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ELSO TEMAKOR: EXCEL-ALAPISMERETEK

ISMERKEDES AZ EXCELLEL

A feladat megolddsdval az alapvetd tdblézatkezelési ismereteket sajitithatja el. A munka
sordn a kovetkez8ket fogjuk gyakorolni:

e Az Excel elinditisa.

e Az aktudlis cella kivalasztdsa.

o Adatok megaddsa, adattipusok, tipuskonverzidk, egyszer(i formdzésok.

e Adatok szerkesztése.

o Blokkok kezelése: kijelolés, mdsolds, beillesztés, kivgis, torlés, dthelyezés.
e Cellak formazdsa.

® Mozgis a dokumentumban.

o Keresés és csere.

e Fijlmiveletek.

e A sugé haszndlata.

e Az Excel munkafeliiletének testreszabdsa, bedllitisok.

A feladatokat elészor 6nélléan prébdlja megoldani, ha Ggy nem megy, vegye igénybe a
feladatokhoz tartozé Gtmutatét/tippet, és ha még igy sem boldogul, kérjen segitséget a
gyakorlatvezetSktdl!

A feladatok most nem egy Osszetettebb, gyakorlati probléma részei (mint amilyenek a
tiblazatkezelés tovibbi gyakorlatain lesznek majd), hanem egymistdl fiiggetlen ,csukls-
gyakorlatok”, amelyek megprébdljdk ,lefedni” az els6 heti tananyagot. Emiatt bérhol
elkezdhetSk, abbahagyhaték, folytathatdk, a mar ismert részek ,,dtugorhaték”.

MEGJEGYZES Feltételezziik, hogy az Excelt az alapbedllitdsokkal (pl. a tizedesjel a vesszd)

haszndljuk!

INDITAS
Inditsa el az MS Excel 2010 szoftvert!

TIPP Haszndlja a Start meniit! Vilassza ki a Minden program/Microsoft Office/Micro-
soft Excel 2010 parancsot, vagy gépelje be az Excel sz6t a keresdmez8be, majd kattintson
a Microsoft Excel 2010 programikonra.

FONTOS! A késébbiekben az Excelt mindig a Start meniibél inditsa el. Ha az Intézében
duplin kattint egy Excel-fijlon nem biztos, hogy a megfelel szoftver indul el.
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AZ AKTUALIS CELLA KIVALASZTASA
Vilassza ki a C5, majd a SAS456 cellat!

TIPP Ha a cella lithat6 a képernydn vagy a kozelben van, a kurzormozgat6 nyil billen-
tylikkel 4lljon ra vagy kattintson az adott celldn! A tdvoli celldkndl hasznalja a Név mez6t
(gépelje be a cella cimét, majd ENTER) vagy a Kezd8lap/Szerkesztés/Keresés és kijelo-
1és/Ugrés... parancsot (CTRL+G vagy F5 gyorsbillenty(i). Az Ugrds ablakban a cella cimét
a Hivatkozds mezében adja meg!

Az Ugrids parbeszédpanel az Ugrds listdban meg6rzi az ugrds el6tti celldt (esetlegesen kije-
161t cellatartomdnyt), ahova ,visszaugorhatunk”.

ADATOK MEGADASA, ADATTIPUSOK,
TIPUSKONVERZIOK, EGYSZERU FORMAZASOK

Adjon meg kiillonbozd tipust (szoveg, szdm, ddtum, idd, logikai) jé és rossz adatokat
kiilonbozd celldkban! Az adatmegaddst végezze el celldban is és a szerkesztSlécen is! Az
adatmegaddst zdrja mds és mds billenty(ikkel (pl. ENTER, TAB, kurzormozgaté billen-
tytk)!

TIPP J6 adatok példdul: Helld, ,Szia”, 3,14, 14.10.8, 9:50, igaz, Hamis, '123. Rossz

adatok, amelyek nem azok lesznek, aminek szdnjuk, hanem mds tipust adatok, példdul
3.14,2014.13.8, 2:3:4:5, true, '123.

j6adat:  Hells6 ,Szia” 3,14 20141008 950 IGAZ  HAMIS 123

Rossz adat: 14.marc 2014.13.8 2:3:4:5  true 123

Figyelje meg a helyesen megadott ddtum- és idéadatok formdtumdtc (Kezdélap/Szdm), a
logikai adatok nagybetlis megjelenését és az adatok alapértelmezett (balra, jobbra, kozépre
torténd) igazitdsit!

