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ELOSZO

Az ECDL (European Computer Driving Licence) — magyarul Eurépai
Szamitégép-hasznaléi Jogositvany — olyan bizonyitvany, amely ta-
nasitja, hogy birtokosa sikeresen letett egy informacio-technoldgiai
alapismereteket méré elméleti, és hat szamitégép-hasznaléi jartas-
sagot mérd gyakorlati vizsgat. Az okmany tehat nem elsésorban az
informatikai, hanem a felhasznal6i ismereteket igazolja, melyet min-
den eurodpai polgar megszerezhet.

Az eredetileg eurdpai programkeént indult rendszert, illetve ahhoz
hasonl6t vezetnek be Kanadaban, Ausztralidban, Dél-Afrikaban és
az Egyesiilt Allamokban is. Itt a vizsgarendszer neve: ICDL —
International Computer Driving Licence.

A szamitégépes ismeretek napjainkban egyre alapvetdébbé valnak
az élet minden terlletén. Az ECDL tanusitvany igazolja birtokosa-
nak szamitdégép-hasznaldi ismereteit. Az ilyen igazolast jol hasznal-
hatjak azok, akiknek munkaja megkoveteli a szamitogépes ismere-
teket — flggetlendl tudoméanyagtol — didakok, munkavallalok és mun-
kaltatok egyarant. A vizsgakra valo felkészités pedig hasznos lehet
azoknak is, akik kedvtelésbdl akarjak megtanulni a szamitdégépek
hasznalatat.

Az ECDL vizsgékat az ismeretek igazolaséra eddig tobb mint 26
orszagban vezették be. A mara mar 10 évesnél is idésebb rend-
szerben, 146 orszagban, 38 nyelven érhet6 el az ECDL. Napjaink-
ban majdnem minden eurdpai orszagban elismerik az ECDL bizo-
nyitvanyt.

Elérelathatolag 2008-ra tobb hétmillié feletti 1étszam rendelkezik
majd az ECDL-bizonyitvannyal. A regisztralt hallgatok 42%-a 20
évnél fiatalabb, 20%-a 20-30 év kozotti, 38%-uk pedig idésebb, mint
negyven éves. Az ECDL Magyarorszagon része az orszagos peda-
gogus-tovabbképzési programnak, koztisztvisel6k szamara pedig
szintén akkreditalt képzés. Az ECDL szerepe a kdzoktatasban is
egyre nagyobb.

Az ECDL szandéka:

+ az altalanos szamitastechnikai tudasszint emelése a jelenlegi és

a leendé munkavallalék kérében,
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+ a szamitégéppel dolgozék munkajanak eredményesebbé tétele,

+ az informacid-technolédgiai befektetések hatékonysaganak nove-
lése,

+ a felhasznalok megismertetése a legljabb, és a legmagasabb
szinvonall modszerekkel.

Az ECDL-bizonyitvany megszerzéséhez sziikséges egy elméleti és

hat gyakorlati vizsga: it-alapismeretek (elmélet), operacios rendsze-

rek, szovegszerkesztés, tdblazatkezelés, adatbazis-kezelés, pre-
zentécio, azonkivil informacié és kommunikacio. S6t az ECDL Start
keretében az ECDL-végbizonyitvany megszerzéséhez a hét modul
helyett elegend6 négy modulvizsgat letenni a nemzetkdzi bizonyit-
vanyhoz. Az ECDL Start kételezé moduljai az operacios rendszerek,

a szovegszerkesztés, az informécido és kommunikécid, mig a ne-

gyedik modul szabadon vélaszthaté az it-alapismeretek, a tablazat-

kezelés, az adatbazis-kezelés és a prezentacioé koziil.

A vizsga modulonként teheté le az arra feljogositott vizsgakdz-
pontokban. A vizsgarendszer felel6se és jogtulajdonosa Magyaror-
szagon a Neumann Janos Szamitogép-tudomanyi Tarsasag.

A hét vizsga kissé részletesebben:

+ Informéaci6-technolégia alapismeretek: Elméleti vizsga az
alapvet6 szamitogépes fogalmakban valo jartassaggal kapcsola-
tosan és a szamitdgépek alkalmazasi teruleteinek ismeretérél.

