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Az OpenOffice.org Calc
tablazatkezeld biztonsagos és
magabiztos hasznalata

Ez a tananyag annak szdl, aki ingyenes és legalis, konnyen hasznalhat6, sokoldalu, megbizhaté tablazatkezeld
programot akar hasznalni a szamitégépén. Ehhez a szintén megbizhato, legalis és ingyenes operacids rendszerek
egyikének hasznalatat is megtanulhatja ebbdl a tananyagbal.

A tudnivalokhoz délt betiikkel irt magyarazatok is tartoznak: ezek annak az Olvasonak szolnak,
aki néhany kezelési miiveletek megtanulasan feliil b6vebb magyardzatokra is kivancsi.

Aki nem akar vizsgara késziilni, nyugodtan valogasson a tananyagban érdeklddése szerint. Azt tanulja meg,
amire sziiksége van!

(Egy megjegyzés a szamitastechnikaban jartas Olvasonak: ez a tananyag azoknak késziilt, akik
nem szamitastechnikai szakemberek és nem is akarnak azza valni, mint ahogyan nem akarunk
elektromiiszeréssze valni ahhoz, hogy programot tudjunk valtani a TV-késziiléken. Azt lehet
megtanulni beldle, ami a biztonsdgos és magabiztos felhaszndlashoz kell, a fentebb felsorolt
kovetelményrendszerek szintjén. Aki ennél mélyebb ismereteket akar szerezni, annak sokféle
leiras all rendelkezésére.)

A tananyag egyéni tanuldssal, 6nalloan is elsajatithato. Erdemes mégis arra gondolni, hogy az élsportoloknak is
vannak edzOik, a sztar-operaénekeseknek is vannak korrepetitoraik, a legnagyobb szinészeket is rendezdk
instrualjak. Aki nem csupan érdeklddésbdl olvasgatja a tananyagot, hanem tényleges, miikddtetheté kompe-
tenciat akar elérni, annak szamara lehet, hogy nem lesz elegendd, hogy egyénileg tanuljon és kisérletezzen. Ha
On nem valamilyen képzés résztvevéje, nem valamilyen segitéi kozosség tagja, akkor célszerti lehet utdnanéznie
a weboldalon, hogy miként kaphat segitséget, visszajelzéseket az elérehaladasahoz.

J6 munkat, eredményes €s szorakoztato tanulast kivanunk!
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Tablazatkezelés az OpenOffice.org
Calc programmal

T1. LECKE. MIRE JO A TABLAZATKEZELOVEL LETREHOZOTT
MUNKAFUZET?

Az irodai szoftverek mindennapos haszndlatahoz tartozik a tablazatok kezelése is...

Furcsa: a tablazatkezelé alkalmazdsok felhasznadloi koziil a legtobben alig haszndljak ki a
tablazatkezeld szolgaltatdsait — pedig ezek az egyszeriibb szamoldasi feladatokon feliil nagyon
sokféle modon segithetnek az eredmények felhaszndlasaban és bemutatdsdban.

A tablazatkezelés soran munkalapokbol all6 munkafiizeteket hozunk létre: ezekben lehetnek a tablazataink.
Ezekben kiilonféle szamitasok elvégzését irhatjuk el6 és a tablazatokat konnyen attekinthetévé formazhatjuk, az
eredményeket diagramokon is szemléltethetjiik.

Hogy a tobbféle kifejezés kozott el ne vessziink: amit a tablazatkezelo egy-egy nagyobb
egysegkent, egy-egy fajlkent kezel, az a munkafiizet. Egy-egy munkafiizet tobb (alapértelmezés
szerint: harom) munkalapbdl all, ahol minden egyes munkalap hatalmas: 1024 oszlopban,
65536 sorban irhatunk ra adatokat. Csak hogy ez a méret érzékelheto legyen: a szokdsos alap-
beallitasok szerint osszesen 3 oldalbol (munkalapbol) dllo Calc munkafiizet kinyomtatva
koriilbeliil 18 m széles és majdnem 300 m hosszi papircsik volna.'

A tablazataink ennél nyilvan sokkal kisebbek: ezeket a munkalapokon helyezziik el — egy-egy
munkalapon annyit, amennyit akarunk.

1 100% méretaranyban nyomtatva (az alapértelmezés szerinti méretekben) egy-egy cella kb. 4,4 mm magas és
18 mm széles.
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T2,. LECKE. MIT GYAKOROLJUNK ES MIT NE?

Az a legokosabb, ha mindent, amit a tananyagban lat, rogton kiprobal — amig nem tudja konnyedén, és biztonsa-
gosan hasznalni.

Ne feledje el: minden lecke arra a feltételezésre épiil, hogy On a kordbbi leckék anyagdt mar
elsajatitotta: a gyakorlatban alkalmazni tudja (ebbe beleértve azt is, hogy felismeri, melyik
gyakorlati ismeretét kell alkalmaznia).

Amit viszont nem érdemes gyakorolnia: az elnevezések, szakkifejezések hasznalata. Elég, ha felismeri, mi mire
valo és érti, amikor valakitdl tanacsot kap vagy megnézi a segité szakirodalmat.

Kivétel ez alol, természetesen, ha On olyan vizsgara késziil, ahol az elnevezéseket és a tobbi
hasonlo tudnivalot is ,,vissza kell mondani”; de ez a tananyag nem vizsgafelkésziilésre, hanem
a biztonsdgos és magabiztos felhasznalas elsajatitasara valo.
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T3u. LECKE. INDUL A GYAKORLATI TANULAS

A tanulds sordn azért igaz a ,,minden kezdet nehéz”, mert eleinte sok, dnmagaban alig hasznalhato részletet kell
megtanulni. Az ember szinte észre sem veszi, amikor eljut arra a szintre, hogy a tudasat mar valoban hasznalni
tudja. Erdemes egy pillanatra visszatekinteni, hogy most meddig jutottunk el:

Tudunk adatokat — szoveget, szamokat (és kés6bb képleteket) irni a cellakba, és tudunk cellat valtani (G adatot
bevinni). Amit beirtunk, tér6lni is, modositani is tudjuk.

Tudunk cellékat kijelolni — és sejthetjiik, hogy ezekben még sokféle miiveletet végezhetiink.

Ez azonban még nem tébb, mint a szamolo-notesziink elektronikus valtozata. Onmagaban még nem indokolna,
hogy szamitogépet hasznaljunk €s tablazatkezel4-hasznalatot tanuljunk. Most viszont 1épésrdl 1épésre olyan
miveletekig fogunk eljutni, amilyenekre a notesziink esetében nem is gondolhattunk.

Az alabbiakban a tanulas egy lehetséges modjat olvashatja. Kiprobalni mindenképp érdemes —
de 1igy tanuljon, ahogyan az Onnek a leginkabb kényelmes és eredményes!

Legyen On el6tt bekapcsolt szamitogép.

Legyen On el6tt nyitva a tananyag (akar papiron, akar elektronikusan).

Ezek akkor zavarjak egymast legkevésbé, ha kiilon asztalra teszi oket. Ugye emlékszik még,
hogy a Ctrl és Alt lenyomva tartisa mellett a jobbra-balra kurzormozgato gombokkal
valtogathatja az On elétt 1év6 asztalokat?

Haladjon leckérdl leckére. Mindent, amit tanul, rogtdon probaljon is ki. Valamennyi lecke feladattal ér véget:
mindegyiket csinalja végig, esetleg tobbszor is, amig gordiillékenyen nem megy — mert a kdvetkezd lecke mar
ugy indul, hogy a korabbiak ismeretét feltételezi.

Az iskolai tanulasban az a legrosszabb, hogy az idozitéshez, tanmenethez, iitemhez
ragaszkodik, nem pedig az eredményhez. Mi torténik az iskolaban, ha a didk egy-egy
tananyagreszt nem tanul meg elég alaposan, mert beteg volt, mert nehezebben értett meg
valamit, vagy mert (melyikiinkkel ne tortént volna meg?) a magyardzat idején elkalandozott a
figvelme? Kap egy gyengébb osztalyzatot — és az osztdaly tovabblép az anyagban. Vagyis: attol
a didktol, aki (barmi okbdl) valamelyik anyagrészben lemaradt, az iskola azt varja el, hogy
most ugyanazt az anyagrészt bepotolja, mikozben tovabbhalad abban a tananyagban,
amelyben mar épitenie kellene arra a tudasra, amelyet még meg sem szerzett: a kovetkezé
oran mar hasznalnia kellene azt a képletet, nyelvtani szabalyt, elGismeretet, amelynek a
megtanulasaban hidanyossagai voltak! Ez minden tantargyban nehéz;, a matematikaban és a
termeszettudomanyokban pedig szinte megoldhatatlan. Amit a mult oran nem értettem a tanari
magyarazatbol, azt most magam potoljam be, mikozben mar az arra épiilo uj magyardzatot
hallgatom? Néhany ilyen zokkend, és a hatrany behozhatatlan lesz; aztan pedig a didak lassan
onmagardl is elhiszi, hogy neki ehhez a tantargyhoz ,,nincs érzeke” ...
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A lényeg: egyetlen leckerdl se lépjen tovabb, amig annak a zaro feladatat magabiztosan meg
nem oldotta. Idoveszteség, hogy esetleg tobbszor is nekifusson? Igen; de még mindig kisebb
idoveszteség, mint a tanuldst abbahagyni, a tanfolyamrol lemorzsolodni!

