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Táblázatkezelés  

 1. hét 

 A táblázatkezelésről általában 

 Elvárások/szolgáltatások, problémamegoldás 

 Táblázatkezelés az Excellel 

 Munkafelület, beállítások 

 Súgó használat 

 Adatok, adattípusok, típuskonverziók 

 Adatok bevitele, szerkesztése, egyszerű formázása 

 Mozgás a dokumentumban 

 Blokkok, blokkműveletek 

 Fájlok, fájlműveletek 

 ZH mintafeladatok 
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Táblázatkezelés  

 2. hét 

 Képletek használata 

 Kifejezések, operátorok, függvények, típuskonverziók 

 A képletekre vonatkozó beállítások 

 Cellahivatkozások 

 Abszolút, relatív és vegyes cellahivatkozás 

 Nevek használata 

 A névkezelő 

 Függvények 

 Általános használat 

 A képletkiértékelő 

 ZH mintafeladatok 
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Táblázatkezelés  

 3. hét 

 A függvényvarázsló 

 Függvények ismertetése 

 Matematika függvények 

 Logikai függvények 

 Statisztikai függvények 

 Szövegkezelő függvények 

 Dátum- és időkezelő függvények 

 Információs függvények 

 Tervezés függvénykategória 

 ZH mintafeladatok 
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Táblázatkezelés  

 4. hét 

 Keresőfüggvények 

 Munkalapok használata 

 Adatok érvényességének ellenőrzése 

 Adatformázások, formátumkódok 

 Diagramok 

 ZH mintafeladatok 

 5. hét 

 A táblázat, mint adatbázis 

 Rendezés, szűrés 

 Adatbázis-kezelő függvények 

 Kimutatások, kimutatás diagramok 

 ZH mintafeladatok 

 6. hét 

 Vizsga mintafeladatok 
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A táblázatkezelésről általában 

 Elvárások/fontosabb szolgáltatások 

 Könnyű (interaktív) kezelés 

 Kényelmes és gyors adatbevitel 

 Kapcsolatok létrehozásának lehetősége az adatok között 

 Új adatok származtatása 

 Alapműveletek 

 Matematikai és egyéb függvények 

 Adatok rendezése 

 Bizonyos tulajdonságú adatok kiválogatása 

 Diagramkészítés 

 Képek, ábrák megjelenítése 

 Nyomtatás 
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A táblázatkezelésről általában 

Problémamegoldás táblázatkezelőkkel 

1. Figyelmesen olvassuk el/elemezzük és értsük meg a feladatot! 

2. Hogyan oldanánk meg a feladatot számítógép nélkül?  

 Építsük fel a megoldást papír-ceruza módszerrel  

3. Miben tud segíteni a táblázatkezelő program?  

 Gyűjtsük össze a szükséges apparátust – képletek, függvények, stb.  

4. Állítsuk elő a (rész)megoldást egy cellában/egy példányban!  

 Előfordulhat, hogy a teljes megoldás több részből áll.  

5. Másoljuk le a (rész)megoldást a további szükséges helyekre! 
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Az Excel munkafelülete 

 A program indítása, kilépés 

 A képernyő felépítése 

 Az elemek megfelelő szintű/hatékony kezelése  

 Gyors navigáció (menüben, munkafüzetben, munkalapon) 

 Gyorsbillentyűk (pl: F1, Alt, …) 

 Megjelenés 

 Beállításoktól függően (pl. nézetek, menü, állapotsor, nagyítás, …) 

 

 A munkafelület beállításai 

 Eszközök/Testreszabás… és Eszközök/Beállítások… (E03) 

 Fájl/Beállítások (E10) 

 Menüszalag testreszabása, Általános, Képletek, Speciális, … 

 Néhány beállítás 

 Küllem/megjelenés, képletkiértékelés, számolási/közelítési pontosság, 
hibaellenőrzés, nyelvfüggő beállítások, … 

 Vannak általános, ill. munkafüzethez, munkalaphoz tartozó beállítások 
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Az Excel munkafelülete 

 2003-as verzió (E03) 
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Az Excel munkafelülete 

 2010-es verzió (E10) 
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Fájl backstage 
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Beállítások – Általános 
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Beállítások – Képletek 
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Beállítások – Speciális 
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Beállítások – Menüszalag testreszabása 
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 Megjegyzés 

 Más segítség is létezik 

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

 Adattípusok 

 Szöveg 

 Tetszőleges szöveges adatok (akár több sorosak is) 

 Számokat is kezelhetünk szövegként (konverzió: ’ jel, ill. függvények ld. később) 

 Szám (+ dátum, idő) 

 A számok lebegőpontos (double) típussal tárolódnak (8 bájton) 

 Nagyságrend: kb. 1E307, pontosság: kb. 14-15 decimális jegy 

 A dátum és időadatok is számként tárolódnak (egészrész: dátum, törtrész: idő) 

 Logikai 

 IGAZ, HAMIS  

 

 Hibaértékek 

 Képletek (ld. később) eredményeként ilyen értékeket is kaphatunk! 

