Táblázatkezelés alapfogalmak

1.) A táblázatkezelő programok alkalmazási területei:

· adatok tárolására

· matematikai, pénzügyi, mérnöki munkák során

· kimutatások készítésére

· statisztikai feladatok megoldására

· diagramok készítéséhez, bemutatásához

· nyilvántartás, rendezés, kigyűjtés, keresés

2.) A legfontosabb objektumok Excel-ben:

· cella: sor és oszlop metszéspontja, elemi adattároló hely

· tartomány: cellák téglalap alakú halmaza

· táblázat: sor + oszlop + tartomány, cellahalmaz

· munkafüzet: munkalapok összessége

3.) Ablak felépítése
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· név mező: aktív cella azonosítója

· szerkesztőléc: képletek, formázás (érték vagy képlet)

· oszlopazonosítók, sorazonosítók: pl.: C, 15, A, 17, A17

· munkalap fülek: 65536 sor, 256 oszlop

· mindent kijelöl gomb

4.) A táblázat alapelemei:

· rácsok: vékony vonalak (kezdetben nem látszanak nyomtatásban)

· aktív cella: vastag fekete keret (csak egy lehet belőle, műveletek erre vonatkoznak, kezdetben A1)

· tartomány: cellák téglalap alakú halmaza

5.) Hivatkozások:

· cellára: C15, A13, D47, …

· tartományra: bal felső, jobb alsó sarok (pl. A6:C1; 1:3 több sor, 3:3 több oszop)

6.) Adatbevitel:

· aktív cellába

· mozgás: egérrel, kurzorral, PgUp, PgDn, Home, CtrlHome

· jóváhagyás: Enter, Tab

· szám: jobbra igazítva; szöveg: balra igazítva

· tizedes vessző

· mértékegységek számformátumokkal

7.) Adatok módosítása:

· dupla kattintás, vagy szerkesztőléc

· del, backspace

· szerkesztés/tartalom törlése (formátumot is)

8.) Kijelölés: 

· egy cella

· tartomány

· több cella, tartomány (elszórtan Ctrl)

· sor, oszlop

· teljes munkalap

9.) Beszúrás:

· sor: Beszúrás\Sorok
· oszlop: Beszúrás\Oszlopok
· cella: Beszúrás\Cellák…
10.) Sormagasság, oszlopszélesség

· Formátum Sor … vagy Oszlop…

· Egérrel

11.) Formátum/Cellák

· Szám, Igazítás, Betűtípus, Szegély, Mintázat

12.) Listák készítése:

· 1, 1, 1, …

· 1, 2, 3, …

· Hétfő, Kedd, …
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· Január, …

13.) XLS: A Microsoft Excel táblázatkezelő program formátuma.

14.) Képletek:

· egyenlőség jellel kezdjük

· a már beírtuk az = jelet, akkor a képletek további beírását gyorsítani tudjuk úgy, hogy a cellanevek beírása helyett egérrel rákattintunk a képletben szereplő cellára

· a képletek beírásakor természetesen használhatunk műveleti jeleket is. (összeadás:+, kivonás:-, szorzás:*, osztás:/, hatványozás: ^)

15.) Relatív, abszolút és vegyes cellahivatkozások

· relatív cellahivatkozás: a képletek másolásakor a cellacímek az új helynek megfelelően változnak, azaz egy adott cellához (amelyben a képlet volt) viszonyítva jegyzi meg a program a helyét

· abszolút címzés: a képletben valamelyik cella címe másoláskor változatlan marad. Ilyenkor a program a cella helyét nem az aktuális cellához viszonyítva jegyzi meg (ami változik másoláskor), hanem az A1-es cellához viszonyítva (mely helye állandó). Ezt úgy jelezzük a képletben, hogy a sor- és oszlopazonosító elé egy-egy $ jelet írunk. 
Pl.: $C$5.

Azt is megtehetjük, hogy a képletben valamely cellánál csak az oszlop- vagy csak a sorhivatkozást rögzítjük. Ezt vegyes hivatkozásnak hívjuk, és ekkor csak a rögzítendő elem elé kell $ jelet írnunk. Pl.: $C5 vagy C$5.

Az is lehetséges, hogy a képleteinkben egy más munkalapon szereplő cellára hivatkozunk. Ilyenkor a cella címe elé a munkalap nevét és egy felkiáltójelet kell tennünk. Pl.: =D8+Munka2!A$1.
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