Ha bizonytalan a megoldasban: probalgassa ki valamennyi otletét! Mi torténhet? Legfeljebb
megismeri, hogy a szamitogép idonkent milyen furcsa hibaiizeneteket ad (mar ezért is érdemes
néeha szandékosan is kiprobalni a rossz megoldasokat). Kezelési hibakkal a szamitogép nem
ronthato el. Legfeljebb vissza kell lapoznia a kezdo fiizet K10. Az operacios rendszer vész-
ledllitasa cimii leckéjére... Figyelje csak meg: elobb-utobb minden tanuldasi folyamatban
lezajlik az az ,,iilepedési”, ,, érlelodési” folyamat, amelyet a biciklizni-tanulaskor mindannyian
atéltiink: amikor jo néhany elesés utan egyszer csak azon veszi észre magat az ember, hogy
mdr nem szoritja a kormanyt: ami korabban megoldhatatlannak tiint, az most konnyeden megy
és mar csak azt nem értjiik, hogy korabban hogyan lehetett, hogy ezt nem tudtuk.

Ez a tarsalgdsunk most egyoldali: On olvassa, amit leirtam, de én nem értesiilhetek az On
valaszairol (ha meg nem tisztel azzal, hogy levelet vagy forum-bejegyzést ir a szamomra).
Kérem, higgye el, hogy ezzel egyiitt most is — igen, most, mikozben ezeket a szavakat olvassa —
szintén drukkolok az On tanuldsi sikeréért!
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T4,. LECKE. A CSALAD TABLAZATAI (ES BEMUTATOI ES

DOKUMENTUMAI) - AZ AJANLOTT GYAKORLOFELADAT = E B8 = *=
SZ5

== ‘

Azt javasoljuk, hogy a tablazatkezel6 (és az Osszes tOobbi alkalmazas) kezelésének elsajatitasat egy gyakorlod
feladat-sorra ,,felfiizve” végezze el.

A tananyag ajanlott gyakorlofeladatai mindenki szdmara (hirbdl vagy gyakorlatbdl, személyes vagy csaladi,
ismerdsi tapasztalatbol) ismert eseményekre vonatkoznak: a csalad ,,nevezetes eseményein” fogunk gondolatban
végigmenni. Csaladi koltségvetést készitiink a tablazatkezeldvel, eskiivéi meghivot a szdvegszerkesztovel,
utazast bemutatd fényképsorozatot a bemutato-készitovel... és kdzben kiprobaljuk ezeknek a programoknak a
kiilonféle szolgaltatasait, lehetdségeit.

A tovabbiakban tehat ilyen gyakorlofeladatokat és ilyen lecke-zaro feladatokat talal a tananyagban.

Nyugodtan gondoljon a sajat eskiivijére, a sajat csaladja koltségvetésére, a sajat gyermeke
sziiletéseére... vagy rokondra, ismerdsere... vagy akar egy képzeletbeli ismerdsre... vagy ha
ezek a temdk nem tudjak felkelteni az érdeklodesét, akkor talaljon ki sajat temdkat.: szervezzen
képzeletbeli turnét a kedvenc sportcsapata vagy zenei egyiittese szdamdra, tdrsasutazdst,
kiilfoldi - munkavallalast vagy akar zardndoklatot az ismerdseivel, és errdl készitsen
koltségvetest, a sajtonak szolo értesito leveleket és ismertetd eléadast — az a fontos, hogy
amilyen példakat, gyakorlatokat a tananyagban talal, ugyanazokat a miiveleteket sorra
kiprobalja és begyakorolja.
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T5. LECKE. A TABLAZATKEZELO ELINDITASA

Csak emlékeztetésiil: a Szamitogép gombra, majd a megjelend parbeszédablak aljan a Tovabbi alkalmazasok
gombra kattintva az elindithaté programok csoportositott felsorolasat latjuk, ahol az Irodai alkalmazasok
kozott ott van az

L]
i

—

OpenOffice.org Calc
Tablazatkezeld

és az
% OpenOffice.org
Irodai csomag

is: az elObbire kattintva rogton a tablazatkezeld indul el; az utobbi esetében ujabb parbeszédablakot kapunk,
ahol a Tablazatkezel6 ikonra kell kattintanunk.

Maris itt a munkafiizetiink — persze egyeldre se cime nincs, se adat nincs benne: mint amikor egy iires négyzet-
halés fiizetet tesziink magunk elé.

11/102



T6. LECKE. A KEZNEL LEVO GEPI SEGITSEG = E B7 = =1 827

Mielétt barmibe belekezdiink, érdemes tudni, hogy az OpenOffice.org irodai szoftvernek nagyon jol hasznalhatod
»sugoja” van: ez a szoftverrel egyiitt a szamitogépre keriil, és interneten keresztiil is elérhetd. Legegyszeriibben
ugy hasznalhatjuk ha lenyomjuk az F1 gombot.

A Sugo6 hasznalata egyszerti: a fiillek (Tartalom, Targymutato, Keresés) utbaigazitanak. Kiilonlegesség a sugo a
Sugohoz: az Fl hatisara megjelené képernyd jobboldalan Segitség kérése cim alatt Az OpenOffice.org
Sugo ablak cimet lathatjuk: erre kattintva a Sugd kezelési leirasa jelenik meg.

Itt az ido, hogy kitaldalja (ha képzésben vesz részt: a képzésvezetdjevel, tutoraval megbeszélje),
hogy pontosan mirdl fog szélni az On munkafiizete...

12/102



T7. LECKE. KEPERNYO, KEZELOFELULET - ATTEKINTES, HOGY MI

o
MINDENT HASZNALHATUNK, MIRE A FUZET VEGERE ERUNK = E B9 =
& |

Elgzs

Miel6tt hozzakezdiink az els¢ tablazatunk elkészitéséhez, ismerkedjiink meg a tablazatkezeld képernydjének
elemeivel és , kezeldszerveivel”.
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1. abra - A tablazatkezel6 fellilete

Az ablak felsd soraban talaljuk a munkafiizet cimét. Mivel a most elkezdett tablazatunkat még nem mentettiik
el, ezért a program ,,Névtelen 1” néven tartja szamon.

A Meniisor egyes meniipontjaira kattintva a legdrdiilé mentipontok koziil kivalaszthatjuk a végrehajtatni kivant
miveleteket.

Az Eszkoztarak — alaphelyzetben — két sor nyomogombot tartalmaznak, amelyekkel a leggyakoribb miiveleteket
egy-egy gombnyomassal hajtathatjuk végre, illetve a legordiild listakbol valaszthatjuk ki az alkalmazni kivant
formatumot, betlitipust, betiiszint stb. Ha egy gomb vagy egy lista felett megallunk a kurzorral, elolvashatjuk,
mi a funkcidja.

A tablazat szerkesztése kozvetleniil a kivalasztott Cellakban, vagy az Eszkoztarak alatt talalhatd Beviteli sorban
torténik. Az egérrel kivalasztott cella be van keretezve, ez jelzi, hogy melyik az aktiv cella. Ha egy cellaba
elkezdiink irni, az adat a Beviteli sorban is megjelenik. Hosszabb széveg vagy bonyolultabb képlet szerkesztését
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itt is elvégezhetjiik. A baloldali felsé sarokban, egy kiilon kis mezében a Cellaazonositot latjuk. A cella azono-
sitasa: az oszlop betlijele (csak az angol abécé betiii szerepelhetnek), a sor sorszama (ha leirjuk: sz6kdz nélkiil
egymas mellé irva; akar kis-, akar nagybetiivel: ha kisbetiivel irunk, a Calc atvaltja nagybetiire).

A Cellaazonosito mellett talalhatok a Fliggvényvalasztok.

Az f(x) gomb hatasara megjelend Fiiggvénytiindér végigvezet a kivalasztott fiiggvény alkalmazasanak folya-
matan.

A 'Y gomb felajanlja a szamara ,,logikusnak tind” tartomany (példaul a kivalasztott cella feletti vagy a téle balra
1év6, szamértékeket tartalmazo) cellak 0sszegezését — de kivalaszthatunk mas 0sszegezendd tartomanyt is.

Az = megnyomasara a kivalasztott cellaban és a Beviteli sorban megjelend egyenldségjel utan kézzel irhatjuk be
a celladban elvégzendd miiveleteket.

A baloldali elsé Oszlopban a Cellak sorszdma, a fels6 sorban pedig az Oszlopok betiijele talalhato.

A tablazatszerkesztével nemesak egy tablazatot, hanem tetszés szerinti szamu munkalapot tartalmazd munkafii-
zetet hozhatunk 1étre. Ezek kozott a képerny6 bal alsé sarkaban talalhaté Munkalapvalasztoval lapozhatunk.

Az ablak jobb als6 sarkdban egy Méretszabalyozo ,,cstiszkat” talalunk, amelynek mozgatasaval folyamatosan
valtoztathatjuk — zoomolhatjuk — a tablazat méretét, az alsd és a jobboldali Tologombokkal pedig az ablak
kozepére mozgathatjuk a kinagyitott, vagy lekicsinyitett munkatertiletet.