Gyakorlati vizsgak:

+ Szovegszerkesztés: Szamitogép segitségével készllé szove-
gek létrehozasa, szerkesztése, formazasa, tarolasa €s nyomta-
tasa. E terllet fontossagat kiemeli, hogy napjainkban az irasos
dokumentumok nagy részét szovegszerkesztd programokkal al-
litjak el6.

+ Tablazatkezelés: Tablazatok, jegyzékek és listak szamitogépes
el6allitasa, kezelése. A tablazatkezelé programok jelentésége
azért is nagy, mert ezeken a funkciokon kivul alkalmasak még a
szamitasok, keresések, szlirések elvégzésére, valamint az ada-
tok szemléletes, grafikus bemutatasara is. Ennek kdszénhetéen
az ilyen programokat koltségvetések, elbrejelzések, Uzleti és
miszaki szamitasok, pénzlgyi jelentések elkészitésére, kisebb
adatallomanyok kezelésére alkalmazzak.
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14 TARTALOM

+ Adatbazis-kezelés: A nagy mennyiségl adatok nyilvantartasa-
ra, gyors és rugalmas kezelésére, elérésére hasznalhat6. llyen
igényekkel nap, mint nap talalkozhatunk a valds életben.

+ Prezentacio és grafika: A prezentacio elképzeléseink, terveink
€s mas témak latvanyos el6adasaban segit. A szamitdégép ta-
mogatasaval végzett bemutaték az eredményes kommunikacié
eszkdzévé valtak az Uzleti életben és az oktatdsban egyarant. A
grafika illusztracios eszkozei, nemcsak az épitészeknek, mérno-
koknek, illusztratoroknak és grafikusoknak fontosak, hanem
hasznalatuk beépll a szOovegszerkeszt6 és bemutatd készitd
programokba.

+ Informacié és kommunikaci6: A szamitégépes halozatok te-
szik elérhetévé sokak szamara az eréforrasokat €s a kommuni-
kaciot. Ezek biztositasara napjainkra mar az egész vilagot beha-
|6z6 kapcsolatrendszert fejlesztettek ki tobb millioc szamitogeép
O0sszekapcsolasaval. A modul az informaciés szupersztrada
eredményes hasznalatdhoz szikséges ismereteket nydjtja a fel-
hasznaldk szadmara.

+ Operaciés rendszerek: A tobbi modul elvart szintl alkalmaza-
sahoz, valamint a szamitégép minél tébb hasznos szolgaltatasa-
nak kiaknazasahoz elengedhetetlenil fontos ismerni a szamito-
gépes rendszert mikodtetd Iényeges funkcidkat.

Az elsd vizsga elbtt a jelentkezé egy vizsgakartyat kap, amelyre

minden sikeres vizsgat rAvezetnek. Az 6sszes vizsga letétele utan a

vizsgakdzpont a kartyajat elkildi az NJSZT ECDL irod4jaba, ahol

sikeres vizsgatél szamitott harom éven belll kell letenni barmelyik
hivatalos eurépai ECDL vizsgakdzpontban.
Az ECDL Select valtozatdban az ECDL bizonyitvany tovabbra is

7 sikeres vizsga teljesitéséért jar. Itt azonban a jelenlegi 7 kotelezd

modul helyett 4 modul teljesitend6 kotelezéen: Operacios rendsze-

rek, Szévegszerkesztés, Tablazatkezelés, Informacié és kommuni-
kacio. Ehhez jon a harom valaszthat6 targy a kévetkezé modulok-
bél: Informacio-technoldgia alapismeretek, Adatbazis-kezelés, Pre-
zentacid, Képszerkesztés, Webkezdé.

A vizsgakérdéseket barmely szolgaltatétdél szarmazd szoftver
alapjan Osszeallithatjak. Néhany vizsganak kulonb6z6 valtozatai
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lehetnek a vizsgakozpont felszereltségétél, a rendelkezésére allo
eszkodzoktél fuggden.

A Mercator Studioé sorozataval az eredményes felkészlést kivan-
ja szolgalni. Minthogy a vizsgakdzpont felszereltsége eltéré lehet,
illetve az alkalmazott eszkdzok az informatikaban megszokott mo-
don, viszonylag rovid atfutasi idével cserélédnek, sorozatunk kotete-
it mindig a leggyakrabban hasznalt rendszereknek megfeleléen dol-
gozzuk at. Ekdzben azonban mindig ragaszkodunk a Neumann Ja-
nos Szamitégép-tudomanyi Tarsasag altal kiadott 4. syllabushoz.

