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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Tablazatkezelés

m 1. hét

m A tablazatkezelésrdl altalaban
Elvarasok/szolgaltatasok, problémamegoldas

m Tablazatkezelés az Excellel
Munkafelllet, beallitasok
Sugo hasznalat
Adatok, adattipusok, tipuskonverzidk
Adatok bevitele, szerkesztése, egyszerl formazasa
Mozgas a dokumentumban
Blokkok, blokkmUveletek
Fajlok, fajimiveletek

m ZH mintafeladatok
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Tablazatkezelés

m 2. hét

m Képletek hasznalata
Kifejezések, operatorok, fuggvenyek, tipuskonverzidk
A képletekre vonatkozo beallitasok
Cellahivatkozasok
Abszolut, relativ és vegyes cellahivatkozas
m Nevek hasznalata
A névkezel6
m Fuggveéenyek
Altalanos hasznalat
A képletkiértékel6
m ZH mintafeladatok
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Tablazatkezelés

m 3. hét

m A fuggvényvarazslo

m Fuggvények ismertetése
Matematika fuggvények
Logikai figgvények
Statisztikai fuggveények
Szovegkezeld fuggvények
Datum- és id6kezel6 fuggvények
Informacids fuggveények
Tervezés fluggveénykategoria

= ZH mintafeladatok
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Tablazatkezelés

m 4. hét
m Kereséfuggvények
m Munkalapok hasznalata
m Adatok érvényessegenek ellendrzése
m Adatformazasok, formatumkodok
= Diagramok
= ZH mintafeladatok

m 5. hét
m A tablazat, mint adatbazis
m Rendezés, szlrés
m Adatbazis-kezeld fuggvények
m Kimutatasok, kimutatas diagramok
= ZH mintafeladatok

m 6. hét
m Vizsga mintafeladatok
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

A tablazatkezelésrol altalaban

m Elvarasok/fontosabb szolgaltatasok
Konnyd (interaktiv) kezelés
Kényelmes és gyors adatbevitel
Kapcsolatok létrehozasanak lehet6sége az adatok kozott
Uj adatok szarmaztatasa

Alapmdiveletek

Matematikai és egyéb fuggvények
Adatok rendezése
Bizonyos tulajdonsagu adatok kivalogatasa
Diagramkészités
Képek, abrak megjelenitése
Nyomtatas
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

A tablazatkezelésrol altalaban

Probléemamegoldas tablazatkezelOokkel
1. Figyelmesen olvassuk el/elemezzuk és értsik meg a feladatot!
2. Hogyan oldanank meg a feladatot szamitogeép nélkul?
= Epitsiik fel a megoldast papir-ceruza médszerrel
3. Miben tud segiteni a tablazatkezeld program?
m  Gy(ljtsuk 0ssze a szUkséges apparatust — képletek, fuggvények, stb.
4. Allitsuk el6 a (rész)megoldast egy cellaban/egy példanyban!
m  El6fordulhat, hogy a teljes megoldas tobb részbdl all.
5. Masoljuk le a (rész)megoldast a tovabbi szukséges helyekre!



N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Az Excel munkafelulete

m A program inditasa, kilepés
m A képerny6 felépitése
m Az elemek megfelel6 szintl/hatékony kezelése
Gyors navigacié (menuben, munkafuzetben, munkalapon)

Gyorsbillentydk (pl: F1, Alt, ...)
m Megjelenes
m Beallitasoktdl fuggben (pl. nézetek, mendu, allapotsor, nagyitas, ...)

m A munkafelulet beallitasai

m EszkdzOk/Testreszabas... és Eszkozok/Beallitasok... (EO03)
m Fajl/Beallitasok (E10)
Meniiszalag testreszabasa, Altalanos, Képletek, Specilis, ...
m  Néhany beallitas
Kullem/megjelenés, képletkiértékelés, szamolasi/kozelitési pontossag,
hibaellenérzeés, nyelvfiggd beallitasok, ...
Vannak altalanos, ill. munkaflizethez, munkalaphoz tartozé beallitasok



N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Az Excel munkafelulete

m 2003-as verzio (E03)

- BIX

Lo - X
TR RETIE MLV X R Y. TR A R A :lnlﬂﬂm-w!
: i -m-rnati:ﬁiﬂmmmﬂﬁr - o-4-1

A
| ﬁnnﬂnnnsﬂn
Is:tultuﬁ.ll }
cellate 161G

Formazo eszkd rr,ar

_J/"r sorizonosito [
e e oy Fi
, gorditdsdar

munkalanfiil

W 4 » W\ Munkal { Murkaz [/ Murk I<

Eiész
BT ;




O Informatika I.

