Tablazatkezelés

Syllabus 5.0

Az aldbbiakban ismertetjik a 4. modul (Tdbldzatkezelés ) syllabusat, amely a gyakorlati modulvizsga kévetelményrendszere.
A modul célja
Ez a modul a tablazatkezeléssel kapcsolatos ismereteket kéri szamon. A vizsgdzonak értenie kell a tablazatkezelés |ényegét és képesnek kell lennie ugy haszndlni a tablazatkezel6
programot, hogy a végeredménye pontos munkafdjl legyen.

A sikeres vizsga kovetelményei:

¢ Tudni kell tdblazatokat Iétrehozni, menteni kilénboz6 fajlformatumokban

¢ A hatékonysag érdekében ismerni kell beépitett funkcidkat pl. a Sugét.

¢ Tudni kell a celldba adatot bevinni és listdkat |étrehozni. Tudni kell adatot kijeldlni, rendezni, mdsolni, mozgatni, torélni, tovabba

¢ sorokat és oszlopokat szerkeszteni a munkalapokon; masolni, mozgatni, tordlni és megfelel6en atnevezni a munkalapokat.

¢ Tudni kell tablazatkezel6 funkcidk segitségével matematikai és logikai fliggvényeket |étrehozni. Megfelel6 gyakorlattal kell rendelkezni a fliggvények |étrehozasaban és a

flggvényhibak felismerésében, illetve

® szam és szovegtartalom formdazasaban;

¢ az informacié minél pontosabb atadasa érdekében ki kell tudni valasztani, Iétre kell tudni hozni, és meg kell tudni formazni a megfelel6 grafikont.
e Tudni kell a tablazat oldalszamait megfelel6en beallitani, illetve ellendrizni és javitani a tartalmat a nyomtatas el6tt

Kategoria Tudasterilet Hivatkozas Tudaselem
4.1 Az alkalmazas hasznalata 4.1.1A tdbldzatkezeld haszndlata 41.1.1 A tablazatkezeld fajlok megnyitdsa és bezardsa. A tablazatok megnyitdsa és bezdrasa
4.1.1.2 Uj munkafizet létrehozasa a normdl sablon alapjén
41.1.3 Munkaflizet elmentése egy meghajté meghatdrozott helyére. Munkafiizet elmentése
mas néven egy meghajté meghatdrozott helyére
4.1.1.4 Munkaflizet elmentése mas fajltipusként, példaul: széveges allomany, sablon, mas
szoftver vagy verziészam alatt
4.1.1.5 Megnyitott munkafiizetek kozotti valtas
4.1.2 Hatékonysdg névelése 41.2.1 Az alkalmazas alapvet6 beallitdsainak hasznalata: felhasznaléi név, megnyitasra és
mentésre vonatkozé alapértelmezés szerinti kbnyvtar/mappa
4.1.2.2 A Sugo funkcidinak haszndlata
4.1.2.3 A kicsinyités/nagyitas (zoom) hasznalata.
4.1.2.4 A beépitett eszkdztar megjelenitése, elrejtése. Az eszkdztdr sdv visszaallitasa




4.2 Cellak 4.2.1 Beszurds, kijelélés 4.2.1.1 A munkalapon egy cella csak egyféle adatelemet tartalmazhat (pl. keresztnév egy
celldban, csaladi név a szomszédos celldban)

4.2.1.2 Megfelel6 gyakorlat listak |étrehozasakor: keriljuk a listan belili Gres oszlopokat,
sorokat. Ures sor beszurasa az 6sszesitd sor elé ugy, hogy a lista koriili cellak Giresek
maradjanak
4213 Szam, datum és szoveg bevitele a celldba
42.1.4 Egy cella, 6sszefligg6 tartomanyok és nem 6sszefligg6 tartomanyok, illetve a teljes
munkalap kijelolése
4.2.2 Szerkesztés, vdlogatds 42.2.1 A cellatartalom szerkesztése, a meglévé cellatartalom feliilirasa
4.2.2.2 A visszavonads (undo) és az ismétlés (redo) parancsok haszndlata
4223 Adott tartalom keresése egy munkalapon beliil a csere paranccsal
42.2.4 Adott tartalom cseréje egy munkalapon beliil
4.2.2.5 Tartomany rendezése egy kritérium alapjan csokkend, novekvé és szam szerinti
sorrendben, csdkkend és ndvekvs dbécé rendben
4.2.3 Mdsolds, mozgatds és torlés 423.1 Egy cella, tartomany tartalmanak masolasa egy munkalapon belil, kiilonb6z6
munkalapok koézott és kilonb6z6 munkafiizetek kozott
4.2.3.2 Adatok masolasa és egy sorozat folytatasa az automatikus kitoltés / kitolt6négyzet
hasznalataval
4233 Egy cella, tartomany tartalmanak mozgatasa egy munkalapon belil, kiilonb6z6
munkalapok koézott és kilonb6z6 munkafiizetek kozott
4.2.3.4 A cellatartalom torlése
4.3 Munkalapok kezelése 4.3.1 Sorok és oszlopok 43.1.1 Egy sor, 0sszefligg6 sortartomany, illetve nem 6sszefiiggd sortartomany kijelolése
4.3.1.2 Egy oszlop, 6sszefliggd oszloptartomany, illetve nem 6sszefliggd oszloptartomany
kijelolése
43.1.3 Sorok és oszlopok beszurasa, torlése
43.14 Az oszlopszélesség és a sormagassag mddositdsa egy adott értékhez, az optimalis
szélesség és magassag eléréséhez
4.3.1.5 Sorok és/vagy oszlopok rogzitése és feloldasa
4.3.2 Munkalapok 4321 Valtas a kilonb6z6 munkalapok kozott
43.2.2 Uj munkalap beillesztése, munkalap torlése
4323 Megfelel6 gyakorlat a munkalapok elnevezésében: tartalomra utalé nevek hasznalata az