A sorozat e-book formajaban jelenik meg, kézvetlen elézményé-
nek és ajanlott szakirodalomnak tekinthet6 a kiadé e témaban mara
mar szaz folé emelkedett koteteinek sora. Szintén kiegészitésként
ajanljuk hagyomanyos ,papiros” kdnyveinket is mas kiaddk igen fon-
tos példatarait (kiemelve a Kossuth Kiadé ECDL-vizsgapéldatarat).
A targyalt ismeretek néhany OKJ- (Orszagos Képzési Jegyzékben
szerepl6) szakma szamitastechnikai feltételeinek is megfelelnek.
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A KONYV HASZNALATA

A konyv kiadasaval az egyéni, szamitdgép felhasznalasaval végzett
tanulast kivanjuk tamogatni. Ennek elénye a teljes idébeli megko-
tottségtél mentesség, szabad idébeosztas mellett az is, hogy az
elektronikus konyvet a képerny6 egy részén magunk el6tt tartva, a
képerny® egy masik részén a targyalt alkalmazas futtatasaval ko-
vethetjik a leirtakat.

Ez a konyv az ingyenes Acrobat Reader 5.0 vagy az Acrobat e-
Book Reader, illetve Adobe Reader segitségével olvashatd. Akinek
nincs ilyen programja, az letoltheti tobbek kdzt a www.adobe.com
webhelyrdl is. Az ilyen tipusu konyvek igen elényds tulajdonsaga,
hogy a képernydn megjelenitheté a tartalomjegyzék, amelynek +
ikonjaival jelélt csomoépontjaiban alfejezeteket tartalmazé agakat
nyithatunk ki. A tartalomjegyzék bejegyzései ugyanakkor ugréhivat-
kozasként szolgalnak. Ha egy fejezetre akarunk lépni, akkor ele-
gend6 a bal oldali ablakrészben megjelenitett konyvjelzb-lista meg-
felel§ részére kattintani. S6t az ilyen kdnyvek teljes szovegében ke-
reshetunk.

A sorozat konyveinek tartalma az NJSZT 4. syllabusahoz igazo-
dik. David Carpenter, az ECDL Alapitvany igazgatoja egy bemuta-
ton tartott beszédében kijelentette: ,a Syllabus 4.0-s verziéja napra-
készségeével rendkiviili jelentéségli a mai szamitogép-felhasznaldk
szamara a vilag minden t4jan. Az Uj Syllabus kuléndsen nagy hang-
sulyt fektet a legkorszerlibb szamitastechnikai készségekre, ame-
lyek elsajatitasa elengedhetetlen ahhoz, hogy Iépést tartsunk az e-
tarsadalom technoldgiai fejlédésével. Szamos technoldgiai terllet
legujabb tendenciai kapnak szerepet benne, tobbek kozott a bizton-
sagtechnika, a f4jltomoritési eljarasok, az e-kormanyzat, a netikett
vagy a szabadid6s és szorakoztato elektronika uj termékei, példaul
a digitélis kamerak.

Az SV4 az ECDL Alapitvany kétéves fejlesztési munkalatainak
eredménye tobb orszag szamitastechnikai szakembereinek kozre-
mikodésével, igy biztosithatd, hogy az ECDL/ICDL-program to-
vabbra is a vilag legelismertebb szamitastechnikai bizonyitvanyat
nyujtsa.”
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A kiadvanyok Osszeallitasakor a kozérthet6ség mellett a legfonto-
sabb szempont az volt, hogy sikeresen tdmogassuk az ECDL vizs-
gak letételére készuld Olvasot. Minthogy mindegyik kotet sok isme-
retet targyal, a konnyebb kezelhet6ség érdekében néhany olyan
tipografiai megoldast alkalmaztunk, amelyek felhivjak a figyelmet a
konyv specialis funkcioju részeire.