Viltoztassa meg egy helyes ddtumot tartalmazé cella formatuméc (Kezd8lap/Szdm) mds
formdtumra! Prébdlja végig a vilaszthaté lehetSségeket (Altaldnos, Szdm, ..., Tudoma-
nyos, Szoveg), és kozben nézze a celldban megjelenitett értéket, valamint a cella tartalmdt
a szerkeszt6lécen!

Nézze meg mi lesz akkor, ha egy negativ szimot tartalmazé celldra szeretnénk valamelyik
ditumformait bedllitani!

Prébalja ki mi lesz a 24:10 adat megaddsakor!

A szvegként megadott szdm (pl. '123) esetén (ha ez a cella az aktiv) nézze meg a megje-
lend tizenetet (a megjelend sdrga felkialt6jel ikon folé vite egérkurzorral), és prébéljon ki
néhany (akdr az sszes) tevékenységet (Artalakités szimmd, Hiba mellézése, ...)! A Stgé
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err6l a hibardl behozza-e a megfeleld stigboldale? A Hiba-ellendrzési bedllitdsok... hata-
sdra megjelend pdrbeszédablakban olvassa el a Szovegként formdzott vagy aposztréffal
kezd8d8 szdmok jelol6négyzet utdni felbukkand sigée (az i betlis ikon f6lé vitt egérkur-
zorral)!

HA ®C§|123 _|

fann

A cellaban lévo szam szovegként van formazva, vagy aposztréffal kezdodik.

A szdmébrizoldsi pontossdg vizsgilatdhoz vigyen be egy celldba egy nagy (pl. 20 jegy(i)
szdmot (pl.: 12345678901234567890), és nézze meg, mi jelenik meg a szerkesztélécen és
mi a celliban! Novelje meg a tizedes jegyek szdmdt (Kezddlap/Szdm)! Vegye észre, hogy
hany értékes jegy utdn torténik kerekités! Végezze el ezt a vizsgilatot egy kis szdmra is (pl.

0,000000000012345678901234567890)!

A szamok nagysdgrendjét vizsgdlandé adjon meg nagy szimokat tudomdnyos alakban (pl.
1e300, 1e400)! Vegye észre, hogy az utébbit mir nem tudja szimként kezelni az Excel!

Az eléz8ekben mdr kiprébalt formdzdsok (Kezd8lap/Szdm) utdn nézzen meg egy-két més
jellegli formazdst is (Kezd8lap/Betlitipus, KezdSlap/Igazitds)!

ADATOK SZERKESZTESE

Maodositson egy celldban 1év6 adatot!

TIPP Viltson szerkesztés modba az F2 billentytivel, illetve kattintson a szerkeszt8lécen,
vagy kattintson dupldn a celldban lithaté adat valamely helyén! Vegye észre a kiilonbséget
(hol 4ll a kurzor) és az dllapotsor bal szélén megjelend ,,Szerkesztés” médot!

Viltogassa az F2 leiitésével a ,Beirds” és ,,Szerkesztés” médot!
g

Szerkesztés médban prébdlja ki a kurzormozgaté billentytiket (nyilak, HOME, END stb.),
valamint az INSERT billenty(i hatdsdt! Figyelje meg a megvéltozé kurzort, az JAtirds” szo-
veget az dllapotsoron, és a szerkesztésre gyakorolt hatdsat!

Az ,Atirds” sz6 akkor jelenik meg az édllapotsoron, ha a Feliilirds méd be van kapcsolva az
dllapotsor helyi meniijében.

Zérja az adatmegaddst a szerkeszt6léctdl balra taldlhaté ikonokkal (pipa — Beirds, x —
Mégse), illetve az ESC billentytivel is!

Prébdlja ki a BACKSPACE billentytivel kezdett javitdst is!
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BLOKKOK KEZELESE: KIJELOLES, MASOLAS,
BEILLESZTES, KIVAGAS, TORLES, ATHELYEZES

Jeloljon ki egy blokkot, azaz egy téglalap alaku, osszefiiggd cellatartomdnyt!