A legutobb végrehajtott miivelet (az esetek dont6 tobbségében) visszavonhatdo a Szerkesztés ment Vissza-
vonas meniipontjaval, ahol tomor felirat jelzi is, hogy melyik miiveletrdl van sz6. Ha egy 1épést véletlenil
vontunk vissza, vagy utobb meggondoltuk magunkat: a Szerkesztés menii masodik meniipontjaban ilyenkor az
Ismét szo6 lathato és a meniipont szovege egyben azt a miiveletet is jelzi, amelyik ,,a visszavonas visszavonasa”.
Ugyanennek a meniinek a harmadik meniipontja pedig az Ismétlés: ha ezt valasztjuk, akkor az adott alkalma-
zasban hasznalt legutobbi mivelet Gjbol végrehajtodik. Probalgassa ki: egymas utan tobb miivelet is vissza-
vonhato, 1épésrdl 1épésre; tobb visszavonast is visszavonhatunk... kdnnyebb, egyszeriibb a sajat tapasztalataink
alapjan ,,raérezni”, mint a szabalyok bonyolult tablazatat betanulni.

Akik kedvelik a konnyebben megvalosithato miiveleteket és hajlandoak ennek a kedvéert tobbet
megjegyezni, azok figyelmébe ajanlhaté a Ctrl-z billentyl-kombindcié és az eszkoztdar
ikonja: ezek a \lisszavonas meniiponttal egyenértékiiek. A visszavonds visszavonasa a Ctrl-y
billentyli-kombindcioval és az eszkoztdr & gombjaval érhetd el, a legutdbbi miiveletet pedig a
Ctrl-Shift-y billentyii-kombindacioval is megismételhetjiik.

Ha ugy gondolja, mdr most is bdarmit kiprobalhat a fentiek koziil. Megnézhet minden
meniipontot, megnyomhat minden gombot, készithet egy tablazatot.

Szoveget vagy szamadatokat irhat az egyes cellakba, formazhatja a tablazat cellait, sorait és
oszlopait.

Ha tetszik amit csindlt, megtarthatja, ha nem, visszavonhatja, torolheti.

Batran kiprobalhat mindent, ami érdekli — legfeljebb vjra kell inditani a programot (T4).
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Vagy valaszthatja azt is, hogy a kovetkezo leckéken végighaladva lépésrdl lepésre probalja ki
a kiilonféle lehetéségeket. Ha On még csak most ismerkedik a tablazatkezelével, akkor

valosziniileg ez a célszertibb valasztds.

Az Eszkozok mentivel banjon ovatosan, mert itt olyan beallitdsokat is meg tud valtoztatni,
amelyek a késobbi hasznalat soran kellemetlen meglepetéseket okozhatnak.

Irja be a sajat nevét az elsé celldbal
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T8. LECKE. A TABLAZATKEZELO CELLAI; AZ AKTIV CELLA; A NAVIGALAS
ALAPLEPESEI

A tablazatkezel6 elinditasakor az elsé oszlop (az A oszlop) els6é soraban 1évé cella az aktiv cella. Ezt a cella
vastag kerete is jelzi.

Felette egy pici ablakban is lathat6 az aktiv cella azonositoja: jelen esetben Al.

A kurzormozgatd gombokkal (és a korabbi fiizetekben megismert egyéb kurzormozgatd eljarasokkal), vagy
egérkattintassal mas cellat is aktivva tehetiink.

Amint gépelni kezdiink: az aktiv cellaban megjelenik, amit gépeliink, és megjelenik egy kis fliggdleges, villogd

vonal: ez a kurzor. Minden 1j karakter begépelése azt jelenti, hogy a kurzor egyet jobbfelé 1ép ¢és a begépelt
karakter a kurzor eddigi helyére keriil.

Csak hogy azonos szavakat hasznaljunk: a szamitastechnikaban karakternek hivnak mindent,
ami a billentyii-leiitéseink hatdsdara a képernyon vagy a papirom megjelenik. Karakter a betii
(a p vagy az € is), a szamjegy, a specidlis jelek (az irdasjelek, zardjelek, $, @, & és a tobbi),
karakter a szokoz is.

A cellaba irast ugy fejezhetjiik be, hogy lenyomjuk az Enter gombot — vagy masik cellat tesziink aktivva.

Ez kicsit bonyolult.

Korabban azt szoktuk meg, hogy a kurzormozgatas az adott szévegen beliili mozgast jelent. Ha
a tablazatkezel6 valamelyik cellajaba irni kezdiink, akkor viszont a kurzormozgatas azt jelenti,
hogy az irast befejeztiik: atlépiink a kovetkezo cellara!

Ismételjiik csak at — a tablazatkezeldre konkretizalva — a navigalas miveleteit!

A jobbra mutatd kurzormozgatd gomb lenyomasara az eddigi aktiv cellatol jobbra 1évé cella valik aktivva.

Az A oszlop utan a B, aztan a C, ... a Z utan az AA, aztan az AB, ... a ZZ utan az AAA, aztan az
AAB, ... egészen AMJ-ig. Az OpenOffice.org Calc tablazatkezel6 egy-egy munkalapjan 1024
oszlop van. Az AMJ oszlopban mar nem tudunk jobbfelé lépni.

A balra mutaté kurzormozgatd gomb lenyomasara az eddigi aktiv cellatol balra 1évo cella valik aktivva.
Kivéve az A oszlopban: ott mar nem tudunk balfelé lépni.
A lefelé mutatd kurzormozgatd gomb lenyomasara az eddigi aktiv cellatol lefelé 1évo cella valik aktivva.

Az l-es sor utin a 2-es és igy tovabb 65536-ig. A 65536-0s sorban mar nem tudunk lefelé
lepni.
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A felfelé mutatd kurzormozgatd gomb lenyomasara az eddigi aktiv cellatol felfelé 1évo cella valik aktivva.

Kivéve az I-es sorban: ott mar nem tudunk felfelé lépni.

Ha az elsddleges egérgombbal egyet kattintunk barhol a munkafiizetben, akkor az a cella valik aktivva,
amelyikre kattintottunk.

Ha veéletleniil duplan kattintunk, akkor a kivalasztott cellaban villogo kurzort latunk és a
tablazatkezeld elkezd ,,masképp miikodni”: egyeldre ilyenkor az Ese gomb lenyomdsaval
., Jojjiink ki ebbdl a helyzetbdl.

Ne feledjiik tehat: ha egy cellaba gépelni kezdiink, akkor barmilyen navigalasi mutvelet (vagyis ha a cellabol
tovabblépiink) a Calc szdmara azt jelenti, hogy a gépelést befejeztiik és masik cellara tériink at.
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T9. LECKE. MIT iRHATUNK A TABLAZATKEZELO CELLAIBA?

Ha a celldba irunk, akkor nemcsak a cellaban jelenik meg minden egyes begépelt karakter, hanem a munkalap
feletti beviteli mezdben is. Ennek a késdbbiekben nagyon fontos haszna lesz.

Természetesen nemcsak szovegeket, hanem szamokat is begépelhetiink. A kotdjelet hasznalhatjuk eldjelnek; (a
magyar karakter-hasznalatra beallitott gépen) tizedesvessz6t hasznalhatunk.

Az angolszasz orszagokban nem tizedesvesszot, hanem tizedespontot hasznalnak. A szamitogép
beallitasatol fiigg, melyiket fogadja el.

A , felesleges gépelés” nem hiba. 8 helyett szabad azt irni, hogy +8, 08, +08 vagy bdrmit, ami
matematikailag ugyanazt jelenti. Vigydzzunk: , minusz-szor minusz az plusz”: tehdt --8 plusz
nyolcat jelent. 0,5 helyett irhatjuk azt is, hogy 0000000,5 vagy azt is, hogy ,5: a cellaban is és a
beviteli mezdében is 0,5 fog megjelenni.

Alapértelmezésként: a begépelt szoveg balra igazitva, a begépelt szam jobbra igazitva jelenik meg.

Innen észre is lehet venni, ha egy szam begépeleését elirtuk, példaul tizedespontot hasznaltunk
vesszo helyett, O betiit a 0 szamjegy helyett, vagy két tizedesvesszot irtunk.

Ha hosszabb szoveget ir, mint ami a cellaba kifér, akkor a szoveg atlog a kovetkez6 cella(k)ba. Probalgassa ki!

Most irjon valamit a kdvetkezd (az el6z6t6l jobbra esd) cellaba! Azt fogja latni, hogy az elézé cellan tilnyuld
szoveg eltiint. Vajon elveszett? Nem.

Ha megint az el6z6 cellat teszi aktiv cellava, akkor a fenti beviteli mezdben latszik, hogy a szamitogép memori-
ajaban a teljes szoveg megmaradt annak ellenére, hogy a cellaban nem latszik (mert a tdle jobbra 1évo cella
tartalma eltakarja). Probalgassa ki!

Ha egy cellaba olyan szamot irunk, amelyben az egész jegyek szdma olyan sok, hogy nem fér ki a cellaba, akkor
#### jeleket latunk; de a fenti beviteli mezdében ilyenkor is latszik, hogy a szdmitdgép memoridjaban a teljes
szam megmaradt. Probalgassa ki!

A cellak formazasa (T18. lecke) sordan megtanuljuk, hogy a ,,tul hosszu” széveg vagy szam
hogyan helyezheté el a cellaban.

Ha egy cellaba olyan szamot irunk, amelyben a tizedesjegyek szama olyan sok, hogy nem fér ki a cellaba, akkor

megmaradt. Probalgassa ki!