Ezek egy részét ujabban a ,papiros” konyvek margdin helyezik el,
ami ez elektronikus kdnyv hasznalatat nemcsak megkonnyitené,
hanem néha bizony megnehezitené is. Ezért helyettik a kényvben
valé tajékozéddast segitendd csak a bekezdés elején megjelend
szimb6lumokat, illetve hattérszinezést alkalmaztunk. A jelek segit-
ségével konnyebben megtalalhatdk az Uj ismereteket leir6 részek, a
célok és a feladatok. Mindegyik ECDL kotetlinkben, mindegyik mo-
dul targyalasakor azonos jeldléseket hasznaltunk. A parancsok és a
parbeszédpanelek nevét félkovéren, a parbeszédpanelek listaiban
szerepl6 elemeket, illetve kdnyvtarakat, mappakat délten szedtik. A
billentylket és kombinacitikat jeloljuk.

A konyv részeit jelzd rajzok és jelentésik:
Célkitizés. A fejezetek elején bemutatjuk a fejezet végig-
-~ olvasaséaval, ismereteinek elsajatitdsaval, gyakorlatainak,
feladatainak megoldasaval elérendd célt. A fejezet csak a
célhoz vezetd uthoz szorosan kapcsolodé és a korabbi fejezetekben
targyalt ismeretekre alapozé ismeretanyagot tartalmaz. Amennyiben
ez a celkitlizés elolvasasa alapjan ismertnek tlinik, ugorjunk a ko-
vetkez6 fejezethez.
Z Id6tartam. A célkitlizést kdvetéen minden tanulasi egység
megkezdésekor bemutatjuk, atlagosan mennyi idé szuk-

g séges az adott tananyag elsajatitasahoz. A becsilt id6-
tartam az 6sszes feldolgozasi idére vonatkozik, amelyet érdeme-
sebb tobb részre bontva teljesiteni. A rész idétartamokat mindenki
tetszése, képességei és elbismeretei szerint maga valassza meg.

Uj ismeretek. Ezzel a jellel hivjuk fel a figyelmet egy ko-

:( rabban nem targyalt ismeretre. Persze a teljesen kezd6k

= szamara minden Ujdonsag lehet, mégis ezt a jelet csak a
legfontosabb esetekben alkalmaztuk. Ahol ez a jel szerepel, rend-
szerint leir6 magyarazat mutatja be az Uj fogalmakat, ismereteket.
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A mellékelt szimbélummal jel6ljuk azokat, amelyekhez
részletes megoldasi kulcsot is adunk. Ezekben |épésrdl-
lépésre leirjuk a feladat megoldasahoz vezetd utat, alkalmazando
fogasokat. Természetesen hasznosabb, ha a feladat kiirasa utan
elébb magunk probaljuk a megoldast megkeresni, és csak ha meg-
akadtunk, akkor nézzik meg a bemutatott megoldast.

% Onalléan oldjuk meg. A mellékelt szimbolummal jeléljik
azokat a feladatokat, amelyeket a fejezet korabbi részei-
nek elolvasasa utan az Olvas6 6nmaga is meg tud oldani.

Ha mégis nehézségei tamadnak, akkor lapozzon a fejezetben el6-
rébb, mert a megoldas ott megtalalhatd. Az ilyen feladatok alkalma-
sak a megszerzett tudas ellenérzésére is.

)E Toébb megoldas is van. Rendszerint tébb megoldas is al-

0<E Kozosen oldjuk meg. A kotetben szamos feladat szerepel.

kalmazhaté egy-egy feladat esetében. Ezzel a szim-
bolummal jelezzik, hogy a feladat tdbb megoldasat is
bemutatjuk. A tébb megoldas koézil altalaban elsé helyen mutatjuk
be azt, amelyet gyorsasaga vagy egyszerlisége miatt gyakrabban
alkalmaznak. llyen esetekben legalabb az egyik megoldast el kell
sajatitani.
Elértiik a célt. A fejezet végén 6sszefoglaljuk a megszer-
zett ismereteket. A szimb6lum jelzi, hogy megoldottuk a
fejezet elején kitlizott feladatokat. Az dsszefoglalé segit
elhelyezni az Uj tapasztalatokat és fogalmakat az ismeretek rend-
szerében.
Megjegyzés. A szimbdlum jelzi az adott témahoz kapcso-
@ l6d6 fontosabb, emelt (haladd) szintli és szélesebb kori
informaciot. Ezeket rendszerint a ,papiros” konyvek a
margon helyezik el.

