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® Az Excel 2002 tablazatkezeld
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® Az Excel 2002 tablazatkezels f6bb jellemzéi

BN

® A tablazatkezeld (szamolotabla) programok alkalmazasi teriilete:

minden olyan tertilet, ahol gyorsan kell kézepes bonyolultsagti sza-
mitasokat, elemzéseket elvégezni és szlikséges az eredmények
grafikus formaban valé megjelenitése. Programozasi tudéas nélkiil
megfogalmazhatok a feladatok. Széleskorti formazasi lehetéségek;
kifogastalan jegyz6kényvek, jelentések készithetok. Beépitett
célértékkeresé szolgaltatas a kivant eredményhez keresi a megfelelé
kiinduloadatot. Beépitett adatbaziskezeld funkciok, fliggvények.

Ujraszamol6 tulajdonsag: A médositasok hatasa azonnal (@i AEE)
érvényre jut a numerikus és a grafikus eredményekben 3
egyarant.

Az Excel inditasa: kattintas az egérrel az (€] ikonra a
Windows Start mentijében.

Excel sugé: A Sugo-tigénybe vehetjiik az Office Segéd
révén, vagy azt kikapcsolva kézvetleniil. Az Elemleiras-ok
a parancsokra, gombokra, parbeszédpanel-elemekre adnak
leirast.
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Informatikai Tanszék SZAMITASTECHNIKA I.

® Az Excel 2002 tablazatkezels f6bb jellemzéi ..

BN

® Beépitett adatbaziskezeld funkciok adattablakban, rekordokkal adott
informaciok feldolgozasara, szlirésére, levalogatasara.

® Fiiggvények sokasaga segiti a cella-, ill. cellatartomany tartalmakon
valo dsszetett miiveletek elvégzését.

® Hibaellenérzés: Nem csak a széveges tartalmak helyesiras-
ellenérzése, hanem a szamitasok, fiiggvényalkalmazasok,
hivatkozasok helyessége is ellendriztethetd.

® Képletvizsgalat: A szamitasok egymashoz kapcsolédasat, a cellakon
beliili képletek egyidejii megjelenitését, 6sszetett képletek
kiértékelésének lépésenkénti nyomonkoévetését teszi lehetéveé.

® Office-jellemz6k: Adaptiv, emlékezé menlik: a ritkan ;
hasznalt mentipontok hattérbe keriilnek = automatikus 3 |
testreszabas. =ree- b i

. . s . . ,, . e \ W [0

® A csik alaku eszkoztarak lehtizhatok lebegé eszkdz- CE 4

tarra.
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® Az Excel 2002 tablazatkezeld kezeléfelllete

Excel programablak
Eszkézsor
] 5 yosufe £l
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® A Szokasos eszkdztar nyomogombjaival elérhetd miiveletek

DEEERY $BR-< v-o- @ = -4 % |l H100% -
1 2 3 456 78 9 10 11 12 13 14 1516 1718 19

1. Uj munkafiizet nyitdsa 2. Mentett Excel fajl megnyitasa
3. Aktuélis munkafiizet mentése 4. Nyomtatas

5. Nyomtatasi kép 6. Helyesiras ellenérzés

7. Kivéagas a vagolapra 8. Méasolas a vagolapra

9. Vagolaptartalom beillesztése 10. Formatum masolas

11. Utolso miiveletek visszavonasa 12. Visszavonas visszavonasa

13. Dokumentumhivatk. besztrasa 14. Vektorokon végezheté fliiggvények
15. Rendezés - emelkedé 16. Rendezés — cs6kkend sorrendben

17. Diagramvarazslo 18. Rajzolas eszkdzkészlet megjelenitése
19. Munkalap nagyitas
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® A Formazas eszkdztar nyomoégombjaival elérheté miiveletek

Arial 10 - F DA EE=EEFP %m B8 EE DA
1 2 345 67 89 1011121314 1516 17 18 19

1. Karakterkészlet valaszto 2. Bettiméret valaszto

3. Félkovérre formazza a bettit 4. Doéltté teszi a bettit

5. Aldhuzza a bettit 6. Balra igazitja a sort

7. K6zépre igazitja a sort 8. Jobbra igazitja a sort

9. A kijeldlt oszlopok kdzepére igazitja a széveget

10. Pénznem, Ft kiiratas 11. Szazalékos Kiiratas

12. Ezres csoportokra tagol 13. Tizedeshelyek novelése

14. Tizedeshelyek csGkkentése 15. Behtizas csGkkentése

16. Behtizas novelése 17. Szegélyformazo

18. Cella kitoltészin megadasa 19. Bettiszin megadasa
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® Cellak, cellatartalmak, muveletek cellakkal

® Cella: egy oszlopindex és egy sorindex altal azonositott F
mez6, a tablazat alapegysége. Pl.: A1, B7. :

® Aktiv, vagy kijeldlt cella: az a cella, amelyre vonatkozéan valamilyen
mliveletet végezhetiink, pl.. adatbevitel, médositas, tériés, felhasznalas.
Jelolése: 1 .—kitdlté négyzet.

