu/~wwwfemsz/exc5.htm(2010.06.28)
http://hu.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office (2010.05.25.)
http://mek.oszk.hu/01200/01260/01260.pdf (2010.06.21.)
http://ecdlweb.hu/index.php?title=Excel_2000_-_Bevezetés(2010.06.28)
Danas Miklos :Excel (2007)

http://www.prkk.hu/hefop354/index_elemei/9_modul/excel.htm(2010.07.09)

AJANLOTT IRODALOM
http://hu.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Office (2010.05.25.)

http://mek.oszk.hu/01200/01260/01260.pdf (2010.06.21.)
http://ecdlweb.hu/index.php?title=Excel_2000_-_Bevezetés(2010.06.28)
Danas Miklés :Excel (2007)

http://www.prkk.hu/hefop354/index_elemei/9_modul/excel.htm(2010.07.09)
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A(z) 1142-06 modul 007-es szakmai tankodnyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama:

A szakképesités megnevezése

54 482 01 001054 01

Adatbazistervez6

54 482 01 0010 54 02

Adatelemz6

54 481 01 1000 00 00

CAD-CAM informatikus

54 481 01 0100 31 01

Szamitdégépes miiszaki rajzold

54 481 02 0010 54 01

Infokommunikacidés alkalmazasfejleszté

54 481 02 0010 54 02

Informaciérendszer-elemzé és -tervez6

54 481 02 0010 54 03

Internetes alkalmazasfejleszté

54 481 02 0010 54 04

Szoftverfejlesztd

54 481 03 0010 54 01

Informatikai halézattelepitd és -lizemeltetd

54 481 03 0010 54 02

Informatikai miiszerész

54 481 03 0010 54 03

IT biztonsag technikus

54 481 03 0010 54 04

IT kereskedd

54 481 03 0010 54 05

Szamitégéprendszer-karbantarto

54 481 03 0010 54 06

Szoérakoztatotechnikai miiszerész

54 481 03 0010 54 07

Webmester

54 481 03 0100 52 01

Szamitastechnikai szoftverliizemeltet6

54 481 04 001054 01

Gazdasagi informatikus

54 481 04 0010 54 02

Infostruktira menedzser

54 481 04 0010 54 03

Ipari informatikai technikus

54 481 04 0010 54 04

Mszaki informatikus

54 481 04 0010 54 05

Tavkozlési informatikus

54 481 04 0010 54 06

Telekommunikacios informatikus

54 481 04 0010 54 07

Térinformatikus

54 482 02 0010 54 01

IT mentor

54 482 02 0010 54 02

Kbézbsseégi informatikai szolgaltatd

54 482 02 0010 54 03

Oktatasi kommunikaciétechnikus

54 213 04 0010 54 01

Designer

54 213 04 0010 54 02

E-jaték fejlesztd

54 213 04 0010 54 03

E-learning tananyagfejlesztd

54 213 04 0010 54 04

Multimédiafejleszt

54 213 04 0010 54 05

Tartalommenedzser

33 523 01 1000 00 00

Szamitégép-szereld, -karbantartd

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
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