Az Excel munkafelulete

m 2010-es verzio (E10)

901’5&1&1‘&51 eszhbztar

! cimsor

Széchenyi Istvan Egyetem
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Informatika .

Fajl backstage

Széchenyi Istvan Egyetem

Eld9-®-=

Munkafiizetl - Microsoft Excel

Kezddlap Beszliras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet
[&l Mentés
Hasznalhato sablonok
Mentés masként
. Kezddla
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Ures munkafizet
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Sajat sablonok
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Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem
Beallitasok — Altalanos

Az Excel beallitasai

Altalanos l s A P
[ E& Az Excel altalanos beallitasai.
Képletek
Nyelvi ellendrzés Felhasznaldi feliilet bedllitasai
Mentés Minipult megjelenitése kijelaléskar i
El& minta engedélyezése (1)
Myelv . )
Csak ClearType betUtipusok hasznalata
Meniszalag testreszabdsa Elemleirasi stilus: |Sznlgéltata'slefra'snk megjelenitése az elemleirasokban |

Gyorselérési eszkaztar Uj munikafiizet Iétrehozisa

Bdvitmények

Hasznalandd betdtipus: |51ﬁ‘uegtt’urzs betitipusa w |
Adatvédelmi kézpont Betiiméret:

Uj lapok alapértelmezett nézste: |N::|rmz'|l nézet w |

Felveenda lapok szama: 3 -

Microsoft Office-példany egyéni beallitasai

Felhasznaldnéw: |SZT |

[ oK ] [ Mégse

12



N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Beallitasok — Képletek

Az Excel beallitasai

Altaldnos = rI i o L . i S

gf'] Keépletszamitasra, teljesitményre és hibakezelésre vonatkozo beallitasok modositasa
Képletek ]
Myelvi ellenérzés Szamitasi bedllitisok
Mentés Munkaflzet kiszamitasa [l kazelités engedélyezése
Hyely ® Automatikus Maximalis |épésszam: 100 -

v ) Adattablik kivételével automatikus L
. Elfogadhato hiba: 0,001

Specialis {:} Csak kérgsre

Meniszalag testreszabasa

Gyorselérési eszkoztar Képletekkel végzett munka

Bovitmenyek [] 5101 hivatkozasi stilus (0

Adatvédelmi kdzpont Képletek automatikus kiegészitése (i)
Tabldzatnevek hasznalata képletekben
GetPivotData foggveények hasznalata a kimutatashivatkozasokhoz

Hibaellendrzés
Automatikus hibaellendrzés a hattérben

Hibak jelzése ezzel a szinnel: [ Mellozatt hibak ujrafigyelese

Hiba-ellendrzési szabalyok

Hibat okozd képleteket tartalmazd celldk i) Egy tartomany bizonyos celldit figyelmen kivil hagyd il
Tablazatok szamitott oszlopaihoz tartozd, nem il kepletek
kdvetkezetes képlet Képleteket tartalmazd nem zarolt celldk (i)
Két szamjeggyel kifejezett évszamot tartalmazo cellak (i [ dres cellakra hivatkozd képletek (0
Szovegként formazott vagy aposztroffal kezdada il Egy tablazatba beirt adat érvénytelen (i)
szamok

Atartomanyban |évd tobbi képlettel nem kavetkezetes (| Szivegként formazott vagy aposziroffal kezd6d6 szamok

képletek
Hibajeldldket jelenit meg és lehetdvé teszia

hibajavitast azon cellak esetében, amelyek tényleges

szam helyett szovegként tarolt szamokat tartalmaznak. Mégse
Az Excel alkalmazashan példaul az 1 és az "1 érték