Osszefoglalva az eddigieket: a beviteli mezében az aktiv cella teljes tartalma latszik; magdaban
a cellaban pedig a tartalomnak az a része, amelyik kifér.

Es egy kiilonlegesség: ha egy cellaba olyasmit kezd irni, ami ugyantgy kezdédik, mint valamelyik felette 1év6
cella tartalma, akkor a Calc egy sajatos algoritmus szerint ,,felajanlja” a folytatast: Enter-rel elfogadhatjuk vagy
gépelhetiink tovabb! Tapasztalja ki!
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Vigyazat: ilyenkor a Calc karakterrdl karakterre megismétli ugyan a fentebbi cella tartalmat,
de nagybetii-kisbetii szempontjabol az lesz az érvényes, amit gépeliink és nem az, ami a
korabbi cellaban volt. Ha tehdt egyik cellaba beirjuk, mondjuk, a Péter nevet, majd az alatta
lévében lenyomjuk a p betiit, a Calc maris felajanlja a folytatast — de ha erre Enter-rel
valaszolunk, akkor ebben a cellaban nem Péter, hanem péter jelenik meg.
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T10. LECKE. NAVIGALAS NAGYOBB LEPESEKBEN

A Home gomb az adott sor elsd cellajat (az A oszlopban 1év0 cellat) teszi aktivva (ha nem eleve az volt az aktiv
cella).

A PageUp ¢s PageDown (oldal fel, oldal le) egy-egy képernyOnyit lapoz fel illetve le (ha lehetséges: az els6 sor
elé és az utolso sor utan persze nem lapozhatunk). A képernyd méretétdl, beallitasatol fiigg, hogy ez hany sornyi
lapozast jelent.

Kiilonleges a Ctrl szerepe.

A Ctrl-Home mindig az Al cellat teszi aktivva; a Ctrl-End pedig azt a cellat, amelyikt6l jobbra és lefelé mar
nincs nem-iires cella.

Ha tehat az iires munkalapunkon valamit irtunk az A5 cellaba és valamit irtunk a C1 cellaba,
akkor a Ctrl-End hatasara a C5 cella lesz aktiv, mert a C oszloptol jobbra és az 5. sortol lefelé
mar iires a munkalap.

Ctrl-jobbra, Ctrl-balra, Ctrl-le, Ctrl-fel: nehéz megfogalmazni a szabalyt. Ha az aktiv cella iires, akkor ezen
billentyli-kombinacidk hatasara a kijelolt iranyban 1évé legkdzelebbi nem-iires cella lesz aktiv (vagy ha ilyen
nincs, akkor a munkafiizetnek a kijeldlt iranyban 1év6 utolso celldja). Ha az aktiv cella nem {ires, akkor a kijelolt
iranyban 1év6 utols6 nem-tires cella (amelyik utan mar iires kovetkezik) lesz aktiv, vagy ha ilyen nincs, akkor a
munkaflizetnek a kijeldlt iranyban 1év0 utolsd cellaja; de ha a nem-iires cellak sorozatdban van olyan,
amelyiknek a tartalma megegyezik az el6z6 aktiv cellaéval, akkor adott sajatos esetekben elészor ott
»-megallunk™ és csak a kovetkez6 ugyanolyan mozgatd billentyli-kombinaciora 1épiink tovabb.

Nem elsé izben kell azt mondanunk, hogy a szoftverfejleszté szamdra fontos a pontosan leirt
szabaly; de a felhasznalas megtanulasahoz egyszeriibb kiprobalgatni, mint a fentieket
értelmezni...
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T11. LECKE. NAVIGALAS CELLAN BELUL

Ha a kurzormozgatas, navigalas a begépelés véget jelenti, akkor hogyan modosithatjuk,
Javithatjuk egy-egy cella tartalmat?

Ha kivalasztunk egy olyan cellat, amelyben mar van szdveg és kettét kattintunk ra, vagy kijeloljiik aktiv
cellanak ¢és lenyomjuk az F2 gombot: megjelenik a kurzor, mégpedig a begépelt karaktersorozat végén. Tegye
ezt most meg!

Ebben az esetben a kurzormozgatd gomb (és a ,,nagyobb Iépésben” valdé kurzormozgatas is) az adott cella
tartalman beliili kurzormozgatast eredményez.

Addig vagyunk ,,a cellan beliil”, mig le nem nyomjuk az Enter-t.

(Amig egy cellan beliil van, ne haszndlja az egeret madsra, mint amit ebben a tananyagban
sorra megtanul!)

Most akkor vélasszon ki egy nem-iires cellat és vigye a kurzort a karaktersorozat belsejébe!

Ha gépel: a begépelt karakter oda keriil, ahol a kurzor éppen all. A tdle jobbra 1évd karakterek jobbfelé
csusznak. Probalgassa ki! Lam: igy lehet a beirt karaktersorozatba még valamit beleirni.

Most veszélyes mivelet kovetkezik: nyomja le a billentytizetén 1év6 Insert gombot. A kurzor megvaltozik: most
mar nem két betli kozt villogd vonal, hanem egy betiit teljesen ellepd villogd téglalap. Ezzel most beszard
lizemmodrodl atird tizemmodra valtottunk at: ha most gépeliink, akkor amit beirunk, az a kurzor altal lefedett
helyre kertil, és ami eredetileg ott volt, az torlodik.

Tehat ha besziré iizemmodban a szévegiink ,,asztal” és a kurzor a szo elején dll: |asztal, és
most begépeljiik az ,,ebédld” szot, akkor ezt fogjuk latni: ebédld|asztal (mert amit begépeltiink,
az a kurzort és a téle jobbra lévé széveget jobbfelé tolta). Ha viszont atiro tizemmodban a
szovegiink ,,asztal” és a kurzor a szo elején all: Esztal, és most begépeljiik az ,,ebédld” szot,
akkor ezt fogjuk latni: ebédld| (mert amit begépeltiink, az a hat betii az eredeti hat betiit
feliilirta; és ha a széveg nincs tovabb, akkor az atiro kurzor is vonalla ,,megy dssze”, mert
nincs betii, amelyet eltakarhatna).

Az Insert gomb lenyomasaval valthatunk a két tizemmod kozott oda-vissza.

Probalja ki a beszuro és az atiro iizemmoddal valo gépelést is! (Ne felejtse el az atiro
tizemmod hasznalata utan visszaallitani a beszuro tizemmodot!)

Ne haszndlja az atir6 tizemmodot! Még ha tud ugy gépelni, hogy kdzben nem a kezét, hanem a képerny6t nézi,
akkor is akaratlanul feliilirhat valamit, amit nem kellett volna... Inkabb irjon beszur6 iizemmaddban — aztan majd
kitorli, ami nem kell.

Enter: a gépelés (mddositas) befejezése.

21/102



-—- a szovegbevitel kozben: sorvaltas, anélkiil, hogy , kijonnénk” a szovegbeviteli
eljarasbol.
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T12. LECKE. CELLATARTALOM TORLESE

A Delete gomb a teljes cellatartalmat torli. A Backspace kiilonféle torlési lehetéségeket ajanl fel: probalja ki és
hasznalja beldle azt, amit ért és amit akar. Probalgassa ki!

Korabban lattuk, hogy ha a celliban olyan hosszu széveg van, amelyik tulnyulik a cella-
hatdaron, akkor a téle jobbra esé cella tartalma , letakarja” a tulnyulo részt. Ha a cella-
meéretnél hosszabb szovegtil jobbra lévo cella tartalmat toroljiik, akkor viszont a cellahatdron
tulnyulo szovegrész ismét latszik. Probadlgassa ki!

Mi torténik, ha nem a teljes cella-tartalmat, hanem annak egy részét akarjuk torolni?

Valasszon aktiv cellanak egy olyan cellat, amelyik nem iires, F2-vel vagy dupla kattintassal ,nyissa meg
modositasra”, majd mozgassa a kurzort valahova a cellaban 1év6 szoveg vagy szam belsejébe:

Torlésre két gomb is szolgal: az egyik a Del vagy Delete, a masik a | (Backspace).

A Backspace a mozdony: a kurzor elindul balfelé és ,, hizza maga utan” a bekezdés téle jobbra
eso részet, sorokon keresztiil, bekezdéseken keresztiil — ha nem hagyjuk abba, akkor a bal felsé
sarokig. A Del a , fiirdokad-lefolyo”: a helyén marad és a tole jobbra lévo szévegeket
,,beszippantja”, sorokon, bekezdéseken keresztiil — ha nem hagyjuk abba, akkor amig csak van
téle jobbra széveg.”

*Kszondm ezt a két hasonlatot réges-régi kollégdmnak és szerzétarsamnak, Bodor Tibornak!
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T13. LECKE. TARTOMANY KIJELOLESE

A Shift-et lenyomva tartva navigaljon a billentylizet segitségével (vagy az elsddleges egérgombot lenyomva
tartva mozgassa az egeret): inverzre valt az a cella-tartomany, amelyen végighaladt. Ezt hivjuk kijeldlésnek.

A Shift lenyomasa mellett mozgatott kurzor vagy az elsédleges gomb lenyomva tartasa mellett mozgatott egér
téglalap alaku tartomanyt jeldl ki; baloldalt feliil a cellaazonositoé helyén a tartomany azonositdjat latjuk: a bal
fels6 sarokban 1évo cella azonositdja, kettéspont, a jobb alsé sarokban 1€v6 cella azonositoja.