Trukk, otlet. A témahoz kapcsolodo specialis megoldast

@ mutat be. A targyalt eljaras rendszerint az ECDL vizsga-

anyagon tulmutaté hasznos fogas, ami az Olvaso részeére

a teljesség, a jobb megértés, vagy egyenesen a szamitdégépes
szoftverlizemeltet6 képesités megszerzése céljabdl ajanlatos.
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Tanulasi tanacsok

Bar az ECDL vagy egy szoftverlizemeltetd vizsgara készil6k rend-
szerint mar tobbféle ismerettel rendelkeznek, koztik tanulési ta-
pasztalatokkal is, de az elektronikus kdényv hasznalata minden bi-
zonnyal szadmukra is tartalmaz Gjdonsagokat.

A tanulast ezért mindenképpen a konyv kezelésének elsajatita-
saval, szerkezetének megismerésével kezdjuk. Olyan ablakméretet
és nagyitast allitsunk be e-book vagy Acrobat Reader programunk-
ban, amely biztositja a meger6ltetés nélklli, kényelmes olvasast,
szukség esetén az olvaso ablaka mellett a feladatok kiprébalasat is.
A gyors tajékozodas érdekében hasznaljuk a tartalomjegyzéket,
konyvjelzbket, illetve az olvasok beépitett keresdszolgaltatasait.

A fejezetek logikus, a programokat kezel6 felhasznalok ismerete-
inek, a funkcidk hasznalatanak sorrendjében kovetik egymast.

Az ismeretek elsajatitasahoz tlzzink magunk elé ésszerl, be-
tarthatd hataridéket. Az egyes fejezetek és feladatok kozott ne tart-
sunk tulsdgosan nagy szuneteket, mert gyakorlas nélkul hamar fe-
lejtiink. Minden feladatot oldjunk meg, szilkség esetén és az ismere-
tek rogzitése érdekében t0bbszor ismételjink.
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BEVEZETES

A 4. ECDL modulrol

A Tablazatkezelés modulban a jeldltnek bizonyitania kell, hogy érti a
tablazatkezelés lenyegeét, jartas az alapvet6 tablazatkezelési fogal-
makban, képes a személyi szamitogépen futd tablazatkezels alkal-
mazas kezelésére. Tudnia kell, hogyan végezze el a tablazat kiala-
kitasahoz és formazasahoz szukséges miveleteket. Képesnek kell
lennie egyszerli matematikai és logikai mlveletek elvégezésére a
képletek és flggveények hasznalatakor. Néhany emelt szintl muve-
let ismerete is szlkséges, példaul objektumok importalasa vagy di-
agramok készitése.

A vizsgarol

A vizsga egy Osszetett feladatbol all, amely a tablazatkezelés terén
hasznalt alapvet6 fogalmak ismeretét, tablazatok megtervezésében
és alkalmazésaban szerzett gyakorlati tudast, és a tablazatkezelés
lényeges funkciodinak ismeretét méri fel. A megoldasra szant feladat
a vizsgakdzpontban hasznalt tablazatkezelé programtdl fligg. A fel-
adat alap- és emelt szintl részfeladatokbal all.

Alapszinti feladatok

Tablazatfajl megnyitasa, médositasa, sorok hozzaadasa, U] értékek
kiszamitasa.

Sorok, oszlopok beillesztése - Uj sor vagy oszlop szerkesztése
meghatéarozott helyen.

Téblazat szerkesztése, adatok bevitele.

Cellak kialakitasa (méret, tizedes pontok, pénznem, stb.)

Oszlopszélesség beallitasa, oszlopok és sorok kialakitasa.

Téblazat rendezése.

A tablazatkezel6k alapfunkcidinak hasznalata: Osszeadas, atlag-
szamitas

Tablazat nyomtatasa és elmentése.

Fejléc és labléc létrehozasa.
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A sug6 hasznélata.

Emelt szintl feladatok

Abszolut és relativ cellahivatkozas a képletekben.

Az adatok elemzéséhez szikséges kulonbozé tipusu abrak és grafi-
konok szerkesztése a tablazat értékeinek alapjan.

Grafikonok letoltése lemezrél.