TIPP A kijel6lés nagyon hasonlé a Windows operdcids rendszerben (pl. Intéz8) megszo-

kot kijelsléshez. Probalja ki az aldbbi miiveleteket:

e Alljon a blokk egyik sarokcelldjéra (pl. a bal felsére), majd lenyomott SHIFT billenty(i
mellett mozogjon (kurzormozgaté billentytikkel) az 4tellenes (pl. jobb als6) sarokcel-
l4ra!

e Alljon a blokk egyik sarokcelljira, majd lenyomott SHIFT billenty(i mellett kattint-
son az 4tellenes sarokcelldn!

o Végezzen fogd és vidd egérmiiveletet (hizds) a blokk két dtellenes celldja kozott!

° Alljon a blokk egyik sarokcelldjira, nyomja meg az F8 billentytit (vegye észre az 4lla-
potsorban a , Kijelolés kiterjesztése” feliratot), majd mozogjon (kurzormozgaté billen-
tylikkel) az dtellenes (pl. jobb als6) sarokcelldra, végiil nyomja le Gjra az F8 billentyftit!

e A Név mez8ben (a szerkeszt8léctdl balra) adja meg a kivdnt blokkot (pl. B2:F8, majd
ENTER)! Prébdlja meg a mésik (nem a bal fels — jobb als6) sarokeelldkkal is, illetve
kisbettikkel megadva (pl. £2:b8)!

Jeloljon ki egy teljes sort/oszlopot!

TIPP Hajtsa végre az aldbbi miveleteket:

e Kattintson az illetd sor/oszlop azonositdjin (pl. 4 vagy C), ahol egy jobbra/lefele mu-
taté nyil lesz az egérkurzor!

e Haszndlja a Név mez6t, pl. 4:4 (a 4. sor), C:C (a C oszlop)!

e Az adott oszlop egy celldjén dllva haszndlja a CTRL+SZOKOZ billenty(ikombindciét!
(Ha az aktudlis cella egy tdbldzatként elkiiloniil§ blokkban van, akkor tobbszor is le
kell nyomni ezt a billenty(ikombinaciét!)

Jeloljon ki t6bb, szomszédos sort/oszlopot!

TIPP Végezze el az aldbbi miiveleteket:

o Jelolje ki az elsé vagy utolsé sort/oszlopot, majd lenyomott SHIFT mellett kattintson
az ,dtellenes” sor/oszlop azonositéjan!

o Jeldlje ki az elsd vagy utolsé sort/oszlopot, majd lenyomott SHIFT mellett iisse le a
megfeleld kurzormozgatd billentytt (pl. oszlopoknal balra vagy jobbra, soroknal fel
vagy le), amig az dtellenes sorig/oszlopig el nem ér!

o Végezzen fogd és vidd egérmiveletet a megfelel$ sorok/oszlopok azonositéin!
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e Hasznilja a Név mez6t, pl. 4:6 (a 4-6. sorok), C:D (a C és D oszlopok)!
Jeloljon ki t6bb, nem szomszédos sort/oszlopot!

TIPP Prébdlja ki az aldbbi miiveleteket:

o Jelolje ki az els§ sort/oszlopot, majd lenyomott CTRL mellett kattintson a tobbi
sor/oszlop azonositdjin! Szomszédos résztartomdnyok kijelolésére haszndlhatja a fogd
és vidd egérmiveletet is (persze a CTRL lenyomva tartdsa mellett)!

o Jelolje ki az els6 vagy utolsé sort/oszlopot, majd lenyomott SHIFT mellett tisse le a
megfelelé kurzormozgaté billentyit (pl. oszlopoknal balra vagy jobbra, soroknal fel
vagy le), amig az dtellenes sorig/oszlopig el nem ér!

e Haszndlja a Név mez6t, pl. 4:6;8:8 (a 4-6. és 8. sorok), A:B;D:F (az A, B és D-F
oszlopok)!

Jeloljon ki egy t6bb blokkbél 4llé, nem 6sszefiiggd cellatartomdnyt!