NEm aZomnos, 13
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

LI 4

Beallitasok — Specialis

Az Excel beallitasai

[+

Altaldnos o cirs e
Specialis beallitasok az Excel hasznalatahoz
Képletek

Myelvi ellenérzés Szerkesztés

Mentés A kijeldlt cellak az Enter lenyomasa utan athelyezhetdk

Hyelv Irany:

[ Tizedesjel automatikus beszirdsa

Specialis I:l

Mendszalag testreszabasa A kitoltajel hasznalatanak és a cellak egérrel hizasanak engedélyezése
Feldlirds eldtt figyelmeztet

Kozvetlen szerkesrtés engedélyezése a cellakban

Bdvitmeények Adattartomany végén a formazas és a képletek folytatasa

Szazalékka alakitas automatikusan

Cellaértékek automatikus kiegészitése

[] magyitds az IntelliMaouse gargajével

Gyorselérési eszkoztar

Adatvédelmi kdzpont

A felhasznald figyelmeztetése varhatdan sok iddt igénybe vevd mivelet esetén

Ha ennyi ezer cellat érint a mavelet: (33554 3

A rendszerbeallitdsok szerint

Kurzormozgatas:
(%) Logikai
) wvizualis

Kivagas, masolas és beillesziés

A Beillesztés bedllitdsai gomb megjelenitése tartalom beillesztésekor
Beszurasi lehetdségek megjelenitése
A beszurt objektumaok kivagasa, masolasa és rendezése szlldcelldikkal egyatt

Kép mérete és mindsége ||E| Munkafizetl w |

[

0] 4 ] [ Meégse

14
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Informatika I.

Beallitasok — Menuszalag testreszabasa

Az Excel beallitasai

Széchenyi Istvan Egyetem

Altalanaos
Képletek

Myelvi ellendrzés
Mentés

Myelv

Specialis

Meniszalag testreszabasa l

Gyorselérési eszkoztar
Bdvitmények

Adatvédelmi kdzpont

[
fﬁ 4 meniszalag testreszabdsa

Valaszthato parancsok helye: (0

|Gyakori parancsok

Alakzatok

] Az dsszes frissitése
Beillesztés

Beillesztés

Betiméret
Betiméret csakkentése
Betliméret novelése
Betlszin

Betltipus
Cellaegyesités

Cellak beszdrasa..
Cellak formazasa...
Cellak tarlése...
Csokkend sorrend
Egyéni sarrend...
E-mail

Feltételes formazas
Formatummasold
Flggvény beszdrasa..
Gyors nyomtatas
Helyesiras..,

Iranyitott beillesztés..,
Ismétlés

Kapcsaolatok

Kép...

Kimutatas

Kitdltdszin

Kivagas

Kazépre zaras
Legutobbi fajl megnyitasa...

EeE

DETYRE ==

" B e GRIENE G i blh <«

£

<« Eltavolitas

Meniszalag testreszabasa: (i)

|F6 lapok

Fé lapok

Kezddlap
Beszliras

Lap elrendezése
Képletek

[] Adatak
Korrektira

Mézet

[J Fejlesztaeszkazak
Bavitmények
Hattér eltavolitasa

Uj lap
Egyéni bedllitdasok: | Alaphelyzet -« (0

[Importa'la's..’exporta'la's - ]

Uj csoport Atnevezeés..,

[ ok

Jl Mégse ]
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O Informatika I.