® Adatbevitel: a kijeldit cellaba irodik a billentytizeten beadott szam, vagy
szoveg. A gépelt karakterek egyidejlileg a szerkesztésoron is megjelen-
nek. A bevitel lezarasa: az Enter billentytivel, a szerkesztésor érvényesi-
t6 gombjaval ¥, vagy a cellardl valo elmozdulassal térténhet. Ha az
adat hosszabb, mint a cella, csak addig latszik teljes hosszban, amig a
Szomszédos cella lires. Szamadat esetén hibajelzés. #####.

® Adatmodositas: a cella kijelolése, valamint egy kattintas a szerkeszté-
soron, vagy két kattintas a cellaban, utana a tartalom szerkesztheté. A
modositas lezarasa a bevitel lezarasaval egyezé.

® Adattorlés: a cella kijelolése, majd a delete billenty(i megnyomasa,
vagy a Kitolté négyzeten keresztiil egérrel lenyomott egér- ,
billentyti mellett behatolni a térlendé cellaba, majd felengedni.
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® Muiveletvégzés cellatartomanyokkal

® Tartomany: {6bb cellabdl allé, altalaban téglalap alaku
teriilet. Megadéasa a bal felsé és a jobb also cellak
koordinataival, pl.: A2:B3. Kijelblése egérrel: az egér
gombjat lenyomva tartva beszinezni a teriiletet.
Ctrl nyomvatartasa mellett tetszéleges alaku cellatartomanyok kijelolhetok.

® Egyetlen sor kijeldlése: kattintani a sorazonositora.

® Egyetlen oszlop kijeldlése: kattintani az oszlop bettjelére.

® Cellak, tartomanyok tartalmanak
® athelyezése: a kijelslés utan a szélét egérrel megfogni és elhtizni.

® masolasa: a kijelslés utan a Ctrl billenty(i lenyomasa és nyomva tartasa
mellett az egérrel elhtizni.

® formazasa: kijeldlés utan hasznalni a kbvetkez6 ikonok valamelyikét:
(| EH- DA

Arial 10 - F D A =EEBE 9 % m d % <
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® Tovabbi kezelési ismeretek

® Oszlopszélesség, sormagassag allitasa:
egérrel megfogjuk a vélasztovonalat és elhtizzuk.

() i unie

® Visszaallitas: Formatum/Sor/Norméal magassag, ill.
Formatum/Oszlop/Norméal szélesség mentipontok
alatt

® Automatikus kitoltés: beirni és kijeldlni egy, vagy két cella tartalmat és a

Kitolté négyzetet elhtizni a megfelelé iranyba. Pl.: Hétf6 (Kedd, Szerda,...),

Januar (Februar, Marcius,...), 3.5,4.5,(5.5,6.5,...).

® Cellahivatkozast, vagy fliggvényt tartalmazo cella esetén a cella a
Szamitas eredményét tartalmazza, a szerkesztésor pedig a kifejezést.

® Szamitokifejezéseket a cellakban egyeniéségjellel kell kezdeni!
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® Cellatartalom tipusok

® Szoveges: a tablazat numerikus adatainak értelmezésére, a tablazat
Jellegének koziésére, tajékoztatasra szolgal. A széveges cellatartalmak
alapértelmezetten balra igazitottak. Széveges cellatartalmakat fiiggveé-
nyek, kifejezések is eredményezhetnek.
Zarthelyi dolgozatok eredménye & =JOBB("Szorgalom"4)

c D E
Ev _jeles j6__ kozepes elégségeselégtelen_ Osszes  Atlag alom

® Numerikus: a tablazat lényegét add szamitasokban szerepelnek.
Lehetnek konstansok (2.1), numerikus cellakra hivatkozasok (C7),
fuggven yek (—MIN(S A3) ) és klfejezesek

® Datum, idé: kiilonféle datum és 5. mirce 28
idéformatumok valaszthatok. 1957 3. 28. 1221
12 éra 21 perc

® Kiilonleges: tablazatok kitoltésénél elénydsek, pl. telefonszam, adoészam.
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® Cellak formazasa

