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MICROSOFT OFFICE EXCEL KEZDO (30 ORA)

AZ ALKALMAZAS HASZNALATA

A tablazatkezel6 hasznalata

A tablazatkezeld fajlok, tadblazatok megnyitdsa és bezardsa.

Uj munkafiizet létrehozéasa a normal sablon alapjan.

Munkaflizet elmentése egy meghajté meghatarozott helyére. Munkaflizet elmentése
mas néven egy meghajtd meghatdrozott helyére.

Munkafilizet elmentése mas fajltipusként, példaul: szoveges allomany, sablon, mas
szoftver vagy verziészam alatt.

Megnyitott munkafiizetek kdzotti valtas.

Hatékonysag novelése

CELLAK

Az alkalmazas alapvets bedllitdsainak hasznalata: felhasznaldi név, megnyitdsra és
mentésre vonatkozé alapértelmezés szerinti konyvtar/mappa.

A Sugo funkcidinak hasznalata.

A kicsinyités/nagyitds (zoom) haszndlata.

A beépitett eszkdztar megjelenitése, elrejtése. Az eszkdztdr sav visszaallitasa és
hasznalata.

Beszuras, kijelolés

A munkalapon egy cella csak egyféle adatelemet tartalmazhat (pl. keresztnév egy
celldban, csaladi név a szomszédos celldban).

Listak létrehozasa, hasznalata.

Ures sor beszurésa az 8sszesitd sor elé Ugy, hogy a lista korili celldk Gresek
maradjanak.

Szam, datum és szoveg bevitele a celldba

Egy cella, 6sszefliggd tartomanyok és nem dsszefliggé tartomanyok, illetve a teljes
munkalap kijelolése

Szerkesztés, valogatas

A cellatartalom szerkesztése, a meglévé cellatartalom felilirdsa.

A visszavonas (undo) és az ismétlés (redo) parancsok hasznalata.

Adott tartalom keresése egy munkalapon belll a csere paranccsal.

Adott tartalom cseréje egy munkalapon bell.

Tartomany rendezése egy kritérium alapjan csokkend, novekvs és szam szerinti
sorrendben, csokkend és novekvs abécé rendben.

Mdsolas, mozgatas és torlés

Egy cella, tartomany tartalmdnak masoldsa egy munkalapon belil, kiilonb6z8
munkalapok kdzott és kiilonb6z8 munkafiizetek kozott.
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Adatok masoldsa és egy sorozat folytatdsa az automatikus kitoltés / kitolténégyzet
hasznalataval.

Egy cella, tartomany tartalmdnak mozgatasa egy munkalapon belll, kilénb6z8
munkalapok kozott és kiulonbozé munkafiizetek kozott.

A cellatartalom torlése.

MUNKALAPOK KEZELESE

Sorok és oszlopok

Egy sor, 8sszefliggd sortartomany, illetve nem 6sszefliggd sortartomany kijeldlése.
Egy oszlop, 6sszefliggs oszloptartomany, illetve nem 6sszefliggd oszloptartomany
kijelolése.

Sorok és oszlopok beszurésa, torlése.

Az oszlopszélesség és a sormagassag modositdsa egy adott értékhez, az optimalis

szélesség és magassag eléréséhez.

Sorok és/vagy oszlopok rogzitése és feloldasa.

Munkalapok

FORMAZAS

Valtas a kilonb6z6 munkalapok kozott.

Uj munkalap beillesztése, munkalap torlése.

Megfelel6 gyakorlat a munkalapok elnevezésében: tartalomra utald nevek hasznalata
az alapértelmezett nevek helyett.

Munkalap mdsoldsa, dtnevezése, mozgatdsa egy munkafiizeten beldl.

Munkalapok ill. munkafiizetek kozotti hivatkozdsok, mdveletek.

Szamok és datumok

Tartalom
[ ]

Cellaformazas: a szamok megjelenitése meghatdrozott szamu tizedeshelyekkel és az
ezres tagolo jel megjelenitésével, illetve elrejtésével.

Cellaformazas: a szamok mértékegységének megjelenitése a numerikus adatok mellett
megfelelSen.

Cellaformazdas datum, stilus és a pénznem jelének megjelenitése, ill. egyedi datum- és
id6formatumok hasznalata.

Cellaformazas: a szamok szazalék formaban vald megjelenitése.

A cellatartalom megjelenitésének megvaltoztatasa: betliméret és bet(tipusok.
Formazasok alkalmazasa a cellatartalomra: félkovér, délt, alahuzott, kétszeresen
aldhuzott.

A cellatartalom és a cellahattér szinének megvaltoztatasa.

Egy cella vagy cellatartomany formazdsanak masolasa masik celldra vagy
cellatartomanyra.

Megjegyzés hozzaflizése a celldkhoz és a hozza tartozd miveletek, lehet8ségek.
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Listak, Egyéni listak készitése és hasznalata.
AutoKitoltés funkcid ismertetése.

lgazitas, kerethatdsok

Szovegtordelés alkalmazasa egy celldra vagy cellatartomanyra.

Egy cella vagy cellatartomany tartalmanak igazitasa: fliggblegesen, vizszintesen. A
cellatartalom tajoldsa.