Excel sugé

Széchenyi Istvan Egyetem

¥ Az) Excel sigdja

« 2@ 6 @ADL

— L Keresés -~ |

0 Tartalom az Office.com webhelyen

&

Ateljes Excel
Excel — sgd

Excel - oktatas
Fejlesztdi segédlet

Tartalom a jelen szamitdgépen
Excel — s0gd

Fejlesztdi segédlet

Az Office.com webhelyen [8vd tartalmak megjelenitése

«" (Csak a szamitdgépen lévd tartalmak megjelenitése

a & beallitasi lehetdségek magyarazata..,

- O Keresés -

Tartalomjegyzék x

e . r . / r i
s & Excel Sugo és utmutatoé
@Iﬂsegl‘tﬁ lehetiségek
@Az Excel aktivéldsa
@A siigd haszndlata Tallozas a(z) Excel sugojaban
@Testreszabés o ) o o
@ Fékonvertslas és kompativitss Elso lepések — Excel Kisegitd lehetdségek
dpFajkezeles Az Excel aktivalasa A sUigo hasznalata
@Munkalapok ) B o
@ Diagramok Testreszabas Fajlkon\.ier_‘tfalas s
@Egyﬂtﬁﬂﬁkﬁdés munkalapok adatain = kompatibilitas
B Fajlkezelés Munkalapok
@Szu"rés és rendezés
@ﬁﬂamk St Eh Diagramok Egylittmikades
@ Keépletek munkalapok adatain J_ % Helyi szamitdgépral

Fii Enyek i tete . - - . x .
@pFiggvenyekismertetése Feltételes formazas Szlrés és rendezés Kapcsolat allapota:
@ﬁ.datﬂk elemzése
@ Adatok importalésa és exportalasa Urlapok és vezérldk Képletek
Nyomtatas a . B
@ ) . . Fuggvenyek Adatok elemzése
@Emtonsag 5 adatveédelem = i .
P Ismertetese

@Adamk Ervényesitése ]
@ Makack Adatok importalasa Nyomtatas
@Munkﬁvégzés més nyelven w és exportalasa Z
Excel - sUgo | | % Helyi szamitdgépral -

m  Megjegyzeés

m  Mas segitség is létezik

1S

Pl. http://office.microsoft.com/hu-hu/excel-help/

16



N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Alapok

m  Adattipusok

m  SzoOveg

Tetszlbleges szOveges adatok (akar tobb sorosak is)

Szamokat is kezelhetink szovegkeént (konverzid: ' jel, ill. fuggvények Id. kés6bb)
= Szam (+ datum, id3)

A szamok lebegb6pontos (double) tipussal tarolédnak (8 bajton)

Nagysagrend: kb. 1E307, pontossag: kb. 14-15 decimalis jegy

A datum és id6adatok is szamként tarolodnak (egészrész: datum, tortrész: idd)
= Logikai

IGAZ, HAMIS

m Hibaértékek

m  Képletek (Id. késdbb) eredményekeént ilyen értékeket is kaphatunk!
#ERTEK!, #SZAM!, #NEV?, #HIV!, #ZEROOSZTO!, #NULLA!, #HIANYZIK
Ezek az értékek viszont be is gépelhet6k!

17
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Alapok

m Beiras a cellakba, javitas, torlés
m Beiras vége: Enter, Tab, nyilak vagy Esc
m  Hosszu adat esetén atldégas, ,levagas” vagy ##### sorozat
m  Szerkesztébmodd

Szerkesztdléc vagy F2, ill. dupla kattintas a cellan
Insert, kurzormozgato billentylk szerepe

m Torlés: Delete, Bsp
m  Alapértelmezésben az igazitas mutatja a tipust (ez felulbiralhatd)
Szam (datum, id®) jobbra, szoveg balra, logikai €s hibaérték kozepre igazitottak
m Az .elrontott” tipusu adatok szovegesek lesznek
Pl.: 1999.2.29, 3.1415
A’ jellel torténd konverzid
Figyelmeztetd Uzenetek

m  Gyorselérési eszkoztar
= Visszavonas, Mégis

m Fontos
m A cella tartalma, tényleges értéke, megjelenitett értéke kulonb6z6 fogalmak!

N 18



O Informatika I.

