Excel felépítése

Munkafüzet: több egybefűzött munkalap (dokumentum) Kiterjesztése: (.xls)

Munkalap: sorral, oszloppal ellátott berácsozott terület, amellyel képleteket szerkeszthetünk, illetve adatokat nyilvántarthatunk. Munkalap, görgető nyilak.

Cella: sor és oszlop metszéspontjában található adatterület. 


(255 karakter írható bele)

Oszlopjelölők: az angol ABC betűi egyértelműen azonosítják.

Sorjelölők: pozitív egész számokkal jelölik.

Szerkesztőléc: a cella tartalmának szerkesztésére szolgál.

Táblázat: sorokból és oszlopokból áll. (256 oszlop, 65536 sor)

Tartomány: több cella együttese. Azonosítása bal felső cella és a jobb alsó cella 


neve, kettősponttal elválasztva. (pl. A4:B2)

Képlet: jelölhet matematikai és logikai műveleteket.

Mezőnév: folyamatosan mutatja a cellajelölő helyzetét.

Eszköztár: szokásos és a formázott.

Adat: az információnak a számítógépes rendszerben való megjelenítési formája.

Adatok csoportosítása: 

· szám típusú, csak számokból áll. A cellában jobbra igazított. (Pl. normál (436, -2,456), tört ( 2/7), dátum ( 02.jún), pénznem ( 100 Ft )

· szöveges típus, bármilyen karaktert tartalmazhat, a cellában baloldalhoz igazított. Matematikai műveleteket nem végezhetünk velük. (pl. Aladár, kb.500)

Adatbevitel: a cellában vagy a szerkesztőlécen történik. 

Cella tartalmának módosítása: cellán kettő kattintás, a szerkesztőlécen egy kattintás.

Cella tartalmának törlése: Delete billentyűvel.

Mozgás: egérrel vagy billentyűvel.

Kijelölések: cella (A2), sor(5:5), oszlop(B:B), tartomány(A3:C5). Több cella



 vagy tartomány kijelöléséhez CTRL billentyűt használunk.

Műveletek adatokkal


Oszlopok, sorok méretének változtatása: 

Beszúrás: oszlop és sor („osztály” nevű oszlop beszúrása)

Oszlopok közt középre igazítás: 
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Műveletek: matematikai ( +, (, *, / )

AutoSzum ikon ( (összeadás)

Relatív címzés: a képletben szereplő cellák és az összeget tartalmazó cellák 


egymáshoz viszonyított helyzete ugyanaz. (pl. C3:G3)

Abszolút címzés: a számítások során egy állandó értékkel dolgozunk.


Hivatkozásnál a sor és oszlopazonosító elé is $ jelet teszünk. (pl. $H$3)

Vegyes címzés: (pl. $A4,  A$4)

Rendezés, tizedes helyek
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  rendezés növekvő sorrendbe
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  rendezés csökkenő sorrendbe
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  átváltás százalékba.
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 A tizedes helyek számát növelhetjük vagy csökkenthetjük    
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Szűrés módjai

Állomány megnyitása

Táblázat kijelölése

Adatok menü

Szűrő

Autószűrő

Beépített függvények

Kijelölés (az a cella, ahova az eredmény kerül)

Summa függvény használata   
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Kijelölni a cellákat és  (
Kijelölés (az a cella, ahova az eredmény kerül)

Függvény varázsló használata     
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Függvény kategória kiválasztása (statisztikai)

Függvény neve (átlag, MAX, MIN)

OK

Kijelölni a tartományt egérrel

Kész

Diagramok készítése

Táblázat adatainak kijelölése

Diagram Varázsló      
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Diagramtípus kiválasztása

Tovább

Sorban vagy oszlopban rendezze az adattartományt

Tovább

Cím fül

· Diagramcím

· X kategóriatengely  

· Y értéktengely 

Jelmagyarázat fül 


(látszik-fent, sarokban, fent, jobbra, balra)

Feliratok fül 


(értéket mutassa, százalékot mutassa)

Tovább

Kész gomb
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