TIPP Tegye a kovetkezdket:

e Hasonléan, mint el8bb, csak a sorok/oszlopok helyett az adott blokkokat jelolje ki!

o Jelolje ki az elsd blokkot, majd SHIFT+F8 billenty(ik letitése utdn jeldlje ki a kovetkezd
blokkot, és igy tovabb!

e Hasznilja a Név mez6t (pl. C2:C8;F2:F8)!

MEGJEGYZES A t6bb blokkbdl 4llé cellatartomdnyok kijel6lésénél a CTRL billenty( le-
nyomdsa mellett csak hozzdvehetiink Gjabb blokkokat, azaz ha rossz blokkot vettiink hoz-
z4, akkor kezdhetjiik elolrél (mert a kijelolésbdl ,elvenni” nem tudunk)!

Jelolje ki az aktudlis celldt tartalmazé 6sszefiiggd (iires sort és oszlopot nem tartalmazo)

adatblokkot!
TIPP Haszndlja a CTRL+A billentytitkombindciét!
Jelolje ki az adott munkalap osszes celldjdt!

TIPP Kattintson az ,,Osszes kijelolése” gombra (ez az A oszlop bettjelétdl balra, az 1. sor
sorszdma folote taldlhatd), illetve az aktudlis celldtdl fuiggden haszndlja a CTRL+A billen-
tylikombindciét egyszer vagy kétszer!

Toltson fel egy adott blokkot adatokkal!

TIPP Jeldlje ki a blokkot, majd prébdlja ki az ENTER, SHIFT+ENTER, TAB és SHIFT+TAB
billentytk hatdst az aktudlis cella kivélasztdsira! Az aktudlis cella cime a Név mezdben,
tartalma pedig a szerkesztSlécen lathaté. Adjon meg tetsz8leges adatokat! Az akeudlis cella
tartalma szerkeszthetd is (mind a celléban, mind a szerkeszt§lécen). Egy kurzormozgaté
billenty( letitésével (,Beirds” mdd esetén) vagy egy miésik (az aktudlistdl kiilonb6z8) cel-
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ldn t6rténd kattintdsra a blokk kijelolése megsziinik! Haszndlja a CTRL+ENTER billenty(i-
ket arra, hogy az aktudlis adatot (cella/szerkesztéléc) bevigye a kijelole blokk 6sszes celld-
jaba!

Misoljon egy adatblokkot a munkalap egy mdsik helyére!

TIPP Keresse meg a sugéban az idevonatkozé részt (,Celldk és tartalmuk dthelyezése és
misoldsa” oldal, ami egyben tartalmazza a ,Celldk vagy cellatartomdny kijel5lése” leirdst
is — ez lesz az els§ taldlat, ha a ,mdsolds” széra keresiink) és dolgozzon az ott szerepld
(részletes) leirds szerint, vagy haladjon az aldbbi (r6videbb) leirds szerint!

o Jeldlje ki a médsolandé blokkot, majd a mésolds funkciéval (Kezddlap/Vigélap/Mdso-
lds) vagy annak gyorsbillentytjével (CTRL+C) mdsolja a vdgdlapra a kijelslt blokkot!
Figyelje meg az dllapotsorban megjelend tizenetet! Ezutdn a célteriilet bal felsé sarok-
celldjara dllva illessze be a vdgélap tartalmdt a beillesztés (Kezddlap/Vigoélap/Beillesz-
tés) funkciéval vagy annak gyorsbillentytijével (CTRL+V)! A beillesztés igy tobbszor is
megtehetd (mindaddig, amig a forrdsblokk villogé keretben ldtszédik). Ennek ,levéte-
le” az ESC billentytivel torténhet, vagy gy, ha a beillesztést az ENTER billentyi letité-
sével végezzikk. Ezutdn mdr nem illeszthetd be tobbszor a vdgélapra mésolt forrds-
blokk (ehhez tjra a vigélapra kell mdsolnunk)!

e DPrébadlja ki a mésoldst ugy is, hogy a célteriiletnek nemcsak a bal felsé sarokcelldjit
adja meg, hanem magit az egész célteriiletet! Jeloljon ki a forrdsblokk méreténél ki-
sebb és nagyobb célteriiletet is, illetve olyat is, amely egész szdmu tobbszorése mind a
sorokat, mind az oszlopokat tekintve!

