Tablazatkezelés 2. - Adatbevitel, szerkesztés, formadzas

ADATBEVITEL
a., Begépelés

Az adatok bevitelének legegyszerlibb mddja, ha a tablazat kijelolt celldjaba beirjuk 6ket.

- szamok (numerikus adatok) - a cella jobb oldalara igazodnak

- betlik és szamok (alfanumerikus adatok) - a cella bal oldalara igazodnak

- — e * A celldba beirt széveg a szerkeszté mezében is

Vagolap ™ Betltipus " Igazitas
- megjelenik, és a cella kijel6lése utan a
al 4 X ¥ f| ORAREND szerkeszt6 mezdbe is irhatjuk szévegilinket.
A B C D E A beirt szoveg javitasahoz kattintsunk a
1 ORARENDl celldra! Ha ekkor irni kezdiink, a cella tartalma
2 feltlirédik. Ha a szoveg hosszu, kattintsunk a

cellara duplan, vagy lépjlink be a szerkeszt6
mezbbe, ahol a hibas szovegrész kijavithatd.

b., Beillesztés

, - { e — = i -="=‘_' R - — _ A vagdlap alkalmazasdval
Yogoe * petitipus - Igaz.ltas,__ = S ~_hosszabb szOvegeket is
| Al - £« | ELSO FELEVI ORAREND beilleszthetiink a kijelélt
A B C D E B celldba. Amig a
1 |ELSO FELEIKiraly Gyula szomszédos cella Ures, a
2 E = szoveget teljes hosszaban

[atjuk. Ha a szomszédos
cellanak is van tartalma, a beirt hosszabb széveg teljes tartalma csak a szerkeszt6 mezében
olvashaté.

c., Automatikus kitoltés

Az Excel ugy van programozva, hogy egy cella, vagy néhany cella tartalma alapjan automatikusan
probalja folytatni a kovetkez6 celldban a tartalom megjelenitését (hét napjai, datumok,
szamsorozatok).

Az 6rarend készitésekor a B2-es cellaba irjuk azt, hogy Hétf6! Kattintsunk at egy masik celldba (hogy
véglegesitsiik a B2 cella tartalmat), majd térjlink vissza ebbe a celldba! Ha a cella jobb alsé sarkara

A B C Cvissziik az egérkurzort, az + jellé véltozik. Ekkor lenyomott
1 ELSO FELEVI ORAREND bal egérgombbal vonszoljuk a mellette levé cella irdnyaba
2 %Hétfﬁ ! § a kijelolést! A kijel6l6d6 celldk sziirke keretben jelennek
3 (Kedd | meg, alatta egy kis cimke jelzi az adott celldba
4 automatikusan beirddo tartalmat. A kijelolés mozgatasat a

Péntek tartalmu cellanal fejezziik be, engedjiik el az egérgombot, és a kijelolt celldk a hét egymast
kovetd napjaival telnek meg.
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C Ehhez hasonldan készitjik el az A2 cella tartalma alapjan a tanérak
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: Ezutan irjuk be 6 diinket!
g | @ Zutan Irjuk be orarenaunket:
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a., Cellaegyesités

Orarendiink akkor szép, ha nyomtatdskor a cim az A1:F1 cellatartomany kdzepén jelenne meg. Ehhez
jeloljuk ki az el6bbi cellatartomanyt, majd kattintsunk az eszkoztar Cellaegyesités nyomégombjara!
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Al v Q I l ELSO FELH Cellaegyesités
A B C D A kijelolt cellak egyesitése egy
T Excel nagyobb cellava, és a cellatartalom
1 IELSO FELEVI ORAREND 1 2%‘ kozépre igazitasa az uj cellaban.
2 Hetfd Kedd Szerda  Csut
3 '1 " Ez a muvelet rendszerint tobb oszlopot
- Or8 atfogo feliratok készitéséhez
4 |2.6ra Excel hasznalanda.
5 3. 6ra 1| 2
6 4.0ra
7 |5.0ra (@ A sigé megjelenitéséhez nyomja le az F1 billentyiit.
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b., Cellaigazitas

A celldk tartalmat vizszintesen balra, k6zépre, vagy jobbra igazithatjuk (figgetlenil attdl, hogy

numerikus vagy alfanumerikus adatunk van-e).
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Ha a celldba tobb soros széveget akarunk irni, kattintsunk a
Sortoréssel tobb sorba gombra! llyenkor a cella tartalmat
fliggblegesen is igazithatjuk fontre, kozépre vagy lentre.



