Tdbldzatkezelés 1 BLZS©

A tdbldzatkezeld egy olyan szdmitdgépes program, amellyel egy
tdbldzatban tdrolt adatokon miveletek végezhetdk.
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A prezentdcio készitése sordn az aldbbi konyvekbdl vettem at részleteket:
Excelbdcsi.hu: https://excelbacsi.hu/

Premontrei Gimndzium: http://www.szent-norbert. hu/regi/kolmank


https://excelbacsi.hu/
http://www.szent-norbert.hu/regi/kolmank

Excel alapok BLZS®

Az Excel program inditdsa:

Az Excel féjlok ki‘rerjesz’rése: * x18X (2007. 10. 13. 16)

\ V 4 .8
A fdjlok ikonja: @

P

Mire haszndljuk:

- Aktiv tablazatok készitésére hasznal juk!

- Képletekkel, fliggvényekkel szamolhatunk!

- Szemléltetd diagramokat, dbrakat készithetink!



Excel inditdsa BLZS©

Start meni gombra klikk beirni az Ex két karaktert és
klikk az Excel ikonjdra [x &

Legpontosabb egyezés

Excel X
Alkalmazas

Alkalmazasok

Excel
@ pdfsam.exe > Alkalmazas
#  Explore FinePrint files D
> Internet Explorer > L7 Megnyitas
Mappak N
€ EXO - itt: abibliamindenkie > Lisgismbbiak
B Referencia_lista

€ EXO - itt: abibliamindenkie
Dokumentumok
7] iTunes Library Extras @
1 ES File Explorer-Premium- S

v4.1.9.9.2_build_800-Mod
|| Eng ExeGeses Ready Research BIBLE S
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Videok
| Eng ExeGeses Ready Research BIBLE S
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Excel inditdsa BLZS©

Start menid gombra klikk a programok kozott végig
gorgetve megkeressiik Excel ikonjat és klikk.

EE

l e-Sword

l e-Sword ToolTip Tool NT

‘
Excel k

Fényképek

Filmek+TV

. Forge for SwordSearcher
B rulishoto

e I L Jrion ide a kereséshez




Excel inditasa: parancsikonbdl BLZS®

Jobb klikk asztal iires teriiletére -> Uj -> Parancsikon ->

wC\* *
-> Tallozas -> elérési ut megkeresésel! o R Vet
: : . B (Bitiostiows i
32 bites Excel a Pr'ogr'am Files (X86) mappaban jimﬂg] ] DIR-
a 64 bites pedig a Program Files mappdban lesz. [l s
’ . YO RN 4 ’ ’ . 7 . mﬂﬂ— DI
Az aldbbi elérési ut valtozhat attdl fliggéen, hogy milyen [j{i:gg:gﬁ Ene 1N Dk

Office van telepitve 32 bites vagy 64 bites,
ill. Office 2007, 2010, 2013, 2016, 2019
C:\Program Files\Microsoft Office\Office13 v. 14 v. 15 v. 16 v. 17 \excel.exe

...... » Parancsikon létrehozéasa

& Parancsikon %

Microsoft Access Database

Milyen elemhez szeretne parancsikont létrehozni?

& Bitkép
. o 5 A varazsléval helyi vagy hél6zati programokra, féjlokra, mappékra, szémitogépekre és
+%* Radeon beallitasokv @ Microsoft Word-dokumentum internetcimekre mutaté parancsikonokat hozhat létre.
) @] Microsoft Access Database
Nézet : i ’ . .
) B Microsoft PowerPoint-bemutaté Adja meg az elem helyét:
Rendezés . )
o B Microsoft Publisher Document
Frissités ) ) )
WInRAR archivum
Beillesztés w5 Rich Text formatum A folytatashoz kattintson a Tovabb gombra.
Parancsikon beillesztése | Széveges dokumentum

Uj visszavonasa Ctrl+Z 2 Microsoft Excel-munkalap
I Uj > | HEJWInRAR ZIP archivum
3 Képernyé-beallitasok
& Személyre szabas




Excel indito fellilete: BLZS©

- It lehetdségiink van kordbbi Excel feladatok megnyitdsdra és
szerkesztésére: Legutdobbiak

- Teljesen (j feladat készitésére: Uj -> iires munkafiizet vagy
tovabbi sablonok

- Lehetdséglink van tovdbbi tdrhelyekrdl megnyitni
dokumentumokat: Megnyitas

EEEEE Bejelentkezés ©) @ ? - = x
J6 estét!
A 8 c
1 = =>
3 BemUta'tO Az els6 kimutatas
megtekintése létrehozasa
Ures munkafiizet Udvézli az Excel! Kimutatas — oktatéanya:

Tovabbi sablonok —>

Legutobbiak  Rogzitettek




Az ablak felépitése:

A buborékokban |évé megfogalmazasokat ismerni kell

és el kell tudni helyezni!