o Az egérrel torténd mésoldshoz lenyomott CTRL billentyt mellett végezzen a kijeldlt
blokk keretével fogd és vidd egérmiiveletet!

e A misolandé blokkal szomszédos célteriiletre t6rténd mdsolds esetén a kitdltdjel (a
cella vagy kijel6lt blokk jobb alsé sarkdban 1év6 négyzet, amely folott fekete plusz ala-
ki lesz az egérkurzor) hdzésdval is elvégezhetd a mésolds! (Egy adatblokkban lévé cel-
la/forrasblokk esetén, ha fiiggélegesen lefelé szeretnénk mdsolni az adatblokk aljdig,
akkor haszndlhat6 a kit6ltSjelen valé dupla kattintds is!)

MEGJEGYZES A Kezd6lap/Vagélap/Misolds képként... parancs kiprébdlhatd, a beillesz-
tés egyéb lehetéségeirdl (pl. Ertékek beillesztése, Iranyitott beillesztés) a késébbi gyakorla-
tokon lesz sz4.

Helyezzen 4t egy blokkot egy mésik helyre!

TIPP Mdsolds helyett végezzen kivdgdst (Kezd8lap/Végélap/Kivdgds — CTRL+X), majd
beillesztést! Az egérrel torténd mozgatds olyan, mint a mdsolds, csak ne haszndlja a CTRL

billentytit!
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MEGJEGYZES Az egérrel torténé mdsolds és mozgatds csak akkor végezhetd el (akkor
véltozik meg az egérkurzor a kijel6lt blokk széle f616tt), ha a megfelel§ bedllitas ezt lehe-
t6vé teszi (Fdjl/Bedllitdsok/Specidlis/Szerkesztés/A kitoltdjel haszndlatinak és a celldk
egérrel hiizdsdnak engedélyezése).

Figyelje meg, hogy a mdsolds mindig feliilirja a célteriiletet (azaz nem figyelmeztet az

esetlegesen ott 1évé adatok ,elvesztésére”), de a mozgatdsndl ez a figyelmeztetés bedllithatd
(Fajl/Bedllitasok/Specidlis/Szerkesztés/Feliilirds elétt figyelmeztet).

Torolje ki egy adott blokk tartalmét!

TIPP Kijelolés utdn nyomja le a DELETE billentyt(it vagy vélassza a Kezdglap/Szerkesz-

tés/Torlés/ Tartalom torlése parancsot!
Toroljon ki egy adott blokkot a munkalaprdl!

TIPP Jelolje ki a blokkot, majd haszndlja a Kezd8lap/Celldk/Torlés, vagy ezen belill a
Celldk torlése... parancsot! Prébdlja ki a torlés négy kiilonbozd médjic (Celldk eltoldsa

balra stb.)!

Szirjon be egy lires sort/oszlopot a munkalap egy adott helyére!

TIPP A beszrds az aldbbi miiveletekkel végezhetd el:

e Alljon annak a sornak/oszlopnak egy tetszdleges celldjira, amelyik elé be akarja szdrni
az Uj sort/oszlopot, majd hasznédlja a Kezdglap/Celldk/Besziirds/Sorok besziirdsa a
munkalapra (illetve Oszlopok besztirdsa a munkalapra) funkciét!

e Kattintson az adott sor/oszlop azonositéjin az egér jobb gombjival (ez ugyanaz,
mintha a bal gombbal kattintandnk az azonositén, majd a kijel6lt részen kattintanank
a jobb gombbal), azutdn a helyi meniibél vilassza a Besziirds parancsot!

Szirjon be tobb iires sort/oszlopot a munkalap egy adott helyére!

TIPP Ugyantgy jdrjon el, mint egy sor/oszlop beszirdsa esetén, csak elétte jeloljon ki
annyi sort/oszlopot, vagy egy akkora blokkot, amennyi sort/oszlopot be szeretne szdrni!
Az 4j sorok/oszlopok a kijel6lt rész elé kertilnek majd. Blokk kijel6lés esetén a beszards-
ban az Egész sor vagy Egész oszlop funkcidkat kérjiik, kiilonben csak 4j celldk fognak
beszirédni a munkalapra!