Cellak egyesitése, cim kdzépre igazitasa az egyesitett cellaban.

Egy cella vagy cellatartomany szegélystilusanak meghatdrozasa: vonalak, szinek,
stilusok.

KEPLETEK ES FUGGVENYEK

Aritmetikai képletek

Képletek készitése: Cellahivatkozasok hasznalata szamok beirasa helyett.

Képletek készitése cellahivatkozasok és aritmetikai operatorok (6sszeadas, kivonas,
szorzas, osztas) hasznalataval.

A képletek haszndlata soran felmerild altalanos hibaértékek felismerése és
értelmezése: ####, #NEV?, #ZEROOSZTO!, #HIV!,

A relativ, abszolut és vegyes cellahivatkozasok értelmezése és haszndlata a
képletekben.

Flggvények hasznalata

Képletek készitése az AUTOSZUM funkcidval: SZUM (SUM), ATLAG (AVERAGE),
MINIMUM (MIN), MAXIMUM (MAX) valamint DARAB (COUNT) fiiggvények
felhasznalasaval.

Matematikai és trigonometriai fliggvények ismertetése: Abs (ABS), Hatvany (POWER),
Gyok (SQRT), Szorzat (PRODUCT), Vél (RAND), Szumha (SUMIF), Kerekités (ROUND),
Kerek.Fel (ROUNDUP), Kerek.Le (ROUNDDOWN), Int (INT).

Statisztikai flggvények ismertetése: Darab2 (COUNTA), Darablres (COUNTBLANK),
Darabteli (COUNTIF), Nagy (LARGE), Kicsi (SMALL).

Logikai fuggvények ismertetése: Ha (IF) fliggvény hasznalataval egy eldontendé
kérdésre adhatunk valaszt / mindsitést, mely két — esetleg tobb - meghatarozott érték
kozul az egyiket eredményezi. A hasonlité operdtor hasznalataval: =, >, <, >=, <=, <>.
Szoveges fluggvények ismertetése: Hossz (LEN), Bal (LEFT), Jobb (RIGHT), K6zép (MID),
Osszeflizés (CONCATENATE), Széveg.Keres (SEARCH) a szdveggel vald
mUveletvégzésekhez.

Datum fliggvények ismertetése: Datum (DATE), Ev (YEAR), Hénap (MONTH), Nap
(DAY), Hét.Napja (WEEKDAY), Ma (TODAY), Most (NOW) a datum tipusu adatokkal valod
mUveletvégzéshez.

Matrix (Keres6) figgvények ismertetése: Fkeres (VLOOKUP), Keres (LOOKUP) az
adatbazisban valé munkavégzéshez.
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Osszetett fiiggvények hasznalata: szamitdsok elvégzése egymasba agyazott figgvények

segitségével.

DIAGRAMOK

Diagramok létrehozasa

Kulonféle diagramok/grafikonok készitése egy munkafiizet adataibdl: oszlop, sav-,
vonal- és kordiagram.

Diagram/grafikon kivélasztasa.

A diagram/grafikon tipusanak megvaltoztatdsa.

Diagramok/grafikonok masolasa és mozgatdsa, dtméretezése.

Szerkesztés

Cim hozzdadasa, torlése szerkesztése diagramhoz/grafikonhoz.

Adatcimkék hozzdadasa a grafikonhoz: érték/szam, szazalék.

A diagram/grafikon adatmagyarazat hattérszinének megvaltoztatasa.

Az oszlop, vonal sav vagy a korcikk szinének megvaltoztatasa a diagramon/grafikonon
beldl.

A diagramcim, tengely, ill. felirat szinének és betliméretének megvaltoztatdsa.

NYOMTATAS ELOKESZITESE

A munkalap beallitasai

A munkalap margdinak megvaltoztatdsa: felsd, alsd, bal és jobb margok.

A munkalap tajoldsdanak megvaltoztatasa allo vagy fekvé formatumra. A papirméret
megvaltoztatasa.

Az oldalbeallitds megvaltoztatdsa ugy, hogy a munkalap tartalma elférjen egy
meghatarozott szamu oldalon.

Szoveg bevitele, megvaltoztatdsa és torlése egy munkalap él6fejében (fejlécében) és
éléldbaban (lablécében).

Mez6k beillesztése és torlése az éléfejbe (fejlécbe) és él6labba (lablécbe): oldalszam-
informaciodk, datum, idépont, fajlnév, a munkalap neve.

Ellenérzés és nyomtatas

A tablazatkezel§ szoveges bejegyzéseinek és szamitdsainak ellenérzése és javitasa.
A cellardcsok megjelenitése és elrejtése, a nyomtatdshoz hasznalt sor- és
oszlopazonositok megjelenitése.

Automatikus cimként nyomtatando sor(ok) engedélyezése a kinyomtatott munkalap
minden oldalan.

A munkalap nyomtatdsi képének megjelenitése.

Egy cellatartomany, egy teljes munkalap, egy munkalap meghatéarozott szamu
példanya, a teljes munkaflizet és egy kivalasztott diagram nyomtatasa.
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