Rajzold le a fiizetedbe!
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Excel alapok BLZS®

Meniisor: a program osszes funkcidja elérhetd logikailag szétvdlasztva;

Eszkéztarak: a legtobbszor haszndlatos funkciok vannak kitéve, csoportokba
foglalva;

Név mezd: celldk, fartomadnyok kijelolése, poziciondlds; tartomdnynév
megaddsa;

Szerkesztoléc: szoveg, képletek, fliggvények beirdsa, modositadsa,
szerkesztése;

Munkateriilet: kliens terilet; celldk;
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Meniszalagok BLZS®

Helyérzékenyek, a program ablakdnak méretezése
sordn vdltoznak az ikonok elhelyezkedése.

ABBYY FineReader 12

Baranyi Laszl6 QF Megosztas

Q Mondja el, mit szeretne tenni...

S’ E} €= Besz(iras : QY p
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< Torlés ~

Lapelrendezés  Képletek  Adatok  Véleményezés  Nézet
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¥ Sortéréssel tobb sorba  Altalanos z

PE23N
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Meniszalagok BLZS®

Fajl Kezdélap  Besziras [MEPEIGEEESM Képletek Adatok  Véleményezés Nézet  ABBYY FineReader 12 ) Mondja el, mit szeretne tenni... Baranyi Laszl6 Q_Megosztés
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Munkalapok

BLZS©

A munkafiizet munkalapokbdl dll!
A fiilek sorrendje athdzdssal vdltoztathatd!
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A fulek sorrendje athuzassal valtoztathato!
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Beszuras...
Torlés . )
Atnevezés Atnevezes
fk'thelyeze':- vagy masolas...

Kod megjelenitése

Lapvedelem...

Lapful szinének

Lapfilszin »

Elrejtés beadllitasa
Lapfulek elrejtése

Az s lap kijeldl —

N : EE

Uj munkalap beszurasa + gom
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Azonositék BLZS©

Celldk azonositdsa: oszlop és sor-azonositéval.

A program elinduldsakor megjelené képernyd kézepén
sorokbdl és oszlopokbdl dallé rdacsos elrendezési
tdblazatot latunk, ahol az oszlopokat nagybetik (A, B,
C,D.,.., AA,.XFD), mig a sorokat egész szamok (1, 2, 3,
4,.,6 65536, .., 1048575) jelolik.

O B B



Oszlop és sor BLZS®

A tdbldzat legkisebb elemét celldnak nevezziik.

A cella egy sor és oszlop metszéspontja, s ra dgy
hivatkozhatunk, hogy el6szor az oszlop nevét, majd a
sor szamat adjuk meg.

A tablazat bal felsé sarkadban Osdopazonesits A
az Al-es cella talalhato, .
mellette kozvetlendl

a Bl-es cella van,

mig az Al-es alatt az A2-es.

Sorazonosito 1

Példaul: C8



Kijelolés BLZS®

Sor és oszlop kijelolése
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Kijeldlés BLZS®

Hogyan jeldlhetiink ki egymastol tavol 1évo cellakat, tartomanyokat, oszlopokat, sorokat Név mezoben?

OeZlopilelplese: B:B Tartomany kijel6lése:B3:D8
Vagolap P Betutipus
B1 - ¥ ﬁ_ vagolap [ Betltipus 4
A = c 65 x 30 : ﬁ-
1 Vagdlap a Betiitipus e | A | B | C | D | E
2 1| ¢
3 A3 v f 5
4
- A B C D i
_ 1| =
| . 6
—> 3 | | | |

4 7 .
Sorok kijelolése: 3:3 5 :_

5 - -

Oszlopok kijelolése: B:E

-

Véagalap F Betiitipus [

artomany

Egymastol fuggetlen tartomanyok
kijelolése egérrel: CTRL billenty(vel




Szélesség és magassdg BLZS®

Hogyan lehet az oszlopok szélességét, vagy a sorok magassagat megvaltoztatni?

A két azonosito koze allva, amikor az egér alakja megvaltozik; bal egérgombbal elhtzni a megfelels iranyba.

Vagolap [ Betutipus [
o : £ Oszlopszélesség tetszéleges méretre igazitasa.
—» Szélesség: 14,00 (103 képpont)
A B c N Vagolap [F] BetUtipus M
a . fr Sormagassag beallitasa.