® Elsé lépésben a cellatartalom A Ty s
tipusat célszertii megadni. szém | 1g2tss | setdtipus | szeqély | mintszat | védelem |
Minta-
® Az Excel prezentaciok forma- R [ [z
z4s4nél is célszerti betartani az S Tiedesteqyek:. [2 =
.a kevesebb néha tébb” alapelvet. " } I Eores csopertostés: ()
Kertilni kell a til sok szin, bett- i Negativ szémoki
méret és bettiformatum 1234,10
alkalmazasat. : ) ety
° Formétum méSOIésa: A Szémformatum Skalénos. A Pénznem- és a Konyveldi forméatumok a
egyszertien torténhet a P T
formatum masolasa ikon <
hasznélataval. o ] meos
Lépései:

® Az dtviendd formatumot tartalmazo cella kijelolése
® Kattintds a Formatum mdsoldsa ikonon <
® A formazando celldk kijelolése.
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® Cellak formazasa: lgazitas

® Az igazitas szolgal a cellatartalomnak a cellan beltili
pozicionalasara, iranyanak beéllitasara.

Callde s
Fent szegély | Mintszat | védelem |
Aszbvegigaztésa —  Eforgatés
Vizszintesen: o
Kozépen [Normal =l s &
Fugablegesen: s Y
Lent ~ R
Lent = 5
Kizérva I~ Hyelvnek megfelels kizéréssa X
526 526 A sziveq ehelyezése
A I Sortéréssel tabb sorba
;:sz(va I” Lekicsinyitve, hogy beférjen
P I™ Cellsk eqyeskésével
N Jobbrél baka
sz Olvasésirdny:
[S26veqfuged
Balra Kozépre Jobbra KitdltveKitaltveKitsltveKitoltve
Sorkizart sz6 s26 sz6 s26 sz6
Kijeldlés kozepére 526 526 526 526

Elosztva sz6 sz6 sz6 s20 sz
Normal: szoveg 1234 sz6 sz6 526 $20.
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® Celldk formazasa: Igazitas ..
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® Az igazitasok egy része fligg a széveg olvasasi iranyatdl, ami

nyelvfiiggé.

Callde s
Sortéréss
el tobb
sorba
[P

Cellak egyesitésével

I~ Nyelvnek megfelek

A szoveg elhelyezése
I Sortéréssel tabb sorba
I” Lekicsinyitve, hogy beférjen
I™ Cellk egyesiésével

Magyar: balrél jobbra
Héber: jobbrdl balra

szegély | Mintszat | védelem |

Behizas:

‘Eforgatés

e@o<oN®

Qdy%
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® Cellak formazasa: Betltipus

® A betiik formazasi lehetéségei az Office alkalmazasokban egységesitettek.

oIl oz
Arial Seém | Igazkés  Betitpus | Szegély | Mintazat | védelem |
= R Betitipus: Betdistius: Méret: normal 16
imes [ovial [Nomal 2] 3
Curier o C{OI{ é "
7 Avial Black = |oa = félkovér 12
3 % :mﬂ;em: er :; - fétkovér doit 10
Isistem I Aldhizss: :
INn:s ™ Normél font.
Tt A kipipalt
I™ Felss index A&BbOBUGYY karakterkészlet
Nincs I~ als index az itt megadott
Egyszeres 1
. 2 egy TrueType betdtipus. A nyomatsn és a képernyén egyformén /e/lem’ZOI V,EI a
Kétszeres haszndhats. Normél stflusba
Egyszeres, kényveldi is bekertil
Kétszeres, konyveldi IE Mé s =
L b |
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® Cellak formazasa: Szegély

® A szegélyek a cellak, cellatartomanyok vizualis kiemelésére, elkiilonitésére
alkalmazhatok. A munkalap réacsozata a nyomtatasban nem jelenik meg.
Szegélyek a szegélyrajzolo eszkdzzel is htizhatok: segélyek v x|

Gellakformaeasa)

Saim | Igaatés | Betitpus  Seeoély | pintazat | védelem |
Elhelyezés

Sabveg

Sadveq

1223

dE ® Ex
ZEse Akijelok vonalstius a mintakép megfelels helyére vagy a gombokra valo
7332 kattintéssal helyezhet el.

oK Mégse
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® Fuggvények (tébb, mint 300 féle)

iy sz

Yélaszthat kategdridk:

A faggvény neve:

Datum és id6

Mat. és trigonom.

Statisztikai

[Métrix

detbszis

S26veq

Logikai .