MEGJEGYZES Az alapvetd blokkmiveletek (pl. kivdgds, mdsolds, beillesztés, beszirds,
torlés, tartalom torlése stb.) elvégezhetd a helyi menti (a kijeldlt blokkon valé jobb egér-
gomb) segitségével is!
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CELLAK FORMAZASA

Formadzzon meg egy celldt (pl. dllitsa be pirosra a betiszint, igazitsa balra — ez jél ldtsz6-
dik, de barmilyen formdzds haszndlhat6), majd alkalmazza ugyanezt a cellaformdtumot
mis celldkra is!

TIPP Egy célblokk esetén kattintson egyszer, tobb célblokk esetén kattintson dupldn a
Kezddglap/Vagélap/Formétummadsolé nyomégombra, majd egérrel jelolje ki a célblok-
kot/célblokkokat!

MEGJEGYZES Tébb célblokk esetén haszndlhatja a kurzormozgaté billentytiket is, de
vigydzzon, mert minden olyan cella dtformaz4dik, amin ,dthalad” nemcsak azok, amiket

kijelol! A formdtummadsoldsbdl (hasonléan a mdsoldshoz) az ENTER vagy az ESC billen-
tytivel léphet ki!

Torolje egy adott blokk celldinak formdtumdra vonatkozé beallitdsokat!

TIPP Jelolje ki a blokkot, majd haszndlja a Kezddlap/Szerkesztés/Térlés/Formétum tor-

lése parancsot!
Méretezzen egy oszlopot megfeleld szélességtire!

TIPP Prébdlja ki az aldbbi lehetdségeket:

o Az adott oszlop és az azt kdvetd oszlop azonositdja kozotti elvdlasztd vonalat (amikor
az egérkurzor megvidltozik) huzza jobbra/balra, vagy kattintson rajta dupldn! Ez utéb-
bi akkordra méretezi az adott oszlopot, hogy éppen elférjen benne a legszélesebb adat.

e Haszndlja a Kezd@lap/Cellidk/Formatum/Oszlopszélesség. .. parancsot!

MEGJEGYZES : A funkcidk tbb oszlopra egyiitt is haszndlhatok, ehhez el8tte jeldlje ki a

megfelel oszlopokat! A sorokra hasonléan elvégezhetd a sormagassdg bedllitdsa.

MOZGAS A DOKUMENTUMBAN
Hozzon létre egymds ald/mellé tobb, adatokkal teli adatblokkot ugy, hogy a blokkok ké-

zott legyen egy vagy tobb lires oszlop és sor, majd prébdlja ki az adatok kézotti gyors
poziciondldst!
1. Hasznélja a CTRL+NYIL billenty(iket és nézze meg hovd pozicionalnak!

2. Haszndlja az END, majd a kurzormozgaté nyil billentyiiket (egymds utdn leiitve),
amelyek ugyanerre haszndlhatdk! Figyelje meg az dllapotsorbeli ,Vége mdd” tizenetet
az END billentyti letitése utdn!

Prébélja ki a HOME, CTRL+HOME, CTRL+END, ALT+PGDN, ALT+PGUP billenty(ik hati-
sat is!
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KERESES ES CSERE

Keressen meg egy adatot az adott munkalapon!

TIPP Hasznédlja a Kezdglap/Szerkesztés/Keresés és kijelolés/Keresés... (CTRL+F) paran-
csot! Nézze meg a keresés lehetdségeit (Egyebek >> gomb), mint pl. Hatékor, Keresés
helye! Keressen adatot egy kijel6lt cellatartomanyban is!

Cseréljen le egy adatot valamely mds adatra az adott munkalapon!

TIPP Haszndlja a Kezddlap/Szerkesztés/Keresés és kijelolés/Csere... (CTRL+H) funkciét!
Prébdlja ki az egyenkénti cserét (Kovetkezd, Csere), illetve az dsszes eléfordulds cseréjée
(Az Osszes cseréje)!

FAJLOK, FAJLMUVELETEK

Mentse el az aktudlis munkafiizetet (amivel éppen dolgozik) kiilonb6z6 formdtumokban!