Alapok
m Adatok — egyszeri példak

Széchenyi Istvan Egyetem

S[(=/9

E3 Microsoft Excel - Egyszeru tablazatkezeles

kérdése van? Irja be ide. - 8 =

E_] Eajl Sgerkesztés [ézet Beszlras Formétumn  Eszkézok  Adatok Ablak  S0gé -
RN = REVIE RN A U e R AN R TR T e CY
F12 - A 19900315
A B | C | D | E [ F 1 6 | &

1

2 szam tipusy adat, jobbra |Og|ka| adat

3 34 Igazitva [alapertelmezea

4 sZiweges adat

5 IGAZ

6 alapérnelmezeshben balra igazitva

;

8 ha a hosszu széveg atlog a szomszedos cellakba, lehet, hogy nem latjuk véq U] adat

g

10 wzém tipusti adat |

11 1999 .08 20

12 (19900815

13 [ttt a #-es cellakban HZEROOSZTON I i
14 |ttt tabbfele kildnbdzd 123456789

15 tartalom lehet, tipuskonverzid: szdveggé

16 szelesitsik ki a cellakatl alakitott szam tipusu adat

17 b
4 4 » M} adattipusok { MunkaZ £ Munka3 / | ¢ I 5|

lra
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Informatika I.

Alapok

m Adatok — egyszerl példak

2

Széchenyi Istvan Egyetem

o

FAIN™ B AR SR Munkafiizetl - Microsoft Excel = B 2R
Kezddlap Besziras Lap elrendezése Képletek Adatok Korrektira Mézet e e (e 5 R
E6 - fe v
A B C D | E F G i

1 szamalak datumalak B

2 - AR 1. Negativ szam nem jelenithetd meg datumkent!

3 0 1900.01.00

4 1 1900.01.01 )

5 2 1900.01.02 3
6 | 3 19000103 ) éééé hh.nn megjelenités 1

7 4 1900.01.04

3 39862 2009.02.18 ]

9 2958465 9999.12.31

10 2958466 s/ 2. Tul nagy szam sem!

11

12

13 =
‘W 4 » M| Munkal Munka? . Munka3 % 4] m | b ]

cesz | A3 | eI e,
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Alapok — mozgas a dokumentumban

m Billentylzettel

Billentyii A mozgas iranya
VRN N Egy cellaval balra/jobbra/fel/le
HOME Az aktualis sor eleje
PAGE UP, PAGE DN Egy képernybvel fel/le
CTRL+PAGE UP/CTRL+PAGE DN Munkalap valtas fel/le
ALT+PAGE UP/ALT+PAGE DN Egy képernybvel balra/jobbra
CTRL+HOME, CTRL+END A ,birtokba vett” tartomany eleje/vége
CTRL+ «, —», T, { Tablazat széle adott iranyban, vagy ...
END majd «, —», T, { ... mozgas tartomanyok kdzott

m  Egérrel

m  (Gorgetdsavok, kattintas
m Ugras meghatarozott helyre, keresés

. Név mezd: cim, elnevezett blokk, menubdl: Kezdblap/Szerkesztés/Kereseés és
kijelolés/Ugras (CTRL+G, F5); Keresés

N 21



N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Alapok — blokkmiiveletek [ (] Munkafiizet1 - Microsoft Excel —
ALBLCY fe| 1 v
m  Kijelolés billentylzettel A | B | D =
m  Shift+Kurzormozgatok, F8, Ctrl+A 1 L 2 3l =
= Kijeldlés egérrel .
m  Huzassal, Shift+Kattintas 1 1
= TObb flggetlen blokk @45 | munka k2 4] b]
= AKkijeldlés kiterjesztése: Shift+F8, Ctrl+huzas M2 cowsnsd osmege (I
F8, Shift+F8 utan a ,Vége mod” (End) nem hasznalhatd!
m  Kijelolés név mezdvel
= Nagy méretl blokkokra igen el6nyos (tobb blokk is megadhato)
m Blokk azonositasa: atellenes cellacimekkel
m  Forditott sorrendben (és ketténél tobb cellaval (!), Id. abra) is megadhatd
m  Blokkmu(veletek

lra

m  Masolas, mozgatas, torlés (szokasos modokon +)
Egér fogd és vidd (kozben lehet Ctrl, Shift, Ctrl+Shift)
Kitolt6jel ,huzasaval’, vagy azon végzett duplakattintasal
Szerkesztés/Torlés.../Oszlop, Sor vagy Cellak (E03), ill. Kezdblap/Cellak/Torlés (E10)
m Beszuras
Beszuras/Sorok v. Oszlopok v. Cellak... (E03), ill. Kezdblap/Cellak/Beszuras (E10)
m  Helyi menu; sorok és oszlopok kezelése; a beillesztés (CTRL+V) lehetbségei

22



N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

Alapok — fajimiveletek

m Uj dokumentum készitése (Ures, sablon alapjan)
m  Meglevé dokumentum megnyitasa

m  Dokumentum mentése (masként: név, hely, tipus)
= Milyen fajltipusokat tud kezelni az Excel?
m XIsx/.xIs mellett .csv, .txt, .pdf, mas tablazatkezel6k formatumai, ...

