3. TABLAZATOK KESZITESE A TITKARI MUNKABAN: EXCEL

F4 cella hattérszine (kitolt6szin) legyen sarga, a bet(i mérete 8, és igazitsuk
fligg6legesen kozépre.
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Fé cellanak legyen piros, vastag és pontozott szaggatott vonal szegélye (ke-
rete), ami 3 lépésbdl all.

Kivélasztjuk a Stilusat:
vastag és pontozott
szaggatott vonal

Kivalasztjiik a Szint: piros
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4 Kkbzép doit ananints
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Szam
Vonal
Stilus:

szin:

Cellak formazdsa

A kijellt vonalstilus a mintakép megfeleld helyére vagy a gombokra valé kattintassal helyezhetd
el

Szegély  Kitdltés Védelem

Igazitds  Betitipus

Elhelyezés

Szegély

H . megfelel§ oldalszegélyeket

egyesével kivalasztjuk.

0= -

Eredmény

v E3
A | B | C | D | E | F | G | H |
jobb félkdvér
kdzép déft sarga
bal 15 oret |
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l. IRODAI ALKALMAZASOK GYAKORLATA

Jo, ha tudod...

Egy vagy tobb cellat kivalasztva - a pél-

da a[apja’n a Bl17 cella -, a jObb egérgomb Szim Betltipus ~ Szegély  Kitdltds Védelem
7 oy s . 12 A szdveg igazitasa Elforgatas
megnyomasaval elohivhato a kovetkezo —— —
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37 Ed Adatok beolvasdsa tablazatbél vagy tartomanybél... Effektusok Minta
3g | [ Athuzott
39‘ i Megjegyzés beszirdsa [ Felsé index Calibri
. [ Alsé index
40 | Cellaformazas...
4 ,
42_ Legardild valaszteklista... Ez egy TrueType betltipus. A nyomtatén és a képernydn egyforman hasznalhatd.,
434 Mév megadasa...
44| @y Csatolds
45
Lathato, hogy ebben a felugré menuben a
kivalasztott cella szamos tulajdonsaga koz-
. sy 7 7 , Celldk formazasa
vetlenul beallithato, valtoztathato. A Cella-
s _ 2 2 r r o g 4 Szam lgazita Bet(iti] Kitdltés  Védel
formdzast kivalasztva tovabbi tulajdonsa- o - - o
, , ., Vonal Elhelyezés
gok nyilnak meg - Cellak formazasa ablak stilus:
megnevezeéssel. A harom legfontosabb fl
lathato a kepernyofotokon.
ot Szdveg
Szim:
Automatikus v | -
A kijeldlt vonalstilus a mintakép megfeleld helyére vagy a gombokra vald kattintdssal helyezhetd
el.
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3. TABLAZATOK KESZITESE A TITKARI MUNKABAN: EXCEL

Mintafeladat 2. J

FELADAT CELJA: Az athuzott szdveg létrehozasa, illetve a felsd és az also index alkal-
mazasa.

A cellak tartalma
« A4 cella: dthuzva « B4 cella: H20 « Chcella:m2

Formazzuk meg
+ A4 cella tartalmat ugy, hogy legyen athuzott
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- B4 cella tartalmaban a ,,2” legyen also index (HZO]
Klikkeljink ra kétszer a B4 cellara, hogy aktiv cella legyen, és jeldljuk ki az
egérrel csak a 2-es szamot kozvetlendl a cellaban vagy a Szerkesztdlécben!

4 » [EEEEE < |

4 |athazva |[HIO .mz
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. IRODAI ALKALMAZASOK GYAKORLATA

Allitsuk be az Alsé index opci6t.

Celldk formazasa ? X

Szam  |gazitas  Betltipus = Szegely  Kitdltés Vedelem

|
| Betutlpus Betlstilus:
| Calibri Mormal
|
| Dalt
Agency FB Félkavér
|| Algerian Félkaver dilt
|| Amasis MT Pro Medium
| AR JULIAN >,
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Nings [~ | S| [ normal betitipus
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|
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B4 cella tartalmaban a ,2" legyen felsG index (m?)
Megoldasa hasonléan, mint az Alsod indexnél, csak most a Felsd indexet kell
valasztani.

Celldk formézasa

Szam Igazitas  Betlitipus  Szegély Kitoltés Védelem
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Calibri | [ mormal L
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AR JULIAN R 14 v
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Effektusok Minta

Calibri

[] alsé index

Eredmény

bR |H20 _lm?_
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Vizsgaljuk meg a kovetkezé képet!

A

Nem lathato kozvetlendl a cellakban,
Szerkeszt6lécben a B4 cella tartalma lathato ,
# hogy a B2 és B4 cella tartalma meg-

£ || Hosszabb szoveg egyezik, hiszen kulonboz0 szoveg
8 | ¢ | o | e | olvashatd a két celldaban. Viszont a

1
2 rovid
3
4 |rovid
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B2 és B4 cella tartalma megegyezik: hosszabb széveg

hosszabb szoveg Szerkesztolécben lathatq, hogy a B4

cella tartalma megegyezik a B2 cella

hosszabb |C4 cella
! tartalméval.