TIPP Kérje a F4jl/Mentés mésként funkcidt, és valasszon ki egy féjltipust, példdul Excel-
munkafiizet, Excel 97-2003-munkafiizet, CSV (pontosvessz8vel tagolt), Formdzott sz6-
veg (székozzel tagolt), PDF! Mentés utdn nézze meg a keletkezett f4jl kiterjesztését (ez a
Féjl/Informécié lapon is lithatd)! Nézze meg a CSV, PRN és PDF fijlok tartalmdt! Az
elsé kett§ szovegtdjl, igy megnyithatok pl. a Jegyzettomb segitségével, megnézhetdk pl. a
Total Commander View funkci6jdval, az utébbi pedig az Adobe Reader segitségével!

MEGJEGYZES Az elsé két fijltipus (XLSX, XLS) az 6sszes munkalap adatait elmenti, a

tobbi hdrom csak az aktiv munkalapot, errél tizenetet kapunk mentéskor!

FONTOS! A szovegfdjlok nem tiroljak — igy a nevével ellentétben a ,Formadzott szoveg
(szokozzel tagolt)” tipusu fijl sem — a formdzdsra vonatkozé informdcidkat (pl. betliszint,
betliméretet), csak az adatokat.

Zirja be az adott munkafiizetet, és nyissa meg az el6bb elmentett fijlok egyikét! (Csak az
XLSX- és XLS-f4jl valamelyikét nyissa meg, a szovegfjlok megnyitdsdra lesz kiilon fela-
dat, a PDF-f4jl Excelbeli megnyitdsinak meg nem sok értelme van!)

TIPP Haszndlja a F4jl/Bezédrds parancsot vagy a munkafiizet (és nem az Excel) ablakdnak
jobb felsé sarkdban 1évé Ablak bezdrdsa ikont, majd a Fdjl/Megnyitds funkci6t! Nézze

meg a valaszthat6 fijltipusok listdjdt, és nyissa meg a fenti fijlok egyikét!

Hozzon létre egy iires munkaftizetet valamely sablon (pl. Minta sablonok/Jelenléti iv)
alapjin!

TIPP Vilassza ki a Féjl/Uj/Minta—sablonok/]elenléti iv sablont, majd a Létrehozds pa-

rancsot! Nézze meg a kapott munkafiizet formdzdsit, képleteit, esetleg irjon be egy-két
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adatot a tédbldzatba (pl. éra, éradij), mentse el a kiajdnlott névvel (Jelenléti ivl) és f4jlei-
pussal (Excel-munkafiizet), majd zdrja be a munkafiizetet!

Toltse be a Csuklds.txt tagolt szovegfdjl tartalmdt, majd mentse el Excel-munkafiizetbe!

TIPP Haszndlja a Féjl/Megnyitds parancsot, vélassza ki a megfeleld fijltipust (pl. Minden
féjl, Szovegtijlok), majd vélassza ki az adott fjlt (Csuklés.txt) és nyomja meg a Megnyi-
tds gombot! Szovegfijlok megnyitdsakor a Szovegbeolvasé vardzslé indul el, amely 3
lépésben konnyiti meg az adatok beolvasdsit. Az 1. 1épésben a Fijl eredete listidban vi-
lasszon egy megfeleld karakterkészletet (az ,,6” bet(i miatt, amit tartalmaz a szdveg), pél-
ddul ,Windows (ANSI)” vagy ,,1250 Kozép-eurdpai (Windows)”! A 2. 1épésben a mez6-
hatdrol6kat lehet megadni/bedllitani, de azok j6 helyen vannak, mig a 3. [épésben az
adatoszlopok tipusa és egy-két tovabbi bedllitds (pl. tizedesjel — Irdnyitott... gomb) adha-
t6 meg, de most minden megfeleld, ezért inditsuk el a betSltést (Befejezés gomb)! Mentse
el a dokumentumot Excel-munkafiizetként (F4jl/Mentés mésként)!

A SUGO HASZNALATA

Jelenitse meg az Excel sugéjat!

TIPP Nyomja le az F1 billenty(it, vagy kattintson az Excel ablak jobb felsé sarkdban ldt-
haté kérddjel ikonra!