Magassag: 31,50 (42 képpont) c D

-

O U B W ho | e

Calibi ~{11 ~| A A 55~ 0 000 B ——
1
FD=D-A-H-Waf~ B
3 | i | [
4 -# Kivagas
5 E3 Masolis
Vagélap Betiitinuc 6 [ Beillesztés bedllitasai:
Calibri v[n A AR g -
A FD=0 A0 % , g D
5 - s B 3 ~F Sormagassag 9 Iranyitott beillesztés...
1 ! X Kivagas pontos u Besziras
2 R Masolds beallitasa ]1__ Lorles
! Dy Beillesztés besllitisai: Tartalom tgrlése
4 = Cellaformazas...
5 0 f
6 Iranyitott beillesztés.., Sormagassag...
7 . - Elrejtés
Beszlras Aranyok 1
8 . Felfedés
9 Tarlés I 1
. . .
10 1 Tartalom tarlése 1'5 (p .. 15'75) 10
11 Cellaformazas...
12 Oszlopszélesség... Az oszlopok szélességének pontos
13 -y - I rd I
1 Elrejtes beallitas.
15 Felfedés
16




Cella tartalom formazasa

Hogyan formazzuk meg a cellak tartalmat?

H ©- .
FAIL KEZDPLAF BESLZURAS LAPELRENDEZES KEPLETEK ADATOK VELEMENY
‘3 EE ) Calibri N - A A T == #-  [E¢Sororésel tobb sorba
Beillesztés " F DA~ H+ M- A~ === &= ECellaegysl’tfﬁ .
Vagaolap |gazitas

Cellaformazas alapok (kezdélap fiil): Bet(itipus csoport; Igazitas csoport;

excel - Excel

Szam e

ES NEZET

Altalanos - -F

2. o5 o000 45 8 Feltételes
formazas -

I Fontos szabaly*: Ahogy a Wordben itt is el6szo6r mindent begépelsz, aztan formazol! I

Feladat: . pet(itipus: ArialBlack
* Betlmeéret: 13 kp
» Félkover
« D6t

» Aldhuzott

« Kilsé szegély
*+ Kék mintazat

» Sarga betliszin
» Kozépre rendezve (vizsz.,fuggl.)

Szombathely

Jr

B

Szombathely

C

BLZS©

*



e o LI ) ,
Kijeloles
Tovabbi beallitasok: Betltipus; Igazitas; Szam; Szegély; Kitoltés;

A csoportok jobb also sarkaban

BLZS©

E > c s excel - Excel
KEZDOLAP BESZURAS ADATOK  VELEMENYEZES  NEZET
-8 ] .
b & Calibri -n - =¢ Sortoréssel tobb sorba | Altalanos . %E'J
Eg ~ '
Beillesztés < FDA- i+ Cellaegyesﬁés - 2. 0g 000 %3 9 Feltételes Formazas Cellasti
- formazas = tablazatként = -
Vagolap > Betltipus lgazitas [ Szam M Stilusok

Al | fr

. B ¢ D @ @ N
| I S ——— [N
 —
2 Betitipus: Betlstilus:
3 Calibri Normal 1
a ' Cambria (Cimsorok ~ 3 ~
Calibri (Szovegtorzs) Dokt 9
3 I Agency FB Félkovér 10
6 T Aharoni Félkavér dalt
T Aldhabi 12
7 T Algerian v 14 v
a8 Alahizas: Szin:
3 Nincs v| | | V] Normil betitipus
10 Effektusok Minta
11 [] Athuzott
12 [ ] Felsé index A&BbO6UGYyZz
13 [] Alsé index
14




Celldk BLZS©

Mit tehetink a cellakkal?

Az Excel celldiba alapesetben szoveget vagy szamot
irhatunk. A beirt adatot az irdnybillentyiikkel (.nyil"
billentylikkel) vagy az Enterrel nyugtazhatjuk.

A "Delete" billenty( torli az aktiv cella tartalmat.

A cella tartalmat modosithatjuk, ha kettét kattintunk
ra, vagy az F2-es funkciébillentyiivel.

Ha szamot irunk be, legyen az egész vagy tizedes tort,
az Excel a cellan beliil jobbra igazitja. Természetesen
igazithatunk is, hasonloképpen, mint a Word

bekezdéseinél. A B C
T 2

2 Alma
3




Celldk BLZS©

Az utolsd sor és oszlop a munkalapokon!

Al B XFC XED I Billentylparancs: CRTL + = |
10485 /1
1048572 XFD
IMSf?E
1048574 A B .
1048575 1 <
1048576 , ‘:.l
A
3 !
4
5
b
| Billentylparancs: CRTL + | 7

1048576 Vissza ugorni az Al-es cellaba: CTRL + Home

ascsooo TN Tavoli cellaba valo ugras a név mezébe

valé beirassal. pl.: ABC5000

Billentylikombinaciok kijeloléshez:
e CTRL + szdkoz: teljes oszlop kijelolése
e SHIFT + szokoz: teljes sor kijeldlése
e CTRL + SHIFT + szokoz: teljes tablazat kijel6lése