Miért nem lathato akkor?



3. TABLAZATOK KESZITESE A TITKARI MUNKABAN: EXCEL

Megoldas: A képen a piros részeken a C2 cellanak nincs tartalma, ezért az elétte
lév6 B2 cella tartalma lathatd. A C4 cellanak van tartalma, ezért nem lathato teljes

egészeben a beleirt szoveg a B4 cellaban.

A lathatosag
egyik megoldasa
lehet, ha cellan

belil sortorest (SIS

engedélyeziink.

Sortdrés alkalmazasa cellan beldl B4
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Bt p

hosszabb széveg
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Ha a cellan belil mi szeretnénk megadni, hogy

hosszabb szbveg
C4 celldban lathatéva valt
hosszabb a teljes tartalma

szbveg C4 cella

hol legyen sortores, akkor azt is

meg tudjuk adni, a kdvetkez6 mintafeladatban bemutatott médon.

Mintafeladat 3.

N\

FELADAT CELJA: Megismerni, hogy a cellan beldl hogyan tudjuk mi meghatarozni, hogy

hol legyen sortorés.

A cellak tartalma:

- B2 cella: ez egy szdveg, adattipusa szbveg.

Ifl"‘:' A Kivagés Calibri LJ11 A A= EE‘ B 25, Sortoréssel tobb sorba
- (3 Masolss ~
sliesse FDA- S+ A |===|=:x=|Ee ..
= Formatummasold - — = = = = 3= [E Cellaegyesités
Vagdlap Betiitipus ] Igazitas ]
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B2 hd J ez egy szoveg, adattipusa szbveg
k
\Y
\
A B c D E N F G H
1 .
> ez egy szoveg, adattipusa bZoveg B2 cella tartalma a celldban lathatd, illetve
3 a Szerkesztdlécben is olvashato
4

Feladat: B2 cella tartalmara alkalmazzunk sortorést a vesszé utan.
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l. IRODAI ALKALMAZASOK GYAKORLATA

Megoldas: a B2 cellaba kétszer klikkeliink, és a kurzort a vessz6 utan allitjuk, majd
nyomunk egy ALT + ENTER billentylikombinacidt (természetesen a szerkesztéléc-
ben valo szerkesztés is lehetséges).
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g .
A B c D bekapcsolt a sortorés
1]
2 eg}( 515‘"33__' ———— B2 cella tartalmaban a celldban és a Szerkesztélécben is lathato,
2 | adattipusa szdveg hogy sortorés keletkezett a vessz6 utan
3
a
Mintafeladat 4. N2

FELADAT CELJA: Megismerni a cellaegyesitést.

A cellak tartalma:
- Al cella: Cella 1.
+ B4 cella: Cella 2.
- Mindkét cellanak van kit6ltészine (hattere), sarga, illetve vildgoskék.

A B T D

Cella 2.

Cellaegyesités kivalasztasa

a legordiil6 menlben

ab, Sortoréssel tobb

2 |Ce|la 1. I_ Cellaegyesités ~ =
z i Cellaegyesités

4 Cella 2. =

5 | Egyesités vizszintesen

6 | B cellak egyesitése

A Cellak szétvilasztasa
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3. TABLAZATOK KESZITESE A TITKARI MUNKABAN: EXCEL

Egyesitsiik B4 és B5 cellakat!
A lépéssorozat ugyanaz, kijeldljik a B4 és B5 cellakat, majd a Cellaegyesités

opciot kivalasztjuk.

Eredmény

Cella 1.

Cella 2. Cellaegyesités utan a tartalom
vizszintesen kozépre igazodott

Cellak szétvalasztasa: kivalasztjuk a szétvalasztani kivant cellakat, és a Celldk
szétvalasztdsa opciot valasztjuk.
™

Mintafeladat 5. N/
FELADAT CELJA: Megismerni, hogy hogyan lehet a cellaban lév6 tartalmat elforgatni.

A cellak tartalma:
- B2 cella: 45 fokban

1
2 { 45 fokban

Forgassuk el az 6ramutatdval ellentétesen 45 fokban!

Kivalasztjuk a Forgatds

az éramutatoval ellentétesen beallitast

EB Sortaréssel tobb sorba Altalanos

Forgatas az oramutatdval ellentétesen

WP =

% Forgatds az 6ramutaté szerint
a " - .

lb Figgileges szoveg

w Szévegforgatds felfelé

T Sziévegforgatas lefele

7 Cellaformazas: |gazitds

Eredmény
A
1 A cella magassaga
hozzdigazodott
automatikusan
2 a tartalomhoz
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