Cimmel és feliratokkal ellatott grafikonok nyomtatasa.

Térbeli grafikonok alkalmazéasa.

Adatatvitel egyik tablazatbdl a méasikba.

Munkavégzeés tobb tablazatban.

Ertékelés

A vizsgan megoldand6 feladat 8-10 jol elkulonitheté részbdl all.
Ezek kozott az alapszintl részfeladatok tébb mint 50%-ot tesznek
ki. A feladat megoldasara rendelkezésre all6 id6 45 perc. Az elég-
séges eredmeényhez az alapszintli feladatok legaldbb 90%-o0s, az
emelt szint( feladatok legalabb 50%-0s megoldasa sziikséges.

A konyv fejezetei

A konyv fejezetei a targyalt témakor nehézsége és a korabbi felada-
tokban szerzett jartassag elvarasa alapjan egymasra épulnek. Se-
gitségukkel a teljesen gyakorlatlan felhasznalé fokozatosan sajatit-
hatja el a tablazatkezeléshez sziikséges ismereteket. A fejezetek
tehat épitenek a korabbi fejezetekben megszerezhet6 tapasztalatok-
ra. A didaktikai vezérld elv: fokozatosan, az egyszeriitél a bonyolul-
tig. Igy az adatbevitellel kezdiink, azt koveti a fajlkezelés és a sza-
moloétabla miveletek, majd a formazéas, végul a nyomtatast és az
emelt szintl miveleteket targyaljuk.

Az dsszedllitott feladatok részben a valds életben el6forduld ese-
teket példazzak, részben azt a szandékot tukrozik, amellyel sajat és
masok oktatasi tapasztalatai alapjan az ismeretfeldolgozasi nehéz-
ségek felbukkanasarakor szeretnénk tAmogatast nydjtani. A témak
mégoly kozérthetd targyalasa is csak akkor kovethet6, és a meg-
szerzett ismeretek akkor rogzulnek, ha mikodés kozben sajatithat-
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jak el a program alkalmazasat, valamint meggy6z&dhetnek a fel-
adatmegoldas hasznossagarol.

Ennek érdekében a fejezeteket célkitlizéssel kezdjik, amelyben
tomdren bemutatjuk az adott fejezetben elérhetd ismeretszintet, an-
nak rendeltetését és a késdbbi hasznositasat, vagyis a megismert
funkciok beépllését a tobbi feladat és altalaban a tablazatkezelés
soraba. A célkitizést kdvetben megadjuk a fejezet elsajatitasahoz
szikséges az atlagos feldolgozasi id6t is. A ténylegesen szikséges
id6 természetesen az egyéni képességek, adottsagok, illetve gya-
korlat, korabbi ismeretek fliggvénye.

Osszefoglalas

A koényv elolvasasa, illetve a feladatok elvégzését kovetdben az
ECDL vizsgafeladatok minden bizonnyal sikeresen megoldhatok.
Ugyanakkor azt is megemlitjuk, hogy ez a szint bar a mindennapok-
ban rendszerint elegendének bizonyul, de a programhasznalatnak
csak egy jo kozepes szintjét jelenti. Ennél magasabb szintre csak
rengeteg gyakorlassal, a sugd és a szakirodalom bongészésével
juthatunk. igy tehetiink szert olyan ismeretekre is, amelyekrél részint
az ECDL szintet meghalad6 volta, részint a kbnyv kotott terjedelme
miatt nem szdélhattunk. Emlitést érdemel a program testre szabasa,
a kimutatasok és kimutatasdiagramok készitése, az adatelemzés, a
latvanyok, az egyéni parbeszédpanelek, munkaflzet és lapvédelem,
a csoportos munka, a Visual Basic programozas és megoldasok
keresése.

Megnyugtatd lehet viszont, hogy a targyalt ismeretek szinte csak
kis valtoztatassal alkalmazhatok mas tablazatkezel6kben is, nem-
csak az itt bemutatott Office 2007 Rendszer tag, azaz az Excel 2007
esetében (példaul a StarOffice-ban, a Works-ben vagy a Quattro
Pro-ban). Minél magasabb szint(i ismeretekre teszink szert ugyan-
is, annal inkabb varhato, hogy a kulonféle konkurens programter-
mékeknél eltér6 megoldast alkalmaznak, ha egyaltalan kidolgoztak
az adott probléma megoldasat (példaul a kimutatasok készitése az
Excel sajatossaga).

