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Táblázatkezelési alapismeretek
Minden táblázat  sorokból és oszlopokból áll. 

Az oszlopok azonos típusú adatokat tartalmaznak, a sorok egy-egy valamilyen szempontból összetartozó 

adatokat tartalmaznak.

A sorok és az oszlopok kereszteződésében lévő mezőket celláknak nevezzük.

Hivatkozás a cellákra:

A táblázatoknál a sorokat számmal, az oszlopokat betűvel szoktuk azonosítani.

Egy cellára az oszlopának betűjelével és sorának számával tudunk hivatkozni, pl.: C3

Az EXCEL táblázat kezelő program.
Az EXCEL nem része a Windowsnak, hanem a Microsoft Office program csoportban található.

Az EXCEL bejelenkező képernyőjének felépítése:

· Címmező

· Eszközsor, (hasonló mint a Wordben)

· Formázósor,  (hasonló mint a Wordben)

· Szerkesztősor (szerkesztőléc), itt látható az aktuális cella neve, cella tartalma, egy Enter és egy Visszavonás gomb.

· Állapotjelző sor, a Programablak alsó sora.
A programablakon belül másodlagos ablakok is találhatók, ez ezek egy-egy munkafüzet vagy mappa.

Egy munkafüzet több munkalapból áll, általában táblázatok.

A táblázat legfelső sora és első oszlopa szürke, itt az oszlopok neveit és a sorok számait láthatjuk.

A táblázat alján, a megjelenő fülek, a munkafüzet lapjait jelentik (Munka1, Munka2).

Alapértelmezésben az első lap az aktuális, ez a többitől eltérő színű.

Új lapot úgy választhatunk, hogy a megfelelő fülre kattintunk.

Táblázat készítése

A táblázat akkora lessz amekkora helyet kitöltünk. (az Excel ablak 256 oszlopból és 16384 sorból áll)

Mozgás a táblázatban: 

A kurzormozgató billentyűkkel, vagy Ctrl + nyíl (sor vagy oszlop eleje, vége).

Az aktuális cella (az amelyben éppen dolgozunk): 

Kerete vastag, tartalma és címe látható a szerkesztősorban.

Cella tartalmának módosítása: 

A cellára kettőt kattintok így szerkeszthető lesz vagy a szerkesztősorba kattintunk a cella tartalmához, a módosítás végét Enterrel zárjuk.

Cellák formázása:

A formázási parancsok az előzőleg kijelölt területre vonatkoznak.

Kijelölés: 

Az oszlop feletti vagy sor melletti szürke azonosítóra kattintva kijelölődik a teljes sor vagy oszlop.

Vagyis az oszlop vagy sor azonosítóján kattintunk az egérrel.
A sor és oszlopazonosítók kereszteződésében levő szürke téglalapra kattintva kijelölődik a teljes táblázat.

Cellacsoport kijelölése:

A megfelelő cellákon végig húzzuk az egeret a bal gombot lenyomva tartva.

Oszlopszélesség beállítása:

· Formátum / Oszlopszélesség / (párbeszédablak) vagy

· Az oszlopazonosító szürke soron mozgatva az egeret az egérkurzor az oszlopok határvonalánál megváltozik, az egér jobbgombját lenyomva tartva elhúzzuk a határvonalat.

· Ha az oszlopazonosító betűk elválasztó vonalán az egérrel duplán kattintunk, akkor az oszlop optimális szélességű lesz. 

Betű és szövegigazítás beállítása

Jelöljük ki a táblázat azon részét amelyre a beállítás vonatkozzon.

· A formázósorban állítsuk be a kívánt betűtípust - stílust - méretet, vagy

· Formátum / Cellák / (párbeszédablak 6 elemmel)

Cellák keretezése

Kijelöljük a teljes táblázatot.

Formátum /Szegély / (párbeszédablak: vonalstílus, szegély körül lent és bal oldalt)

Adattípusok az Excelben

· szöveg
· szám

· dátum és idő
A program a számokat jobbra, míg a szöveget balra igazítja.
Automatikus kitöltés

Napokból, hónapokból álló sorozatot úgy készítünk, hogy beírjuk az első elemet, és a cella jobb alsó sarkában található kitöltő négyzetet az egér bal gombját lenyomva tartva húzzuk függőlegesen vagy vízszintesen.

Számsorozatot úgy készítünk, hogy beírjuk az első elemet, és a cella jobb alsó sarkában található kitöltő négyzetet az egér bal gombját lenyomva tartva húzzuk függőlegesen vagy vízszintesen, azegér gobját elengedve megjelenik a helyi menü és a KITÖLTÉS SOROZATTAL válasszuk.
Műveletek cellával, sorra, oszloppal
Cella másolása: Beírjuk a cellába az adatot, a Ctrl billentyűt lenyomval tartva az egérrel fogjuk meg a cella szélét , és mozgassuk az egeret ahová szeretnénk másolni. A másolást és áthelyezést elvégezhetjük a vágólap segítségével is.
Sor, oszlop beszúrása és törlése: kijelöljük az oszlopot vagy sort mely elé beakarjuk szúrni az ujjat és Beszúrás/oszlopok vagy sorok
A táblázat formázását a Formátum/Cellák ablakban végezzük
Téglalap alakú tartomány kijelölése: Az egér bal gombját nyomva tartva húzzuk  az egyik sarokból a szemközti sarokba.

A 08-09 beírását ’ jellel kezdjük másként dátumként értelmezi a program.
A betűformázás lehetőségek hasonlók mint a Wordben.
Igazítás cellán belül: vízszintese és függőlegesen van lehetőség.

Több sorba is írhatunk a cellába: Igazítás/Sortöréssel több sorba.
Szegély, mintázat hasonló mint a Wordben.

Az adatok bevitelénél a cellaformátumra oda kell figyelni és beállítani ha szükséges.

Képletek használata

A képleteknél három szabályt kell ismerjünk:
· Minden képlet =  jellel kezdődik

· Használjuk a matematikai jelöléseket (+ - * / )

· A képletbe a cella hivatkozását írjuk nem pedig a benn levő értéket.
Hibaüzenetek: 

# a cella nem megfelelő típusú adatot tartalmaz


# ZÉRÓOSZTÓ ha nullával próbálunk osztani


####### a szám nem fér el a cellában

függvények:
Leggyakrabban használt függvények:SUM, ÁTLAG, MIN, MAX
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