Ha egérrel végezziik a kijeldlést és kozben lenyomva tartjuk a Ctrl gombot, akkor tobb téglalapot is kijeldl-
hetiink egymasutan: tehat a kijelolt (tobbszoros) tartomany tobb téglalap 6sszességébdl all.

Tartomany kijelolése esetében az lesz az aktiv cella, amelyikkel a tartomany-kijelolést befejeztiik. (De ott is
vastag kerete van: eltéveszthetetlen.)

Nagyon nagy teriileteket is kijelolhetiink egyetlen kattintassal. Oszlopazonosito(k)ra kattintas. az oszlop(ok)
kijelolése. Sorazonosito(k)ra kattintas: a sor(ok) kijelolése. A bal felsé sarokba, a sor- és oszlopazonositok talal-
kozasara kattintas: a teljes munkalap kijeldlése.

Sorok kijelolése esetében annak a sornak az A oszlopbeli cellaja lesz az aktiv cella, amelyikkel a sorok kijelo-
1ését befejeztiik; oszlopok kijelolése esetében annak az oszlopnak az 1. sorbeli cellaja lesz az aktiv cella,
amelyikkel az oszlopok kijel6lését befejeztiik. (De ott is vastag kerete van: eltéveszthetetlen.) A teljes munkalap
kijeldlése esetében az marad az aktiv cella, amelyik eddig az volt.
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T14. LECKE. KONSTANSOK, FORMULAK, FUGGVENYEK: AVAGY MI
MINDEN LEHET A MUNKALAPON

Ez eddig ugyanolyan, mint egy négyzethalds notesz, csak nehézkesebb és tobb benne a megkotés... Most jon
azonban a kiilonlegesség. A Calc munkalapjara nemcsak konstans (valtozatlan) adatokat irhatunk, hanem
formulédkat is, amelyeknek az értékét a Calc szamolja ki: példaul =2*3 hatasara 6 jelenik, meg, =2/3 hatasara 0,67
jelenik meg; =log10(100) hatasara 2 jelenik meg (100-nak a 10-es alapu logaritmusa): itt az egyenldségjel a
jelzés, hogy formula kovetkezik, a 2*3, a 2/3 illetve a log10(100) pedig egy-egy formula.

A Calc tehat remek szamologép is — de a felhasznalasi lehetdségeinek ez csak az elsd, legkisebb 1épése.

A + pozitiv eldjel és az dsszeadds jele, a kotdjel negativ eldjel és kivonds-jel is, * a szorzas, / az
osztas jele. A torteket tehat egyvonalba irjuk: %2 a Calc-ban 1/2.

Vegyiik észre, hogy itt a = jel nem azt jelenti, mint a matematikaban! A matematikaban =2*3 azt

Jjelenti, hogy valami (ami az egyenloségjel baloldalan dllna) egyenld 2*3-mal. Itt viszont az =
azt jelenti, hogy legyen egyenld: ha egy cellaba azt irjuk, hogy =2*3, ez azt jelenti, hogy abban
a cellaba (a gépelés befejezése, azaz az Enter lenyomasa utdn) az egyenloségjel utani formula
kiszamolt értéke legyen.

A Calc-ban minden egyes formuldnak harom formédja van:
— ahogyan begépeltiik (példaul =2/3): ez latszik a beviteli mez6ben;

— ahogyan (kiszamolva) megjelenik (példaul 0,67) vagy hibas formula esetében a hibajelzés: ez latszik a
cellaban, ahol a formula van;

— ¢s ahogyan a Calc tarolja: ez a lehetd legpontosabb érték, ahogyan egyaltalan tarolni tudja (példaul a
fenti esetben 0,66666666666666666134): ez sem ,,abszolt pontos”, mert kerekitési hibak mindig vannak
(ha masért nem: a tizes és a kettes szamrendszer kozti oda-vissza-valtas miatt), de azért sokszorta
pontosabb, mint amire a gyakorlatban (nagyon extrém feladatokat kivéve) sziikség lehet.

A formulat jelentd cella tartalma mindig = jellel kezdddik; ha valamelyik cella tartalma = jellel kezdédik, ott a
Calc az = utani részt formulaként kezeli.

A formulaban lehet konstans (szoveg vagy szam); cellahivatkozas (a korabban megbeszélt formatumban:
oszlopazonositd €s sorazonositd); fiiggvény; masik formula.

Tehat hibatlan formula példaul a 2/3: ez két konstans (dllando) szam hanyadosa. Hibdtlan
formula a 2/al is: ez azt jelenti, hogy kettot el kell osztani az Al cella tartalmdval. (A sor-
azonositot, ahogyan errol mar volt szo, akar kis-, akar nagybetiivel irhatjuk: a Calc
mindenképp nagybetiire alakitia at.) Ennek az osztasnak az eredménye attol fiigg, hogy éppen
mi az Al cella tartalma.
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Hibatlan formula a 2/10910(100) is, ahol a kettSt egy fiiggvény értékével kell elosztani; hibdtlan
formula a log10(2/3) is, ahol a fiiggvényen beliil is (a fiiggvény fiiggetlen valtozojaként)
szamoldsi eredmény dll; hibatlan formula a log10(a1/3) is, ahol ezt a szamoldsi eredményt egy
cella-tartalom alapjan kell kiszamolni; hibdtlan formula a log10(log10(100)/1og10(1000)) is, ahol
a fiiggvény fiiggetlen valtozojat is fiiggvéeny szamolja ki... és igy tovabb, ezek minden

A gyakorlottabb, a matematikaban jaratosabb felhasznalonak sem javasoljuk azonban, hogy
nagyon bonyolult formulakat hasznaljon: nehezen attekinthetéek, és ami még rosszabb: ha
Jjavitani, modositani kell oket, akkor konnyii eltéveszteni. Jo otletnek latszik, hogy egy-egy
formula csak egy vagy néhany miiveletet tartalmazzon. Ha Osszetett szamoldsra van sziikség,
akkor egy formulaval végezziik el a szamolds egy részeét, aztan a kovetkezo cellaban végezziik
el a kovetkezd lépést és igy tovabb. cella van elég. Tehdt csak nagyon egyszerii példaként: a
fenti 10g10(2/3) formula helyett leirhatjuk mondjuk a D9 celldiba, hogy =2/3, majd a mellette
lévé celldba azt, hogy =10910(d9). vagyis egy-egy formula csak egy-egy miiveletet tartalmaz:
kénnyti attekinteni, ellendrizni.

A formulakba a cellahivatkozast nemcsak begépelni lehet, hanem egérkattintassal beilleszteni is.

Ha formulat irunk, akkor a mas cellara kattintas nem a gépelés befejezését jelenti, hanem a
kattintott cella (vagy akar tartomadny) hivatkozdasanak beillesztését. Ezutan folytathatjiuk a
geépelést. A formula beirasanak a befejezéset az Enter lenyomdasa jelenti.

A formulaban akar mas munkalap celldjara is hivatkozhatunk! Kattintsunk a masik munkalap nevére, aztan a
hivatkozni kivant cellara.

Le sem irjuk ennek a hivatkozasnak a formdajat, hogy az Olvaso meg ne probalja begépelni:
mas munkalap cellajara valo hivatkozast mindenképpen kattintassal érdemes a formuldba
beilleszteni.
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T15. LECKE. AMIT MAR AZ ISKOLABOL ISMERUNK: A SZAMTANI
MUVELETEK

A formulak jellegzetes csoportja a szamtani (aritmetikai) muveleteké, amelyek a kovetkezok: Osszeadas,
kivonas, szorzas, osztas, hatvanyozas.

A miveleti jelek: +, -, *, / és " Ezt az utobbit az AltGr gombbal és a 3-as szammal allithatjuk
elo. Ne lepddjiink meg: ennek hatdasara nem jelenik meg a képernyén semmi — majd csak
akkor, ha a kévetkezé gombot is lenyomtuk. Tehdt 2° begépelése igy torténik: 2 (és most
megjelenik a 2-es szam), AltGr-3 (és most nem jelenik meg semmi), 3 (és most megjelenik a

r3).

Iskolabol emléksziink még a sorrend-szabalyra (precedencia-szabalyra): eldjel, hatvanyozas, szorzas-osztas,
Osszeadas-kivonas.

Tehat 2°x5 (a Calc , helyesirdasaval” 2°3*5)° eredménye 40, mert el8szor a hatvdnyozdst
vegezziik el és csak utana a szorzast; 2+5*3 eredmeénye 17, mert eloszor a szorzast végezziik el
és csak utana az osszeadast.

Az azonos precedenciaju miiveletek (ha ezt zardjelezés nem befolyasolja) balrol jobbra hajtodnak végre. A
zardjelezés viszont minden sorrendet feliilbiral.

Tehat (2+5)*3 eredménye 21, mert eldszor a zarojelen beliili miiveletet végezziik el.

A felesleges zardjel nem hiba.

Tehat 2+5*3 ugyanazt jelenti, mint 2+(5%*3), vagy akar (2+(5*3)) vagy akar ((2+(((5*3))))));
csak a zarojelek mindig parban legyenek. Ha egy pillanatra is elbizonytalanodik a miiveletek
vegrehajtdsi sorrendjében: haszndljon zarojelet!