Dr. Pétery Kristof: Tablazatkezelés MS Office 2007-tel



AZ ALKALMAZAS HASZNALATA 23

AZ ALKALMAZAS
HASZNALATA

N E bevezetd célja a kezdd programhasznaldk megismer-

) 4 g tetése az Office 2007 Rendszer részekent kifejlesztett, de

onalléan is forgalmazott és telepitheté Excel 2007 prog-

ram inditasaval, alapvet6 beallitasaival és a programkdornyezet fébb

elemeivel. A fejezetben ismertetett informacidk megalapozzak a

program késdbbi biztos hasznalatat, ezért ismeretik elengedhetet-

lendl fontos.

(7 A fejezet feldolgozasanak becsiilt atlagos ideje négy 6ra,

C\‘E érdemes adottsagainkhoz és lehetéségeinkhez meérten
’ kisebb részekre darabolni.

Fogalmak magyarazata

Az alabbiakban ismertetjik a legfontosabb fogalmakat,

E amelyeket a kdvetkez6kben siriin fogunk emlegetni, még

akkor is, ha részletes targyalasukra csak késdbb térunk
vissza. Ezek az Excel altal hasznalt elemek és a programmal el&alli-
tott ,végtermékek”.

Munkafiizet: Az Excel programmal Iétrehozott allomany, mely mun-
kalapokbdl all. A munkalapok eltérhetnek egymastdl a munkafu-
zeten belll is. A program a munkaflizeteket Iétrehozasukkor vagy
megnyitasukkor kuldn ablakban jeleniti meg. A program a munka-
fuzetet néha mappanak nevezi. A munkafiizet legfeljebb 256
munkalapbal allhat. A kiindulo, Ures munkafuzet 3 lapos.

Munkalap: A munkaflizeteket felépitd, sorokbdl és oszlopokbdl ki-
alakitott racsok, tablazatok, diagramok, amelyek egyedi névvel
rendelkeznek, ezaltal hivatkozhatunk rajuk. A név a munkalap al-
jan, a lapfuldn jelenik meg.

Az alapértelmezett munkalap név: Munka1 .. Munka3 (Sheet1 ..
Sheet3). A munkalap neve a lap aljan, a lapfilen talalhaté. Ez
szikség szerint atnevezhetd beszédesebb, sokatmonddbb névre
(példaul pénztarkdnyv munkafizet esetében januar). A munka-

=
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lapok sorrendje a munkaflizetben megvaltoztathatd. A lapokat a
munkaflizetek k6zott is masolhatjuk. Ha rakattintunk egy lapfilre,
akkor a hozzatartozo lap lesz aktiv, melyet a lapfulon a félkovérre
formazott név is jelez. Az aktiv lap kivalaszthatdo a Nézet szalag
Ablakvaltas nyomogomb menjébél is. A lapok a fllektdl balra
elhelyezked6 gordit6 nyilakkal lapozhatok.

302

303 Lapozd gombaok Szinezett lapfllek  Aktiyv munkalap
304 |

oA b M Emiiziiiblsses Maiszerzdk | _Klasszikusok - 1SBN kérés

Kész  Szird dzemmdad | Numlock 5

1. abra. Az Excel 2003-t6] a munkalap fiilek szinezhetdk.

Sor: Az egymas melletti cellak egy sort alkotnak. A sorokat a sza-

mok azonositjak (példaul 1. sor). Egy Excel 2007 munkalapon
legfeljebb 1048576 (korabbi valtozatban 65536) sor talalhatoé.

Oszlop: Egy Excel 2007 munkalapon legfeljebb 16384 (korabban

256) oszlop talalhatd. Az oszlopokat a betlik azonositjak (példaul
A oszlop). A redlis sor és oszlopszam a memoriatol fligg.

