Excel tanfolyam

A tablazatkezel6 programok fGbb lehetdségei:

- adatok bevitele billentylzetrdl, fajlbdlé

- szerkesztés, mddositas, javitas

- formazas

- matematikai, logikai mliveletek végzése az adatokon
- diagramok készitése

- tablazatok mentése, exportaldsa, importalasa

- nyomtatas

A tablazatkezelés alapfogalmai:

A tablazat oszlopokbdl és sorokbdl all.

Oszlop: a tablazat figg6leges felosztdsa. A 97-2003-as Excelben- 256 oszlop taldlhatd, melyek az
angol ABC betdivel vannak azonositva (A, B, C, ..., AA, AB, AC, ..., IV-ig), mig a 2007, 2010-es
programban mar 16 384 oszlopot haszndlhatunk.

Sor: a tdblazat vizszintes felosztdsa. A 97-2003-as Excelben 65 536 sor taldlhatd, melyet sorszamokkal
azonositunk: 1- 65 536, ezzel szemben a 2007-2010-es programban 1 048 576 sort haszndlhatunk.

(A két kiilonboz6 megjelenitési szam miatt, kompatibilitasi hiba Iép fel, a két verzié kozott. Erre
figyelni kell a tdblazatok készitésénél.)

Cella: a tablazat egy oszlopdnak és sordnak metszeténél 1évé téglalap alaku teriilet. A tablazatkezel6
programok alapegysége, adat taroldsdra szolgal. A celldban szamot, szoveget vagy akar képletet is
tarolhatunk.

Cim- cellahivatkozas: a tdblazat celldinak egyértelm(i azonositasa az oszlop bet(ijelével és a sor
szamaval torténik. Pl.: F7- az F oszlop 7. soranak metszéspontjaban talalhato téglalap alaku terdilet.

Tartomany: a tablazat 6sszefliggd, két vagy tobb cellabdl allo, téglalap alaku része. Egyértelm(ien
azonosithato, a bal felsé és jobb alsé cella cimével, ill. 6nalldan is elnevezhetd. A két cim kdzé
kett6spontot tesznek, pl.: A2:D5, ez jeloli az A2-es cellatdl a D5-6s celldig tartd tartomanyt, 6sszesen
16 cellat.
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Munkalap: az egész tablazat. Egy dokumentum akar tobb munkalapot is tartalmazhat.
“ Munkal / Munka2 / Munka3 /

Munkafiizet: a tablazatban |évé munkalapok 6sszessége (Egy vagy tobb munkalap.)

1. alkalom 1. oldal



Excel tanfolyam

Adatok tipusai:

- szamok (egész és tortszamok)

- datumok, idépontok A B
A

ezek a celldban jobbra igazitva kerlilnek beirasra. % o ﬁ?
- 2011.06.25

ezek a celldban ballra igazitva keriilnek beirasra.

- képletek, fuggvények

Adatok bevitele a tablazatba:

Egyes adat bevitele: kivalasztjuk a cellat, beirjuk az adatot, ENTERT nyomunk.

Feltoltés vagy kitdltés: azonos tartalmu adatok beirasandl hasznaljuk. irjuk be az adatot (amivel
szeretnénk feltolteni a kivalasztott cellakat), majd kijel6ljlik a cellat, és a kitolté négyzetnél fogva a
kivalasztott teriletet végig huzzuk.

Sorozat megadasa: akkor alkalmazzuk, amikor szabalyos, novekvs értékekkel toltlink fel egy
kivalasztott teriletet (pl.: szamok, datumok, napok ... stb.). Beirjuk a sorozat kezdetét, kiilon-kilén
celldba, altaldban az elsé harom elem keril beirasra. Ezt kévetGen kijeldljik a beirt elemeket
tartalmazo celldkat, megfogjuk és huzzuk az automatikus kitoltés jelét (a kitolté négyzet) a
kivalasztott terllet (mas néven cellatartomany) végéig.
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