*A tovébbiakban mindig azt az irasmodot hasznaljuk, amelyik a képernyén is megjelenik.
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T16. LECKE. VISSZATEKINTES

A tanulds sordn azért igaz a ,,minden kezdet nehéz”, mert eleinte sok, dnmagaban alig hasznalhato részletet kell
megtanulni. Az ember szinte észre sem veszi, amikor eljut arra a szintre, hogy a tudasat mar valoban hasznalni
tudja. Erdemes egy pillanatra visszatekinteni, hogy most meddig jutottunk el:

Tudunk
—  szOvegeket és szamokat irni a munkalap barmelyik cellajaba,

— és szamolni is tudunk a formulédkba beirt vagy a munkalap barmelyik masik celldjabol eldvett (akar
eléjeles) szammal: tobbek kozt mas szamolasok eredményeivel is tudunk tovabb szamolni, tetszdle-
gesen bonyolult aritmetikai miiveletsorozattal.

—  Amit beirtunk, torolni is, médositani is tudjuk.

Tudunk cellakat és cellakon beliili karaktersorozatokat kijeldlni — és sejthetjiik, hogy ezekkel még sokféle
miveletet végezhetiink. Lattunk mar fiiggvényt — és sejthetjiik, hogy sokféle fiiggvény fog rendelkezésiinkre
allni.

Megtanultuk a miivelet megismétlésének, visszavonasanak €s a visszavonas visszavondsanak a modjat is.
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T17. LECKE. AZ AUTOMATIKUS UJRASZAMOLAS

Ez eddig még mindig nem tdbb, mint a ,,szamolds notesziink™ elektronikus valtozata. Pontos, gyorsan szamol és
nem hibazik: ez nagyszeri, de 6nmagaban még nem indokolnd, hogy szamitogépet hasznaljunk és tablazatkeze-
16-hasznalatot tanuljunk. De itt az id6, hogy észrevegyiink valamit, ami egycsapasra olyan szolgaltatast nyujt,
amilyenrdl a notesz esetében nem is almodhattunk.

Lattuk korabban a 2/a1 formulat: ez azt jelenti, hogy a kett6t azzal a szammal kell elosztani, amennyi éppen az
Al cella aktualis tartalma. Amiben a Calc rogton kiilonbozik a négyzethaldés notesziinktél: ha az Al cella
tartalmat megvaltoztatjuk, akkor azonnal megvaltozik minden mas cella tartalma is, ahol az Al cellara hivat-
kozas van (és ett6l megvaltozik mindazon celldk tartalma is, ahol barmelyik megvaltozott cellara hivatkozas
van).

Ezt nagyon fontos kiprébalnia. Irjon néhdny szamot a munkalap celldiba, majd irjon mds
cellakba nehany egyszerii formulat, amelyek ezekre a korabbi celldkra hivatkoznak. Ezekutan
irjon valahova olyan formulat, amely korabbi formulara hivatkozik.

Példaul: irja az Al cellaba a 2-es szamot, az A2 cellaba a 3-as szamot. Ha most az A3 cellaba
beirja, hogy =al1*a2 (ahol az egyenldségjel jelzi, hogy most formula kovetkezik, az a1*a2 pedig
azt jelenti, hogy az Al és az A2 cella tartalmat kell dsszeszorozni), akkor az Enter lenyomdsa
utdn a kévetkezdket fogja latni:

* a beviteli mezében =a1*a2 dll (amit begépeltiink),
e az A3 celldban 6 lesz (az eredmény).

Most irja az A4 cellaba azt, hogy =a3+5 és nyomja le az Enter-t. Az A3 cella tartalma 6, a
szamolds eredménye 11: nincs ebben semmi meglepd.

Ezutan azonban valtoztassa meg az Al vagy az A2 cella tartalmat: azt fogja latni, hogy a
begépelt uj szamértékeknek megfeleloen megvaltozik az A3 cella tartalma (ahol olyan formula
van, amelyik Al-re és A2-re hivatkozik), és megvaltozik az A4 tartalma is (pedig az abban lévo
formula nem hivatkozik sem Al-re, sem A2-re — de hivatkozik egy mdsik cellara (A3-ra),
amelyik most megvaltozott.

Ha a tablazatunkban barmelyik adat modosul, a Calc azonnal automatikusan modositia az
arra az adatra (kozvetleniil vagy akadr kozvetve) hivatkozo valamennyi cellatartalmat!

Ha On most talalkozott ezzel a témakérrel el6szor: ne haladjon tovabb, amig valoban ki nem
probalta, meg nem tapasztalta!

A tablazatunkban tehat lehetnek konstans adatok (amelyeket begépeltiink és valtozatlanok) és lehetnek
formulék, ahol a formulak cellatartalmakra val6 hivatkozasokat is tartalmazhatnak. Ha barmelyik cella tartalma
valtozik, akkor a Calc rogton atvezeti a valtozast mindazokon a celldkon, amelyek erre a cellara (kozvetlentil
vagy kozvetve) hivatkoznak.
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Vigyazat: komoly hibalehetdség a ,, korbehivatkozas”. Ha az Al celldaban az van, hogy =a2+2,
az A2 cellaban pedig az, hogy =al-2, akkor ez matematikailag teljesen helyesnek latszik: ha az
Al tartalma az A2 tartalmanal kettovel tobb, akkor az A2 tartalma az Al tartalmanal kettovel
kevesebb... Csakhogy, ahogyan mar szoba keriilt, az egyenloségjel itt nem a matematikai
egyenldséget jelenti, hanem azt, hogy valami egyenld legyen: =a2+2 azt jelenti, hogy ebben a
cellaban (a gépelés befejezése, azaz az Enter lenyomdsa utan) az A2 aktudlis tartalmandal
kettovel nagyobb szamérték legyen. De amelyik cellara ez a formula hivatkozik, ott mi van?
Hivatkozas emerre a cellara. Mintha a lexikonban ez lenne: képlet — lasd: formula; és a
formula szondl ez lenne: formula — lasd: képlet. A Calc ezzel nem tud mit kezdeni: a
korbehivatkozdas valamennyi celldjaban a Hiba:522 felirat jelenik meg.

Tanacs: minden kiindulé adat csak egy helyen szerepeljen: a tobbi helyen csak hivatkozzunk ra. Igy garan-
talhatd, hogy minden valtozast csak egy helyen kelljen atvezetni és ne veszitsiik el a konzisztenciat: ne forduljon
elé, hogy valami adat (csak példaként: forgalmi ado-kulcs) megvaltozik, és néhany helyen elmulasztjuk
kijavitani.

Tehat: nem jo étlet, ha — a fenti példaval élve — a forgalmi ados brutto adatot mindeniitt olyan
keplettel szamoljuk ki, amelyben ott van konstansként begépelve a szdzalékszam: valtozas
eseteben mindegyik formulat javitanunk kell és itt nemcsak arrol van szo, hogy ez faraszto és
idoigényes, hanem szdz javitds kozott biztosan lesz néhany, amelyet eltévesztiink. A helyes
megoldds az, ha a szazalékszam csak egyetlenegy helyen van a tabldazatban, mindeniitt mdsutt
csak hivatkozunk ra: ilyenkor az adat megvaltozasa ,,végiggordiil ” az egész tablazaton.
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T18. LECKE. UJ MUNKATERULET LETREHOZASA

A munkafuzetunk lapjai

A munkafiizetiink tobb munkalapbol all. Ezek elnevezését az aktualis munkalap legalso, a képernydn latszo sora
alatt latjuk: Munkalapl, Munkalap2, Munkalap3. Az elsddleges egérgombbal a névre kattintva ,,vehetjiik el6”
barmelyiket. (Akinek kényelmesebb: a Ctrl-PageUp és Ctrl-PageDown gombokkal is lapozhat eldre-hatra a
munkalapok kozott.)

A munkalapok azonos méretliek és a hasznalat szempontjabdl teljesen egyenértékiiek.

Ahol cellatartalomra hivatkozhatunk, ott mas munkalap cellajanak tartalmara is!

A mas munkalap cellajara valo hivatkozdst nehéz pontosan begépelni.: azt javasoljuk, hogy
mindig egérkattintassal vailassza ki a hivatkozott cellat.

Természetesen: ha barmelyik cella tartalmat modositiuk, akkor modosul mindazon cellak
tartalma is, amelyek erre (kozvetleniil vagy kozvetve) hivatkoznak — a munkafiizet valamennyi
munkalapjan.

Errol bovebben a T19. lecke Cellahivatkozas részeben olvashat.

Mit tehetunk a munkalapokkal?

A munkalap nevére duplan kattintva kis parbeszédablakot jelenithetiink meg, amelyben 1) nevet adhatunk a
munkalapnak.

Egyazon munkafiizeten beliil persze nem lehet két azonos nevii munkalap.

A munkalapok nevét egérgombbal vonszolhatjuk is: igy a munkalapok sorrendjét lehet megvaltoztatni.

A tablazatkezeldben a Beszurds meniinek van egy Munkalap meniipontja is: megkérdezi, hogy hany munka-
lapot szarjon be és hogy ez(eke)t a jelenleg aktualis munkalap elé vagy mogé tegye; egy munkalap beszurasa
esetében az uj munkalap nevét is megkérdezi.