 #ÉRTÉK!, #SZÁM!, #NÉV?, #HIV!, #ZÉRÓOSZTÓ!, #NULLA!, #HIÁNYZIK  

 Ezek az értékek viszont be is gépelhetők! 
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Alapok 

 Beírás a cellákba, javítás, törlés 

 Beírás vége: Enter, Tab, nyilak vagy Esc 

 Hosszú adat esetén átlógás, „levágás” vagy ##### sorozat 

 Szerkesztőmód 

 Szerkesztőléc vagy F2, ill. dupla kattintás a cellán 

 Insert, kurzormozgató billentyűk szerepe 

 Törlés: Delete, Bsp   

 Alapértelmezésben az igazítás mutatja a típust (ez felülbírálható) 

 Szám (dátum, idő) jobbra, szöveg balra, logikai és hibaérték középre igazítottak 

 Az „elrontott” típusú adatok szövegesek lesznek 

 Pl.: 1999.2.29, 3.1415 

 A ’ jellel történő konverzió 

 Figyelmeztető üzenetek 
 

 Gyorselérési eszköztár 

 Visszavonás, Mégis  
 

 Fontos 

 A cella tartalma, tényleges értéke, megjelenített értéke különböző fogalmak! 
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Alapok 

 Adatok – egyszerű példák 
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Alapok 

 Adatok – egyszerű példák 
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Alapok – mozgás a dokumentumban 

 Billentyűzettel 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 Egérrel 

 Görgetősávok, kattintás 

 Ugrás meghatározott helyre, keresés  

 Név mező: cím, elnevezett blokk, menüből: Kezdőlap/Szerkesztés/Keresés és 
kijelölés/Ugrás (CTRL+G, F5); Keresés 

Billentyű A mozgás iránya 

, , ,   Egy cellával balra/jobbra/fel/le  

HOME Az aktuális sor eleje 

PAGE UP, PAGE DN Egy képernyővel fel/le 

CTRL+PAGE UP/CTRL+PAGE DN Munkalap váltás fel/le 

ALT+PAGE UP/ALT+PAGE DN Egy képernyővel balra/jobbra 

CTRL+HOME, CTRL+END A „birtokba vett” tartomány eleje/vége 

CTRL + , , ,  Táblázat széle adott irányban, vagy … 

END majd , , ,  … mozgás tartományok között 
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Alapok – blokkműveletek 

 Kijelölés billentyűzettel 

 Shift+Kurzormozgatók, F8, Ctrl+A 

 Kijelölés egérrel 

 Húzással, Shift+Kattintás 

 Több független blokk 

 A kijelölés kiterjesztése: Shift+F8, Ctrl+húzás 

 F8, Shift+F8 után a „Vége mód” (End) nem használható!  

 Kijelölés név mezővel  

 Nagy méretű blokkokra igen előnyös (több blokk is megadható) 

 Blokk azonosítása: átellenes cellacímekkel 

 Fordított sorrendben (és kettőnél több cellával (!), ld. ábra) is megadható 

 Blokkműveletek 

 Másolás, mozgatás, törlés (szokásos módokon +) 

 Egér fogd és vidd (közben lehet Ctrl, Shift, Ctrl+Shift) 

 Kitöltőjel „húzásával”, vagy azon végzett duplakattintásal 

 Szerkesztés/Törlés…/Oszlop, Sor vagy Cellák (E03), ill. Kezdőlap/Cellák/Törlés (E10) 

 Beszúrás 

 Beszúrás/Sorok v. Oszlopok v. Cellák… (E03), ill. Kezdőlap/Cellák/Beszúrás (E10) 

 Helyi menü; sorok és oszlopok kezelése; a beillesztés (CTRL+V) lehetőségei 
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Alapok – fájlműveletek 

 Új dokumentum készítése (üres, sablon alapján) 

 Meglevő dokumentum megnyitása 

 Dokumentum mentése (másként: név, hely, típus) 

 Milyen fájltípusokat tud kezelni az Excel? 

 .xlsx/.xls mellett .csv, .txt, .pdf, más táblázatkezelők formátumai, … 
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ZH mintafeladatok 

 Adattípusok  

 Adat „felismerés”, alapértelmezett igazítás 
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ZH mintafeladatok 

 Táblázatkezelés, fájlok, fájltípusok 

 Igaz-hamis állítások 
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ZH mintafeladatok 

 Cellatartományok kezelése 
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ZH mintafeladatok 

 Igaz-hamis állítások 

 Az érintett témakörökből 