Szovegbeolvaso varazslo - 1. IEpés a 3-bal

& Sziveq varazsld megallapitasa szerint az adat kikftt szélessénl,
Ha ez igaz, lépjen tovabh, eqyébként valassza a meqgfeleld adatkipust,
#z eredeti adat Kipusa

Walassza az adat tipusat legjobban meghatarozd Fajlkipust:
) Tagolt - Pontosvesszd, tabulator vagy mas betll hatarolja el az egyes mezoket,

A beolvasas elsd sora; | 1 & A Fal eredete: 1250 ; Kdzép-eurdpai (Windows) W

CDocuments and SettingsiapatDokumentumolk) Csuklas  xk Fajl megtekinkése,

EGY310 TIPITEE VOMAL? JARAT? MGIND? MGERE? INDP? EREP? EJ4 Eg G

Doraog csuklas 8540 720 BATP LOFT 300 335 20,4

Dorog csuklas S540 T3 DOFT BAJP 345 320 20,4

Dorog czuklds S540 Z5e EATP EGATT 380 422 27

Dorog csuklds 2540 455 EGATT EBALTP 7E0 7o M E7 L
b

Towabh = l [ Befejezés

lra
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

ZH mintafeladatok

m Adattipusok
m Adat ,felismerés”, alapértelmezett igazitas

@& Az aldbbiak kozil melyik adat igazitdsa lesz alapértelmezés szerint balra zart egy
cellaban?

] 9999

[ 12:12:12:12
[] HELYES
[] 2011.12.24

[ A felsorolt lehetiségek egyike sem.

24
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

ZH mintafeladatok

m Tablazatkezelés, fajlok, fajltipusok
m Igaz-hamis allitasok

& Az aldbbiak kozdl mi igaz egy CSV-fajlra?

[] Szamadatok tarolasara nem alkalmas.

[] Szdkizzel tagolt formazott széveget tartalmaz.

[] Szivegfajl.

[] Az adatok védelmére 128 hites RSA titkositasi algoritmust hasznal.

[] A felsorolt lehetiségek eqyike sem.
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

ZH mintafeladatok
m Cellatartomanyok kezelése

& Az alabbiak kozal melyik alkalmas az abra szerinti szitudciéban az aldbbi feladat
megoldasara?

D5 - £ | 18
A B c D g - G

1

2 1 2 2 4 5

2 5 7 8 9 10

4 11 12 13 14 15
5 | 16 17 18] 19 20

6 21 22 23 24 25

7 26 27 28 29 20

8 31 32 33 34 35

9

Feladat: a C2:C8 és E2:EB cellatartomany kijeldlese

(] Kijeldljik a C2-E8 blokkot, majd a Ctrl lenyomasa mellett egérrel kijeldljik a D2:D8 blokkot
[ Ctr+Fel nyil. Balra nyil. F8, Ctrl+Le nyil. Shift+F8. Jobbra nyil, Jobbra nyil. F8, Ctrl+Le nyil
[ A névmezdben megadott C2:C8+E2:E8 kifejezéssel

[] A felsorolt lehetdségek egyike sem.

lra
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N Informatika I. Széchenyi Istvan Egyetem

ZH mintafeladatok

m lgaz-hamis allitasok
m Az érintett témakorokbdl

& Dontse el az alabbi 3llitasokrdl, hogy igazak vagy hamisak!

Ha a masolasi es a beillesztési teriilet nem azonos, a masolas nem vegezheto el valasszon #
A cellak tenyleges erneke a szerkesztdlécrdl mindig leolvashata. valasszon (v
1 pont

27
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