ATLAG(szam1;szémil0formscs

Argumentumainak &tlagt (szémtani kizepét) szémitja ki, az
comentuk nevek bk vagyszdmolettrtinazd vaczssck

lehets

506 a fiigavényrdl Wgso

® Fiiggvények argumentumanak egyszerii megadasa: a fiiggvény-
varazslo altal vart argumentumnak megfelel6 cellat, vagy tartomanyt
egérrel kijeloljiik. A kijeloléssel egyidejlileg a cellaazonosito, vagy a
tartomanyazonosité automatikusan beirodik a fliggvény argumentumaba.
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o Mlntapelda fuggvenyekkel gyakorlati jegy meghatarozasa

® A gyakorlati jegy az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

® A nem elégtelen gyakorlati jegyet egyforma arényban a szamitégépes teszt
és a zarthelyi eredménye hatérozza meg, melyet a gyakorlatvezetéknek a
gyakorlatokon valé aktiv részvételrél és az egyéni feladatok kidolgozasanak
min&ségérdl alkotott véleménye +1 jeggyel médosithat.

® Eredménytelen, hidnyzé, és/vagy szorgalmi idészakban elégtelen
eredménnyel pdtolt énélld feladatok, szamitdgépes teszt, ill. zarthelyi dolgozat
esetén a jegy elégtelen. Az elégtelen feladat, eredménytelen teszt, ill. az
eredménytelen zarthelyi egyszeri pdtlésa lehetséges a szorgalmi idészakban.
Pdtzarthelyi a szorgalmi idészak végén, a Tematika szerinti héten.

® A Szamitégépes teszt ponthatarai:
Jo vélaszok szama: 0-11:1; 12-13:2; 14:3; 15-16:4; 17-18: 5.

® Zarthelyi, beszamolé dolgozat ponthatarai:
0-50: 1. 51-63:2; 64-76:3; 77-89:4: 90-100: 5. ‘m

/

W
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® A gyakorlati jegyet szamitdé Excel munkalap

akorlatijjeg =
A B ® D E =
1 Hallgatd neve: —|
2
3 |Elsé feladat  Elfogadva Méasodik feladat  Elfogadva
4 Rendes Rendes
5 Pétlas. Pétlas
6
7 Teszt Pontszam  Osztalyzat
8 Rendes 3
9 Pétteszt 0
10
11 ZH Pontszam  Osztalyzat
12 Rendes 1
13 PétZH 4
14
15 _Gyakorlati jegy az osztalyzatok alapjén: I 350 |
16
17 Gyakorlatvezetd véleménye (-1..+1 jegy):
18 Ellendrizve: 09
19 P |
20 Kovécs Kazimir gyakorlati jegye: 4

1€y WA Murkal \Munka2 { ka3 /[« | NIy
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® A gyakorlati jegyet szamité kifejezések

Pontszdm _Osztalyzat

Pontszam _ Osztélyzat
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® A gyakorlati jegyet szamité kifejezések ..

=]

o] Gyakorlati ey

ZH

v X V A& =HAVAGY(ES(B4<>"igen",B5<>"igen"); ES(E4<>"igen";E5<>"igen")
:C9=1;C13=1),1; (HA(CE>1;C8,CO)+HA(C121,C12:C13)2)

Pétlas Pétlas,

Pontszam _ Osztalyzat
Rendes

=HA(VAGY (ES(B4<>"igen";B5<>"igen"),ES(Ed<>
3 11;(HA(CB>1;C8;CI)+HA(C12>1;C12;
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® A gyakorlati jegyet szamité kifejezések ..

Eh|GyaRorlatleey,

A B C D E F G

15

16

Gyakorlati jegy az osztalyzatok alapjan:

Gyakorlatvezetd véleménye (-1..+1 jeqgy): 09 ]
Ellendrizve: A 1:-1:HA(D17>1;1;,D17))

Kovacs Kazimir gyakorlati jegye: |=HA(D15<2;1;HA(D15+D18<2;2;
HA(D15+D18>5;5;D15+D18)))

® Kifejezésekben hasznalhaté operatorok:

Aritmetikai: + - * /| % *

A % szazalékértéket ad, a * a hatvanyozas operatora.

Relaciés: = > < >= <= <>

A <> operator a nemegyenld reléciot teszteli. A relacios operatorok
eredménye az IGAZ, vagy a HAMIS logikai értékek egyike lesz.
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@ Kifejezésekben hasznalhato operatorok ..
® Szovegdsszefiizé operator: &  pl."apac’& apac” == "apacapac”
® Tartomanyoperatorok:
;  (pontosvessz6) egyesits, pl. SZUM(A1:A2; B3:C3)
(sz6k6z) metszetképzd, a tartomanyok kézds cellait adja.
pl. SZUM(A1:A5 A2:B3)

1
2
3
4

® Miiveleti operatorok precedenmaja csokkené sorrendben:
O 5 - % */ +- & =<><=>=<>

13|
4
5
&

® Excel munkafiizet mentése: Fajl / Mentés masként ... menliponttal
® Mentett alkalmazas betoltése: Fajl / Megnyitdas mentiponttal.