Cella: A munkalap-tablazatok sorainak és oszlopainak keresztezé-

désében allnak a cellak. A celldk a tablazatok alapegységei, a
munkalapok elemi részei, melyek hivatkozasi lehetéséget biztosi-
t6 cimmel rendelkeznek. A cim a cellat tartalmazo oszlop betijele
és a cellat tartalmazd sor szamijele Osszetételébdl keletkezik
(példaul az A4 jell cella az A oszlop 4. soraban all). A cella tar-
talma a beirt képlet vagy adat, értéke a képlet kiértékelésével ka-
pott eredmény vagy a beirt adat.

| 1322 - f;‘| adat
& : 4 K L M N 0

319

320 ) _

321 atﬂw cella; J322

s adat kijelalt tartomany: J322:K325

i aktiv sorok

324

325

326

s | aktiv oszlopok | kitoltsiel

328

2. abra. Sor, oszlop, cella és tartomany
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Aktiv cella: Az a cella, amelyikbe adatbevitelkor adat keril. Egyszer-
re mindig csak egyetlen cella lehet aktiv, melyet vastag keret je-
I6]. Az aktiv cella jele megjelenik a szerkesztéléc elején. Egy cel-
lat agy teszunk aktivva, hogy réakattintunk. Az adatbevitelt koveto

lezaro billentyd (€, D], N, N, Enter], Tabl) a megfelels iranyban
kévetkezd cellat teszi aktivva. A programban beéllithatjuk az
billenty( lenyomasa utani iranyt, vagyis azt a cellat, amelyre a
billentyl lenyomasat kovetben kerulunk.

Tartomany: Tobb cella egyuttesen hivatkozott vagy kijel6lt csoportja.

Képlet: A cellak tartalmaval elvégzendd egyszeribb vagy bonyolul-
tabb miveletet, feladatot leiré szabaly. A miivelet végeredménye
az eredmeény- (aktiv-) celldba kerll. El6d- vagy forrascella az,
amelyre a képlet hivatkozik, utdédcella az, amely mas cellakra hi-
vatkozo képletet tartalmaz. Az eléd- és utddcellakat az Excel
2007 szinekkel — sziikség esetén mutato nyilakkal is — kijelzi.

Zoom

|C|'rr|1 mez8 | Elvetd és rogzitd gomb | enouwmide
| el

TP v (0 X o fe| =SUM(B5514) | Aktiv cella tartalma |
£ B C | SUM[numberl; [number]; ...) | r G H

9 [ 1] \
10 2 | Képletsegits |
11
12
13
14 a1

15 Osszeg: |=5UM(B9:B14)
16
1

=

| Aktiv cella]  [KitohGjel |

3. &bra. A képlet és a benne szerepls cellak a szerkesztélécen

Szerkeszt6léc: A képletek bevitelének egyik lehetésége (a masik
lehet6ség a cella kdzvetlen szerkesztése).

Diagram: A munkalap adatainak grafikus abrazolasa. A tobbféle
formaban megjelentethetd diagram adatai a tablazatok cellaibdl,
adatpontjaibdl szarmaznak. Beagyazhatjuk munkalapba, de meg-
jelenhet 6nalldan is.
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Diagram 1 - Ix ‘

4. abra. A munkalapba beagyazoftt diagram

Varazslo: Parbeszédpanelek sorozata, mely leegyszerUsiti, meg-
gyorsitja valamely Excel objektum létrehozasat.

Forgatokényv: Eset, mely kulonb6zé eredményeket add bemeneti
adathalmazok hatdsanak elemzéséhez szilkséges.

Latvany: Mas néven nézet, mely a munkalap kulonb6zé meg-
jelenitési és nyomtatasi beallitasait tarolja.

A tablazatkezelés elso lépései

A tablazatkezel6 program hasznalatanak legelsé 1épése a program
inditasa, amelyre mindjart tobb lehetéségunk is adodik.

Inditas
A program toébbféleképpen indithaté. Mindegyik inditasi
a mod rendelkezik olyan elényokkel, amelyek érdemessé
teszik hasznalatat. A programok inditdsaban ugyanakkor
egy jelent6s ujitast is hozott a Windows XP, igy — mint majd latni
fogjuk — az inditast befolyasolja az operaciés rendszer is.

Programinditas a Start menubél

A Windows XP operaciés rendszer a kétoszlopos

Start menu els6 oszlopaban helyezi el a leggyakrab-
ban futtatott programokat. Ha gyakran inditjuk az Excelt, akkor nyil-
van megtalaljuk itt is.
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