Tablazatkezelés 1. - Ismerkedés az Excel-programmal

A tablazatokrél

Az adatok tablazatos formaban térténé megjelenitése jol attekinthetd, és soronként vagy
oszloponként kilonféle miveleteket is végezhetiink velik. Adatainkat szerkeszthetjik, formazhatjuk,
megjelenithetjik grafikon formaban, rendezhetjik, illetve kivonatokat készithetiink.

Tobb fajta tablazatkezeld program létezik (Quattro, OpenOffice, stb). Mi a Microsoft Office 2007
programcsomag tablazatkezelGjét, az Excel2007 programot ismerjik meg.
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Cimsor: az ablak tetején taldlhato vizszintes sav, amely tartalmazza a munkafiizet megnevezését
(alapértelmezés: Munkafilizetl)



Menlsor: a program parancsait témak szerint csoportositd lista.

Eszkozsor: ikonokkal szimbolizalt nyomdgombsor. Legordiilé menije tovabbi pontokat tartalmaz.
Névmezd: az aktuadlis cella cimét tartalmazza.

Szerkeszt6 mez6: ide irjuk a cella tartalmat (adatokat, képleteket).

Oszlopok: Egymas alatti celldak csoportja. Betlkkel jeldlve 256 oszlop van.

Sorok: Egymas melletti celldk csoportja. Szamokkal jeldlve 65536 sor van.

Cella: a tablazat elemi egysége. A munkalapon 256 * 65536 = 16 777 216 cella van. Az aktiv cella
vastagabb szegély(, cime a név mez6ben lathaté.

Munkalap: az ablak kézepén levd, sorokbdl és oszlopokbdl allé fehér rész, cellakbdl tevédik ossze. A
fehér ful jelzi az aktualis munkalapot (Munkal). A balra levé nyilakkal a munkalapok kézott
mozoghatunk.

Gorditésavok: a tablazaton bellli gyors mozgast teszik lehet6vé.

Allapotsor: a programmal kapcsolatos informacidkat jeleniti meg.
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Cella: a tablazat alapegysége, elemi adat tarolasara szolgal. Szamot, szoveget, vagy képletet is
tartalmazhat.

Cim (cellahivatkozas): A celldkat egyértelm(ien az oszlop bettijelével és a sor szamaval azonositjuk.
Pl.: az F7 az F oszlop 7. sordnak metszéspontjaban taldlhatd celldt jel6li.

Aktiv cella: a kijelolt cella, melynek adataival dolgozunk. Vastag keretben jelenik meg, cime a név
mezb8ben olvashatd. Egy cellat aktivva tehetlink, ha egérrel belekattintunk, vagy ha a név mezdében
beirjuk a cimét és ENTERt tlink.

Tartomany: a tabldzat tobb celldjat tartalmazo kijeldlt teriilet. Altaldban a bal felss és a jobb alsé
cella cimével azonosithaté. A két cim kozé kett6spontot kell tenniink: F8:G11.

Munkaflzet: A tablazatkezelGben levé munkalapok 6sszessége. Egy vagy tobb munkalapot tartalmaz.

Adattipusok
A tablazatba bevitt adatok fajtai lehetnek:

Allandé (konstans) értékek:
- szamok (numerikus adatok) - a cella jobb oldalara igazodnak
- betiik és szamok (alfanumerikus adatok) - a cella bal oldalara igazodnak

Valtozd értékek:
- képletek (miiveleti utasitasok a felhasznald altal megadva)
- fliggvények (programozott m(iveletsorok)

GYAKORLO FELADATOK:
1. Kattints a tabldzat egy celldjdra! Olvasd le a név mezében a cella cimét!

2. Ird be a név mezébe a kévetkez cellacimet: K32, majd iiss ENTERT! Figyeld meg az aktiv cella
helyét!

3. Jeléld ki lenyomott egérgombbal a B4:F6 tartomdnyt! Hat celldt jelditél ki?

4. rd be a név mezébe a kévetkezd tartomdny cimét! K27:M32. Uss ENTERT. Hdny celldt tartalmaz a
kijelolt tartomdny?



5. Ird be a keresztnevedet a B8-as celldba! Milyen adattipust haszndltdl? Figyeld meg, az adat a cella
melyik oldaldhoz igazodik!

6. Ird be a B9-es celldba a sziiletési évedet! Milyen adattipust haszndltdl? Figyeld meg, az adat a cella
melyik oldaldhoz igazodik?

7. Formdzd tetszés szerint az 5. és 6. feladatban beirt adatok karaktereit! A kész munkdt mentsd el
mappddba Proba néven! Figyeld meg a létrejévé fdjl kiterjesztését!