Keressen rd egy adott kulesszéra/témakorre (pl. blokkok kijel5lése)!

TIPP Adja meg a keresés legordiild listdjdban (ahol a kordbbi keresések lathaték, amelyek
kivalasztdsdval Gjra kereshetiink az adott kulesszéra) a kivant kulesszét/témakort, majd
iisse le az ENTERT vagy nyomja meg a Keresés gombot! Altaliban tobb taldlatot kapunk,
vélassza a legmegfelelbbet!

Méretezze megfeleldre és helyezze el valahol a képernydn a siugé ablakdt! Prébdlja ki az
ablak maximalizdldsdt (Teljes méret) és minimalizdldsit (Kis méret) is!

Nézze meg a Keresés legordiild lista legorditésével, hogy melyik stigét hasznidlja! (Ez a
sugbablak dllapotsordnak jobb szélén is ldthaté és kattintdssal ott is médosithatd.)

Jelenitse meg (ha nem ldtszédna) a sugé tartalomjegyzékée (Tartalomjegyzék megjelenité-
se parancs az eszkoztiron), majd nyisson ki néhdny ,konyvecskét” (pl. Elsé lépések —
Excel/Munkalapok/Kijelolés és navigdlds) majd nézzen meg egy ott taldlhaté stigboldalt
(pl. Cella, tartomdny, sor vagy oszlop kijel6lése a munkalapon)!

Régzitse a stigd ablakdt, hogy mindig legfeliil legyen (ha az Excel ablaka aktiv) az eszkdz-
tér jobb sz€lsd (rajzszog) ikonjdval (Nem mindig latszik/Mindig legfeliil)!
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Misoljon 4t egy stgdbeli példdt a munkalapra! A fiiggvények stigdjaban tobbnyire szere-
pel dtmdsolhaté példa (igy pl. a SZUM fuggvény stgdjdban is), amelyek (az ott leirtak

szerint) 4tmdsolhaték munkafiizetbe!

AZ EXCEL MUNKAFELULETE, BEALLITASOK

Nézze meg egy adott munkalap lehetséges nézeteit (Normdl nézet, Lap elrendezése, Ol-
daltorés)!

TIPP Haszndlja a Nézet szalagot vagy az éllapotsor megfeleld ikonjait!

MEGJEGYZES Az Oldaltérés minta nézet lithat6vd teszi az oldaltoréseket (és bekapcesolja
az adott munkalaphoz tartozé Fijl/Beéllitdsok/Specidlis/Beallitisok megjelenitése ehhez
a munkalaphoz/Oldaltérések megjelenitése jelolénégyzetet). Ha ez a Normal nézetben
zavard, akkor az emlitett jelolénégyzettel kapesolja ki!

Prébalja ki a celldk nagyitdsat!

TIPP Haszndlja a Nézet/Nagyitds funkcidit, vagy az dllapotsoron (alapértelmezésben)

megjelend nagyitdcstszkat, vagy a CTRL+egérgorgds nagyitst/kicsinyitést!
Prébaljon ki néhdny (pl. az aldbb felsorolt) bedllitast (Fdjl/Beallitdsok)!

FONTOS! Ha valamilyen Excel-bedllitdst dtdllit, akkor a hatds kiprébaldsa utdin minden-
képpen dllitsa vissza az eredetit (azaz a kiinduld/,gydri” bedllitdsoknak megfelelét), tekin-
tettel a gépet haszndlé tobbi felhasznéléra!

e Altaldnos/Szinséma

o Specidlis/Megjelenités/SzerkesztSléc megjelenitése

o Specidlis/Szerkesztés/A rendszerbedllitdsok szerint/Tizedesjel (ezt pl. pontra dllitani)

o Specidlis/Bedllitdsok megjelenitése ehhez a munkaftizethez/Fligg6leges gorgetdsdv
megjelenitése

o Specidlis/Bedllitdsok megjelenitése ehhez a munkalaphoz/Sor- és oszlopazonositék
megjelenitése

e Meniiszalag testreszabdsa: Egy f6lap (pl. Fejlesztéeszkozok) ki-/bekapcsoldsa

Gratuldlunk! Ezzel elérkeztiink a példa végéhez.
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