Excel tanfolyam

A nagyméret(i tablazatok haszndlatakor célszer(i a tablazat azon részét allanddan lathatova tenni, amelyik a tablazat

fejrészét tartalmazzak. Ezt a m(iveletet Adattabla rogzitésének nevezziik.

Adattabla rogzitése:

1. Jeloljik ki a rogzitend6 tartomany alatti sort!
L | A B [ ¢ [ D e | F | & [ ©# [ ¢+ | J [ k [ L [ m | N | o |
1 [A rendelésISBN Szerzd Cim Kiadd Kiadas hel Kiadas éve Darabszan Sorozat _ Szallitasi ar Rendeld  Rendelésdatuma
Vies
anciennes
Rosenber de
AR q. Pierre Watteau Hermann  Paris 1984 1 LEMOMNDVE Magyar Int #HHHEEH

2.

Ezutan valasszuk az Ablak meni Ablaktdbla régzitése menitipontot.

@_)l Fajl  Szerkesztés [MNeézet Besziras Formatum  Eszkozék  Adatok | Ablak | Sdags
: B ._} H _é = | = _l | ? u | REENE - | . - | Osszehasonlitas egymas mellett a kdvetkezdvel: 3. alkalom
- 2= : - ]
i Arial 10 - |E| D A= E = | u—@ o Elrejtés
A2 - e reledE
A | B | ¢ | b | e | F 11 Ablaktabla rogzitése W
1 |A rendelés ISBN Szerzi Cim Kiadd Kiadds hel Kig uma
Vies 1 3. alkalom
anciennes 22 0ra
Rosenber de ¥
i q. Pierre Watteau  Hermann  Paris 1984 i LEMONDVE Magyar Int FHFdqm

Ezutdn a kijel6lés folotti tablazat rész allanddan lathatd lesz munkalapunk teriiletén.

3. alkalom

1. oldal
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Ha nagyméret tablazattal dolgozunk, sokszor elveszhetiink az adatok rendszerezése koz6tt. A rendezésre tobb

lehet8séglink van. Az els6 a sorba rendezés!

Sorba rendezés:

Itt az adatokat csokkend vagy ndvekvé sorrendbe tudjuk rendezni, legyenek azok szamok vagy szoveges adatok.

1. Jeldljik ki a rendezni kivant tartomanyt!

FONTOS: nem csak a rendezni kivant tartomanyt kell kijel6Inlink, hanem a tdblazat azon részét, amelyre a
rendezés kihatassal van. llyenkor pl. a sorszdmokat kihagyjuk a kijel6lésbél, milyen az mar rendezve van, de
kihagyjuk a fejrészt, mivel ennek a rendezésére sincs sziikséglink.

L

Rendelésdatuma |

A B [ ¢ ] D [ E [ F G [ H T 1 7] J [ K
1 |A rendelésISBN Szerzd __ Cim Kiadd Kiadas hel Kiadas éve Darabszan Sorozat | Szdllitdsi ar | Rendeld

Schillers Werke.
Mationalausgabe. Schillers Briefe Bahlaus

1 2] 1 9 783 740 000 738 17.4.1785-31.12.1787 MNachfolger Paris 1989 2 12543 Magyar Intézet TAMOP
Schillers Werke.
Mationalausgabe. Schillers Briefe Béhlaus

131 2 9 783 740 001 407 1790-1794. MNachfolger Weimar 1992 1 27655 Magyar Intézet TAMOP

2. Ezutan vélasszuk az Adatok meni Sorba rendezés meniipontot.

i) Fdjl Szerkesztés MNézet Beszirds Formatumn  Eszkézok

Adatok | Ablak  Sdgé

| (o =

Ten T

i) (5 0 D AT % B - F] 9 - |[2) Sorbarenderes..
: Arial .10 -|F D A|===mm 200
B2 - & 9783740000738 Részbsszegek.
A | B | C | D Ervényesités...
1 |Arendelés |SBMN Szerzd Cim. B vanres il rleai
Schillers Werke.
Mationalausgabe. | 12 Kimutatas vagy kimutatasdiagram...
2 1 9783 740 000 738 17.4.1785-31.121 Kiilsé adatok importalésa
Schillers Werke. List
Mationalausgabe. =ista
3 2 9 783 740 001 407 17901794 AML
Schillers Werke. A it
Mationalausgabe : . .
4 3 9783 740 008 000 Schiller 11.8.1781 —

3. alkalom
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3. Most kivalaszthatjuk, hogy mi alapjan szeretnénk rendezni az adatokat, valamint hogy a sorrend emelkedé vagy
csokkend legyen.

