TANANYAG — Tablazat készitése

1. TablazatkezelSk

Az adatok kozoiti dsszefiggések megallapitasahoz, k&\!et-
keztetések levonaséhoz célszeri azokat tablazatos formaba.
rendezni, vagy szemléletes forméban, diagramon ébréazolni.

A tablazatkezelé programok alkalmasak az adatok tablaza-
tos forméban 16rténé roégzitésére, rendezésére, az adatok
kézétti miveletek elvégzésére. Alkalmasak tovabba az adatok

diagramon valé ébréazolaséra is.

2. Alapfogalmak

Microsoft Excel - Munkafiizet1
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MUNKALAP, MUNKAFUZET

A tablazatkezeld programet elinditva
megielenik egy nagyméretd tablazat,

gty munkulupiuk hivonk. Aguoka:
lapok alkofiak @ munkatizetet.

Jsl |

A tablazat sorokbél és oszlopokbdl épil fel. A sorok és az
oszlopok metszetében talalhaték a cellak.

Az oszlopok azonositdsa az dbécé nagybetiivel torténik (A, B, ..., Z, AA,
AB, ...), a soroké pedig szamokkal.

Egy cellara 0gy tudunk hivatkozni, hogy megadjuk annak az oszlopnak és
annak a sornak az azonositéjat, ahol a cella taldlhaté. Példaul a B2 cella a
B oszlop és a 2. sor metszetében taldlhaté.

A téblazotban mindig van egy aktiv cella, amit egy vastag fekete vonal, a
cellakijel6l6 mutat. Prébald ki! Kattints a kévetkezé cellikra: A2,C5, AA19!



3. Mozgas a celldk kdzott és a cellakban

A tdblézatban mozoghatunk, vagyis az aktiv cella helyét megvdéltoztathat-
juk. A cellak koézotti vizszintes mozgédsra a Tab és a Shift+Tab billentyGket, a
fuggéleges mozgdsra pedig a megfelelé kurzormozgaté nyilakat hasznéljuk.

4. Adattipusok
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A cellakba kilonbozé tipusU adatokat irhatunk: szém, szé6-
veg, datum és idé.

A tdablazatkezelé program a szdveget automatikusan balra, a szamot, a
datumot és az idé értéket pedig jobbra igazitja.

A datumban az év, a hénap és a nap elvélasztéséra a pontot hasznaljuk.
A déatum végére nem kell pontot tenni. Ha mégis kitesszik a pontot, akkor
a program automatikusan letérli azt.

Az idé tipust adatoknal az éra, a perc, a masodperc elvdlasztasa kettds-
ponttal térténik. Ha csak két szémot adunk meg (11:30), a program 11 éra
30 percként értelmezi. Ha 11 perc 30 mdasodpercet szeretnénk tarolni, ak-
kor 0:11:30 a helyes beirdsi méd.

Ha egy szdm mogé betGt irunk, akkor az F2 - £ 0 km
szoveg tipusU adat lesz, amellyel matemati- | = E EE| G©
kai mivelet nem végezheté el. Ezért ha egy | 1 Ereék (Ft) Tavolsdq ldGtartam
szadmhoz mértékegység is tartozik, akkor
csak a szamot irjuk be a cellaba. Ez alél csak

a pénznem kivétel, az 1 Ft-ként beirt adatot E2 - A1

szdmként kezeli a program. Acellébairtadat | | E | F | G
rogzitése utan megfigyelheté a szerkesztélé- | 1 Eék(FY) Tavolsag IdGtartam
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cen, hogy a program térolja a szémot.

5. Automatikus kitoltés

Nyisd meg az az info8 tananyagban talalhaté idéjérés nevi dllo-
manyt! A megnyitott dllomany egy korabbi feladathanszereplé hémérsék-
leti adatokat tartalmazza tablazat torméjéban, datumok nélkil. Egészitsd ki
a tablazatot Ugy, hogy a kezdé datum 2008. marcius 1. legyen! A médositott
munkafiuzetet mentsd el az info8) sajat név mappdba hémérséklet néven!



Sorozatot Ugy tudunk napokbél, hénapok-
bél, sorszéamokbél gyorsan késziteni, hogy
beirjuk az elsé elemet. Majd a cella jobb |
alsé sarkaban lévé kitolié négyzetet az
egérrel megfogjuk, és azt figgdlegesen
vagy vizszintesen huzzuk. Az egér mozga-
tasaval egy sdrga téglalapban lathativk a
sorozat utolsé elemét. Ha a kitéltendé soro-
zat utolsé eleme is megjelenik, akkor felen-
gedjiuk az egér gombijat. Ekkor a program
automatikusan kitélti a kijeldlt cellékat a
sorozattal. :
Ha ezt a maveletet olyan celldra alkalmazzuk, amely szamot vagy széveget
tartalmaz, akkor az automatikus kitéltés minden kijeldlt celléba ugyanazt a
szémot vagy szoéveget masolja.

A program tartalmaz néhany elére elkészitett listat, melyeknek ha valamelyik
elemét beirjuk, akkor az automatikus kitdltéssel folytathatjuk a sorozatot. llyen
listét alkotnak a hénapoknak és a hét napjainak teljes és roviditett nevei.

6. Az excel tabla részei

mezé neve: 0.
aktualis cella
koordinatajat
mutatja meg.

cellak: egy sor és egy oszlop
11. metszéspontja.
szamuk egy munkalapon:
256 x 65536 = 16777216

12. Munkal nevii munkalap. Egy munkafiizetben a munkalapok
szama max. 256 darab lehet, alapbeallitasként hirmat jelenit meg.
T ! ! ! ! | I




A TANANYAGHOZ KAPCSOLODO KERDESEK

Valaszolj irasban — az informatika flizetedben — a kovetkezd kérdésekre!

1. Milyen feladatokat végezhetink el egy téblézatkezelé programmal? 4 a

2. Magyarazd meg a kévetkezé fogalmakat: cella, aktiv cella, munkafizet,
munkalap!

3. Hogyan mozgunk a cellak kézétt és hogyan a cellaban?

4. Milyen tipusu adatot irhatunk egy cellaba?

5. Mire és hogyan alkalmazhaté az automatikus kitdltés?

6. Sorold fel az excel tabla részeit! (Sorszam — név)
7. Mentés szempontjabdl mi a kilénbség a munkafiizet és a munkalap k6z6tt?

(Pontszamok a feladatok sorrendjében: 4-8-4-4-4-14-2)