A Szerkesztés menii Munkalap meniipontjanak egyik al-meniipontja a Torlés: ha kivalasztjuk, akkor —
megerdsitd rakérdezés utan — torli az aktualis munkalapot.

Vigyazzunk: ezt a miiveletet nem lehet visszavonni, tehat a térolt munkalap nem allithato
Vissza.

Uj munkafiizet |étrehozésa

A munkafiizetiinkben tehat mindig van ,,szabad hely” Uj munkalapok szdmara — és az egyes munkalapokat sem
konnyti megtdlteni.
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Ha (ij munkafiizetet akarunk 1étrehozni, valasszuk a F4jl menii Uj... meniipontjat.

Mivel az OpenOffice.org integrdlt irodai szoftver, ezért a Fajl menii Uj meniipontja alatt 1ij
bemutatot, dokumentumot, munkafiizetet és mast is létrehozhatunk.
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T19. LECKE. UJ SOROK ES OSZLOPOK LETREHOZASA

A téblazatkezeld aktiv munkateriilete mindig az aktudlisan szerkesztett tdblazatunk szdveget, szdmot &s képletet
tartalmazé celldinak Osszessége. Ha a celldk kitoltése soran, az oszlopokkal vagy a sorokkal eljutottunk a
képerny6n lathatd munkateriilet végére, nyugodtan folytathatjuk a szerkesztést, mert a munkalapok gyakorla-
tilag tetszés szerinti szamu sort és oszlopot tartalmazhatnak.

Ha egy tablazatot befejeztlink, és észrevettiik, hogy még sziikség lenne egy, vagy tobb tovabbi oszlopra, vagy

sorra, akkor jeloljiink ki annyit, amennyit be akarunk szrni, vélasszuk a Beszuras menii Sorok illetve
Oszlopok meniipontjat, és a kijel61és el6tt maris megjelenik annyi tires sor, illetve oszlop, ahanyat kijeldltiink.

Cellik beszirisa i x|

Kijeldlés | = I
" Celldkat jobbra tolja Megse |
" Egész sort szir be e |

" Egész oszlopat sz0r be

2. abra - Cellabeszuras

Ha csak cellakat akarunk beszarni, akkor, természetesen, a Cellak meniipontot kell kivalasztanunk, de el kell
donteniink, hogy a mellette, vagy alatta 1év6 cellak merre tolodjanak el.

A tablazat tartalmanak szemléltetését szolgald grafikonokat, vagy képeket beszurhatjuk a tablazat mellé, vagy
ala, de elhelyezhetjiik egy masik munkalapon is.

Ha mar elkészitettiik az elso tablazatunkat az els6 Munkalapon, és egy j tablazatot akarunk elkezdeni, és van
még lathatod iires cellank, megtehetjiik, hogy kihagyunk egy sort vagy egy oszlopot, és ott kezdjiik el kitdlteni,
de célszerlibb, ha az uj tablazatunk munkateriiletét egy j munkalapon hozzuk létre. A Calc tablazatkezeld
munkafiizete, alapesetben, harom Munkalapot tartalmaz, de lehetéségiink van, gyakorlatilag, tetszés szerinti

szamu Munkalap létrehozasara (T18).

Vigydzat! A Fajl menii Uj meniipontjabél, illetve az Uj gomb legordiilé meniijébdl nem tudunk
uj munkalapot létrehozni — itt az OpenOlffice.org azt kérdezi meg, hogy uj dokumentumot,
munkafiizetet, bemutatot stb. akarunk-e létrehozni, és automatikusan dtvdlt a valasztasunk
szerinti alkalmazasra (hiszen az OpenOffice.org egyetlen, integralt szoftver: ha valamelyik
alkalmazast elinditottuk, akkor legalabbis ,, készenlétben van” az dsszes tobbi is.)

Nyissa meg valamelyik eddig elkészitett munkafiizetét, és szurjon be uj oszlopokat, sorokat és
cellakat.
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T20. LECKE. A MUNKALAP KEZELESENEK ALAPMUVELETEI

Ha a szovegben specialis karaktereket akarunk hasznalni — példaul: @, $, x, \, €, &, {, },[,] — akkor a véalasszuk
a Beszuras menii Kulonleges karakter mentipontjat. Ezek kozil sok elérhet6 a legtobb klaviatara AltGr
billentytijének, és annak a billentylinek az egyidejli lenyomasaval, amelynek a jobb als6 sarkaban a kivalasztott
karakter lathato.

A Beszuras meniib6l valaszthatjuk a Kép mentipontot is, és a kitoltott tablazatunk mellé beilleszthetiink
fényképeket, vagy grafikakat fajlbol, vagy lapolvasorol.

De rajzolhatunk is a tablazat mellé¢ az als6 Rajzeszk0zOk gombsorban kivalasztott eszk6zok segitségével. A
jobb egérgombbal eléhivhaté helyi meniibdl modosithatjuk az egyes rajzelemek korvonalait, szinét, stb.

Ha mar kitoltotte az On elsé tabldzatanak celldit, akkor probaljon azokba beszirni kiilonbozé
specialis karaktereket, melléje pedig rajzelemeket vagy fényképeket, és amelyik illik a tablazat
tartalmahoz, azt hagyja rajta a munkalapon, ami nem tetszik, azt rakattintassal jelélje ki, és a
Delete billentyiivel torolje.
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T21,. LECKE. VEGE AZ ALAPOZASNAK = E B12 = E Sz11

Ezzel vége az alapozasnak: On most mar mindent tud ahhoz, hogy 6nalléan donthesse el, mire van még
sziiksége.

Amit a tovabbi leckék kozti lapozassal valaszthat: mentések, megnyitasok; exportalas; oldal-beallitas és
nyomtatas; cellak és tartalmuk formazasa; atrendezés; relativ és abszolut hivatkozas; kiilonleges miveletek;
helyesiras, elvalasztas; beallitasok; diagramok létrehozasa és hasznalata; fliggvények.
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En
T22. LECKE. HOGYAN ORIZZUK MEG, AMIT LETREHOZTUNK?= E B13=
= |

Elsz12
Amit korabbi leckékbdl mar tudunk:

sy

— aszamitogép memoriajaban 1évo adatok a gép kikapcsolasakor (akaratlan kikapcsolaskor, tehat példaul
aramkimaradaskor, géphiba miatti leallaskor is) elvesznek,

—  ahattértarolon (példaul: merevlemezen, pendrive-on) 1évé adatok megmaradnak;
ugyanakkor

— amemoriaban a legutobbi miiveletiink eredménye is megvan,

— ahattértarolon pedig csak az, amit (kiilon mivelettel) ,,mentettiink”.

Ez a fejezet arrol szol, hogy hogyan mentsiik az anyagainkat hattértarolora és hogyan olvassuk vissza dket.

Mentés és masként mentés

Az anyagaink fajlokban vannak a hatértarolon.

Uj anyagunk legegyszer(ibb elsé mentése

Ha az anyagunkat még nem mentettiik (de mar legalabb egy cella tartalmat megvaltoztattuk), akkor kis csillag
jelzi a képerny6 aljan, hogy a memériaban 1évé anyagunk eltér attol, ami a hattértarolon van.

Az ujonnan késziilt anyagnak még nincs neve.

Pontosabban: nincs haszndalhaté neve — mert a Névielen 1, Névielen 2 és a tobbi hasonlo
elnevezés csak addig haszndlhaté, ameddig Onnek csak egy vagy két bemutatija,
dokumentuma vagy tablazata van. Illetve: még akkor sem igazan. Keépzelje magat abba a
helyzetbe, amikor hazatelefonal a hdzastarsanak és ahelyett, hogy azt mondana, hogy ,, kerlek,
nyisd meg a szamitogépen lévo telefonkényvet és nézd meg nekem benne Jozsi munkahelyi
telefonszamat”, ehelyett ezt mondja: ,, kérlek, nyisd meg a Névtelen 17-et, de lehet, hogy 18...
mi van benne? Nem telefonszamok? Akkor lehet, hogy mégiscsak 28..."

Az els6 mentés tehat alapvetden kiilonbozik a tobbitél: most kell megmondanunk, hogy az anyag milyen azono-
sitoval keriiljon a hattértarolora és melyik hattértarolora, annak melyik részére: melyik mappéba.

A F4jl meniinek akar a Mentés, akar a Mentés masként... meniipontjara kattintunk, akar a Ctrl-s billentyti-
kombinaciot nyomjuk le, ugyanaz torténik: a Mentés parbeszédablak valamelyik véltozata jelenik meg.*

‘Megint meg kell jegyezniink, hogy ez a tananyag az OpenOffice.org integralt irodai szoftvernek az openSUSE operécios rendszer alatti
miikodésérdl szol. Mas operacios rendszer alatt a lehetéségek szinte kivétel nélkiil ugyanezek, de néhany részlet (példaul a parbeszédablak
felépitése) eltérd lehet.
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Hely: I@ Dokumentumaok j o F B

Féiingv: [Neviclen 1

j bentés I
Fajl tipusa: IDDF-munkafLizet [.ods) LI tégse |

Iv Automatikus f&lnévkiteresztés

[ Mentés jelzzdwal

[~ Szl besllitasainak madositasa y

3. abra - Mentés parbeszédablak

A parbeszédablaknak tébbféle kezelési lehetosége van. Ebben a tananyagban azt tanuljuk meg,
amelyik talan nem a legegyszeriibb, de mindig, minden helyzetben miikédik.