Renderes |2l

Rendezze

@ Emelkeds
{semmi) () Cstikkend
ISEM

Cim @ Emelkedd
Kiadd (7 Csikkend
Kiadas helye

CCToTT

@ Emelkedd
(7 Csikkend
Az adattartomanyban

i@ Van rovatfej () Mincs rovatfej

Egyebek.. | [ o

A rendezés soran tobb adat szerint is rendezhetilink. Ha példaul egy szerz6nek tébb m(ive szerepel a listan, akkor
lehet8ség van el6szor a szerz6k szerinti rendezésre, majd a mveik szerinti rendezésre is.

Rendezés

Rendezze
Szerzd @ Emelkedd
() Csiikkend
Majd

R | © Emekeds

() Csiikkend

@ Emelkedd
(7 Caikkend
Az adattartomanyban

@ Van rovatfej () Mincs ravatfej

Egyebek... ] [ Ok ] [ Mégse
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A masik rendezési lehet6ség a tablazat adatinak szlirése. Ekkor adott tulajdonsag alapjan tudjuk kivalogatni az

informacidkat a tablazatunkbal.

s rr

AutoSz(iré hasznalata:

1. Jeldljik ki az els6 sorunkban lévé adatokat. Ezek lesznek a sz(irések fejlécei is.
2. Kattintsunk az Adatok menlipont Sz(iré almentjére. Itt az AutoSz{ré meniipontot vdlasztva tudjuk a kijel6ltekre

alkalmazni.

(5] Esjl Szerkesztés  Neézet

Besziras  Formatum

Eszkdzok

Adatok | Ablak  Sdagd

HRR=A = DEREIRE RN <O e e AN vl‘él Sorba rendezés.. el
: Arial <10 </ F p A== =0 v] 7 Autoszirs
Al - # Arendelés sorszama Részosszegek. Minden latsz L
A | B | c | D Ervényesités... Irdnyitott sziird... L
1 |A rendelés ISBM Szerzd  Cim Szoveghbl oszlopok..- 3035 eve Jarabszan Sorozal
Key Idea:
iZ| | Kimutatds vagy kimutatdsdiagram.. In
Adey, Kilsé adatok importaldsa 3 Geograpf
2 1 9 780 471 969 891 Peter Mobility ) 2009 1y
Lista 3 Key
AML » Concepts
Adatfrissitis in Humar
Aoyama, Key Concepts in f - 2 Geograpt
3 2 9781 847 878 953 Yuko Geography & 2010 1y

Ekkor az egyes fejlécek mellett megjelenik egy lefele mutatd nyil. Ha ezt kinyitjuk tudjuk kivalasztani a szlrésiink
ytulajdonsagat”, pl. egy adott tanszék rendeléseinek listajat tudjuk elkésziteni. Ha az 6sszes adatot akarjuk latni, akkor a
levélogatott oszlop (kék lesz a nyil), szlirésénél valasszuk ki a Mind lehetGséget. Itt még meg tudunk adni egyéni

relaciokat is a levalogatdsainkhoz.

A B L ¢ | D | E [ I - I I J K L \
1 |A rendel~ [ISBN |+ [Szerzd [~ |Cim [~ [Kiadd | v |Kiadés | = |Kiadas | = |Darabsd = |Sorozat| = | Széllitasi 4 » |[Rendeld | v |Rendelésdétun] ~
Goerin,  Mims’ Medical Microbiology, 4 th. Emelkeds sarrend
12 " 9 780 323 044 752 Richard  Ed. Mosby ? 2007 1 Cstkkend sorrend 2011.03.01
Magyar (mind)
Vizmindség. Mintavétel Szabvanyigyi (Helyeze. )
67 66 mikrobioldgiai vizsgélatokhoz Testlet Budapest 2007 1 Egyeri..) 2011.03.01
— Gardasag- és Tarsadalom Foldrajz Tans
E Gyogyszertechnoldgia
70 | Igazsaqgiig
71 i Mkrobiologia
T2 Magatartas Tudomanyi Tanszék
=< Magyar Intézet TAMOP
el Orvosi Mikrobioldgia
74 Patholdgiai Intézet
K3 Polgéri Jogi Tanszék
— {Ures)
76 HemUres)
3. alkalom 4. oldal