alapértelmezett nevek helyett




4324 Munkalap masoldsa, atnevezése, mozgatasa egy munkafiizeten beldl
4.4 Képletek és fiiggvények 4.4.1 Aritmetikai képletek 4.4.1.1 Képletek készitése: Cellahivatkozasok haszndlata szamok beirdsa helyett
44.1.2 Képletek készitése cellahivatkozasok és aritmetikai operatorok (6sszeadas, kivonas,
szorzas, osztas) hasznalataval
4.4.1.3 A képletek haszndlata soran felmeril6 altalanos hibaértékek felismerése és
értelmezése: ####, #NEV?, #ZEROOSZTO!, #HIV!
4414 A relativ, és abszolut cellahivatkozdsok értelmezése és haszndlata a képletekben
4.4.2 Fliggvények haszndlata 4.4.2.1 Képletek készitése a szum/Gsszeg (sum), atlag (average), minimum, maximum és darab
(count) darab2 (counta) darabiires (countblank) fiiggvények hasznalataval
4.4.3.2 Képletek készitése a logikai ha (if) fliggvény hasznalataval (mely két meghatarozott érték
kozil az egyiket eredményezi). A hasonlité operator hasznalataval:=,>,<
4.5 Formazas 4.5.1 Szadmok és ddtumok 45.1.1 Cellaformdzas: a szamok megjelenitése meghatarozott szamu tizedeshelyekkel és az
ezreselvalasztd jel megjelenitésével, illetve elrejtésével
45.1.2 Cellaformdzas datum, stilus és a pénznem jelének megjelenitéséhez
4513 Cellaformazas: a szamok szazalék formaban vald megjelenitése
4.5.2 Tartalom 45.2.1 A cellatartalom megjelenitésének megvaltoztatasa: betliméret és bet(tipusok
45.2.2 Formazasok alkalmazasa a cellatartalomra: félkovér, délt, alahuzott, kétszeresen
aldhazott
4523 A cellatartalom és a cellahattér szinének megvaltoztatasa
4524 Egy cella vagy cellatartomany formdazasanak masoldsa masik cellara vagy
cellatartomanyra
4.5.3 Igazitds, kerethatdsok 453.1 Szovegtordelés (text wrapping) alkalmazasa egy cellara vagy cellatartomanyra
4.5.3.2 Egy cella vagy cellatartomany tartalmanak igazitasa: fliggélegesen, vizszintesen. A
cellatartalom tajolasa
4.53.3 Cellak egyesitése, cim kdzépre igazitdsa az egyesitett celldban
4534 Egy cella vagy cellatartomany szegélystilusanak meghatarozasa: vonalak, szinek




4.6 Diagramok 4.6.1 Diagramok létrehozdsa 4.6.1.1 Kulonféle diagramok/grafikonok készitése egy munkafiizet adataibdl: oszlop-, sév-, vonal

és kordiagram

4.6.1.2 Diagram/grafikon kivalasztasa

4.6.1.3 A diagram/grafikon tipusanak megvaltoztatasa

4.6.1.4 Diagramok/grafikonok masoldsa és mozgatasa, atméretezése

4.6.2 Szerkesztés 46.2.1 Cim hozzaaddasa, torlése szerkesztése diagramhoz/grafikonhoz

4.6.2.2 Adatcimkék hozzdadasa a grafikonhoz:érték/szam, szazalék

4.6.2.3 A diagram/grafikon adatmagyarazat hattérszinének megvaltoztatasa

4.6.2.4 Az oszlop, vonal sav vagy a korcikk szinének megvaltoztatasa a diagramon/grafikonon
beldl

4.6.2.5 A diagramcim, tengely, ill. felirat szinének és betliméretének megvaltoztatasa

4.7 Nyomtatas elGkészitése 4.7.1 A munkalap bedllitdsai 4.7.11 A munkalap margdinak megvaltoztatasa: felsd, alsd, bal és jobb margdk

4.7.1.2 A munkalap tajoldsanak megvaltoztatasa allé vagy fekv6 formatumra. A papirméret
megvaltoztatasa

4.7.1.3 Az oldalbedllitas megvaltoztatasa ugy, hogy a munkalap tartalma elférjen egy
meghatarozott szamu oldalon

4.7.1.4 Szoveg bevitele, megvaltoztatasa és torlése egy munkalap éléfejében (fejlécében) és
él6lababan (lablécében)

4.7.1.5 Mez6k beillesztése és torlése az élGfejbe (fejlécbe) és élGlabba (Iablécbe): oldalszam-
informacidk, datum, id6pont, fajlnév, a munkalap neve

4.7.2 Ellenérzés és nyomtatds 4.7.2.1 A tablazatkezeld szoveges bejegyzéseinek és szamitdsainak ellen6rzése és javitasa

4.7.2.2 A cellaracsok megjelenitése és elrejtése, a nyomtatashoz hasznalt sor- és
oszlopazonositdk megjelenitése

4.7.2.3 Automatikus cimként nyomtatandd sor(ok) engedélyezése a kinyomtatott munkalap
minden oldaldn

4.7.2.4 A munkalap nyomtatdsi képének megjelenitése

4.7.2.5 Egy cellatartomany, egy teljes munkalap, egy munkalap meghatarozott szamu példanya,

a teljes munkafiizet és egy kivalasztott diagram nyomtatdsa