= Altalanos A ‘j 3A Téjolas gombra kattintva a cellaba irt szoveg

= wad v ‘51} + 9% 000 girasiranya is valtoztathato, ami kiléndsen
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iE iE|| | %0 5% 2 3 ~keskeny oszlopok esetén lehet hasznos.
Igazi & Forgatas az 6ramutatéval ellentétesen Z
ELSO & Forgatas az 6ramutaté szerint

D |8 Faggéleges szoveg

A szévegforgatas felfelé
rda |& Szévegforgatas lefelé

»  Cellaformazas: Igazitas Y

G & g c., Karakterformazas

A Word-ben mar megszokott médon mddosithatjuk a szint, bet(tipust, betliméretet. A betiiméret
novelésekor a cellamagassag automatikusan igazodik a bet(i méretéhez, mig az oszlop szélessége
nem.

d., Sormagassdg, oszlopszélesség

Alapesetben
a sorok
Fmagassa’lga

19 v Je ‘ [ Szélesség: 10,14 (76 képpont) |
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1 ELSO FELEVI ORAREND

2 Hétfé Kedd Szerdaisiitortdo Féntek
3 1. 6ra
4 2. 0ra
5 3. 0ra

alkalmazkodik a bet(imérethez, az oszlopszélesség nem.

Ha egy-egy oszlop magassagat a tobbitdl figgetleniil szeretnénk valtoztatni, vigylik az egérmutatét a
lap bal oldaldra, ahol a sorok szamat latjuk szlirke mez6ben a sorokat elvalasztd vonalra. Itt az
egérkurzor kett6s nyilla valtozik, és lenyomott egérgombbal dllithaté a sormagassag. Ugyanigy jarunk
el az oszlopszélességnél is.

Ha lenyomott egérgombbal tobb sort vagy oszlopot jel6liink ki, az 6sszes mérete egylitt, azonos
mértékben valtoztathato.

A sorok magassaga vagy az oszlopok szélessége meniibdl, szamszerlen is bedllithatd. Ehhez jobb
gombbal kattintsunk a sor szaman, vagy az oszlop bet(ijelén, és valasszuk a helyi menii Sormagassag
vagy Oszlopszélesség pontjat!

e., Ures sorok vagy oszlopok beszurasa, torlése
A tablazatba utdlag is beszurhatunk lres oszlopok vagy

_ﬁm _f\ |- ] Z? sorokat a Kezd6lap Celldk menipontjanak alkalmazasaval.
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BECOrE| Toiiés  Formatum " RendezésA sor vagy oszlop torlését megtehetjiik ugy is, ha a sor
Y y y £ ésszUrés ‘szdmara, vagy az oszlop betdijelére jobb gombbal
Cellak

SZEIKESiattintunk és a helyi menii Torlés pontjat valasztjuk.

| Celldk beszirasa

Ide kattintva cellakat, sorokat vagy
oszlopokat illeszthet a munkalapba
vagy tablazatba, illetve munkalapot

vehet fel a munkafuzetbe, f. Cellidk keretezése
°




Calibri ~ 11 - |= = =Hamegnézzik 6rarendlink nyomtatasi képét, lathatjuk, hogy a
F D A -|A | |= = zcellaracsok nem jelennek meg nyomtatasban. Ehhez a cellakat be
o &~ A~ iE iE ’ykell keretezni.

‘A kijeldlt celldk vagy tartomanyok keretezéséhez és a szegély

i szineinek megaddasahoz hasznaljuk a Szegélyek meni pontjait.

Alsd szegély

~+i Felsd szegély

|+ Bal szegély g., Cellak hattere
] Jobb szegély e (L b Zap s .
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% [}

AT

[l

4| Vastag also szegely q Alapszinek d
T Felso és also szegély 3 1 | EEEEN
T Fels6 ésvastag als szegély 7 Nincs kitdltés
o Fels0 es kettds also szegély :3)  Tovabbi szinek... Az el6bb felsorolt formazasi
Szegélyek rajzolasa beallitdsok elérhetSk a Betlitipus
_,]’ Szegély rajzolasa legérdilé mendre kattintva, ahol a Cellak formazasa ablak jelenik
Ay Szegélyracsvonal rajzolasa mesg.
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£ | Tovabbi szegélyek... 1. Készitsiink egy ORAREND cim(i tabldzatot!

2., Formdzzuk meg ugy, hogy az azonos tantdrgyakat tartalmazo celldk hdttere egyforma szinii
legyen!

3., lllessziink minden celldba a tantdrgyhoz kapcsolédo szimbdlumot! Az eredmény egy napjat
bemutatom:



A B C D E F
1 ELSO FELEVI ORAREND
2
3 Hétfo Kedd Szerda |Csiitortok| Péntek
1. 6ra ©
4 Torténelem
2.0ra g
5 Angol
3. 0ra “
6 Biologia
: 1
4. 6ra
7 Informatika
5.0ra '
8 Testnevelés
6. Ora “‘
9 Kémia

eh;]edé/yezve a sortoéreés,
az A oszlop szévegei fiiggblegesen kézépre igazitva)

4., Mentsd az elkésziilt munkddat sajét mappddba, ORAREND.xIsx néven!

(A beirt
szoveg
félkévér,

az Orarendi
cellakban