A Nev helye iires: irjon be egy elnevezést a fajlnevekre vonatkozd, kordbban megismert szabalyok szerint.

Soha ne sajndlja az idét arra, hogy anyagainak olyan elnevezést taldaljon ki, amelyrdl késobb is
felismeri oket!

A Mentés gombbal indithat6 el a hattértaroléra iras. A képerny6 aljan végigfutd csik jelzi a mentés megtor-
téntét.

Melyik hattértaroléra, melyik mappaba?

Ha a fenti kétféle abra koziil a kisebbiket latja, kattintson az Egyéb mappak bongészése felirattol balra 1évo
kis haromszogre.

A felirat alatt kiboml¢ feliilet az aktualis mappa €s az ahhoz vezetd titvonal szemléltetésével kezdddik.
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A baloldali, gorditheté ablakban az elérheté helyeket lathatja: tobbek kozott a szamitdgépéhez csatlakozo
valamennyi hattértarolot is. A tdle jobbra 1évé gordithetd ablak pedig az aktualis mappaban 1évé fajlokat sorolja
fel (ha vannak) és az aktualis mappabol nyilo tovabbi mappakat sorolja fel (ha vannak).

Valogathatunk ezek ko6zott, s6t a Mappa létrehozasa gombbal az aktualis mappan belill ij mappat is 1étrehoz-
hatunk: ekkor meg kell adnunk az uj mappa nevét (a mappa-nevekre vonatkozo szabalyok szerint).

A parbeszédablak tetején, ahol az épp aktualis mappank és a hozza vezetd Utvonal (a gyokértdl az aktualis
mappaig terjedd mappak sorozata) lathatoé, barmelyik mappa nevére rakattinthatunk és ezzel rogton at is
valtottunk az adott mappara.

Ha elérkezett ahhoz a hattértaroldéhoz és azon beliil ahhoz a mappahoz, amelyikbe az 0j anyagot menteni akarja:
a Mentés gombbal mar meg is teheti. A képerny6 aljan végigfuto csik jelzi a mentés megtorténtét.

Ujabb mentés

Ha az anyagunkat valamikor mar mentettiik (akar most hoztuk létre, akar mar hattértarolordl olvastuk vissza),
akkor a Fajl menii Mentés meniipontjaval vagy a Ctrl-s billentyli-kombinaciéval menthetjiik ismét: a mentés
ugyanazon a néven €és ugyanoda torténik, ahova legutobb mentettiink (vagy ahonnan az anyagunkat visszaol-
vastuk). Az anyag korabbi valtozata visszahozhatatlanul elvész.

A legjobb jotandcs: szokjon ra a Ctrl-s gyakori hasznalatara: amint leirt egy bekezdést, egy
hosszabb mondatot, egy bonyolultabb szot, egy képletet, egy hosszabb adatot, akar percenként
nyomja le ezt a billentyiikombindciot. Ne feledje el: egy géphiba vagy dramkimaradads miatti
hirtelen ledllaskor, amikor nincs modja mar mentest végrehajtani, a memoriatartalom elvész;
az marad meg, ami a legutobbi mentéskor a hattértarolora keriilt.

Ha mas néven vagy mashova akarjuk menteni, akkor valasszuk a Fajl menii Mentés masként... meniipontjat:
ekkor ugyanazt a folyamatot jarhatjuk végig, mintha az adott anyagot most mentenénk els6 izben.

A mas néven illetve mashova torténé mentéskor az eredeti mentés természetesen megmarad.

Ha olyan néven akarjuk menteni az anyagunkat, amilyen név (ugyanolyan kiterjesztéssel) mar
van az adott mappaban, akkor a program rakérdez: akarjuk-e a meglévét feliilirni vagy sem.
Ha igen: akkor az, ami korabban ugyanazon a néven és kiterjesztéssel ugyanabban a
mappdban volt, visszahozhatatlanul elvész.

Mentés a program bezarasakor

Amikor az irodai szoftvert bezarjuk (vagy amikor a szamitdgépet kikapcsoljuk és ennek kapcsan valamennyi
program bezarodik), akkor az operacios rendszer ellendrzi, hogy van-e olyan anyagunk, amelyet megvaltoz-
tattunk a legutobbi mentés 6ta (vagy még nem is mentettiik). Ha van, akkor rakérdez, hogy kivanjuk-e menteni
vagy sem.

Ha menteni akarjuk (ha a Mentés gombot valasztjuk), ugyanaz torténik, mintha a F&jl meniiben a Mentés
meniipontot vagy mintha a Ctrl-s billentyli-kombinéciot hasznaltuk volna.

Ha nem akarjuk menteni (ha az Elvetés gombot vélasztjuk), akkor a memoriaban 1év6 valtozat visszavonhatat-
lanul elvész: az marad meg, ami a legutobbi mentéskor a hattértarolora keriilt (ha volt ilyen).
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A Mégsem gomb hatasara a program-bezaras illetve a szamitogép-leallitas megszakad.

Megnyitas

Amikor az OpenOffice.org integralt irodai szoftvert elinditjuk, akkor a megjelend kezel6feliilleten mar ott a
lehet6ség: a Dokumentum megnyitasa... gomb. Barmelyik alkalmazasban: a Fajl menii masodik pontja
rogton a Megnyitas. .. meniipont.

Barmelyiket valasztjuk: ugyanahhoz a parbeszédablakhoz jutunk. Ez nagyon hasonlit a mentés parbeszédablak-
jéhoz:

Hely: IBDokumentumnk j .j [?’ £F -

Féilné: fi | [ Meanitss |
|

Fajltipus: IMinden fail [%.%] tégze

WVerzid: I j

[~ Csak olvashats

4. abra - Megnyitas parbeszédablak

A kezelése is ugyanaz — annyi eltéréssel, hogy itt nem hozhatunk létre 4j mappat és nem irhatunk be 0j f3jl-
nevet: a meglévok kozott valogathatunk.

A f4jl beolvasasa a Megnyitas gombbal indithato el. A képernyé aljan végigfutd csik jelzi, hogy hol tart a
megnyitasi folyamat.
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Az OpenOffice.org integralt irodai szoftver, amelynek a bemutatokeészito, a szovegszerkeszto, a
tablazatkezelo és még tobb mas alkalmazas is csak egy-egy része. Ez tobbek kozott azzal az
elonnyel jar, hogy ha barmelyik alkalmazast elinditottuk, a tobbi is , készenlétben all”: ha
peéldaul a tablazatkezelo alkalmazasban dokumentumot vagy bemutatot jeloliink ki és a
Megnyitas gombra kattintunk, akkor az OpenOlffice.org azonnal datvalt a megfeleld
alkalmazasra: a szoévegszerkesztore illetve a bemutatokészitore (ha eddig nem inditottuk el,
akkor elinditia és atvalt ra), ugyhogy minden rendben lesz: a bemutatok a bemutatokészitd
alkalmazasban, a dokumentumok a szévegszerkesztoben, a munkafiizetek a tablazatkezeloben
nyilnak meg.

Egy megjegyzés haladoknak: a fajl , beliil” is tartalmaz adatokat arra nézve, hogy mit
tartalmaz: példaul bemutatot, dokumentumot vagy tabldzatot. Az OpenOffice.org régebbi
valtozatai ezt vizsgaltik. Az uj valtozatok azonban azzal is megtakaritanak néemi idot, hogy
csak a kiterjesztést nézik. Ennek hatranya viszont az, hogy ha mondjuk egy munkafiizet-fajlnak
bemutato-kiterjesztést adunk, akkor az OpenOffice.org a bemutatokészitével probalja
megnyitni. Ujabb ok arra, hogy ne csereberéljiik énkényesen a kiterjesztéseket.

A fajlok ugy nyilnak meg, ahogyan legutobb mentettilk dket: a munkafiizetnek az a munkalapja jelenik meg
ugyanugy, ahol és ahogyan a mentéskor tartottunk; ugyanaz a cella vagy tartomany lesz kijelolve — vagyis a
tevékenységet onnan folytathatjuk, ahol abbahagytuk.

Legutdbb mentett fajlok

A E3jl menii harmadik meniipontja a Legutobbi dokumentumok. Ha ezt valasztjuk, a legutobb mentett
fajljaink felsorolésa jelenik meg: valaszthatunk koziiliik anélkiil, hogy elnavigalnank a hattértaroldig, mappaig.

Természetesen itt is igaz, hogy mds fajl azonositojara is rakattinthatunk, mint amilyent az
adott alkalmazas kezelni tud. Ha a kivalasztott fajlnak megfelelo alkalmazast mar elinditottuk,
akkor az OpenOffice.org atvalt ra;, ha nem, akkor akkor az OpenOffice.org elinditia. Minden
fajl a neki megfelelo alkalmazdasban fog megnyilni (ha a kiterjesztések atirasaval nem
keltettiink zavart).

Ebben a felsorolasban azok a fajlok is megjelennek, amelyeket azota toréltiink, athelyeztiink,
dtneveztiink. Ha ilyen fdjl azonositojara kattintunk, akkor a megnyitdis természetesen nem
sikertil.

A fajlok felsorolasa az utvonalat is tartalmazza (amennyire kifér). Vigyazzunk: ha egy fajlt
hordozhato hattéertarolora (példaul pendrive-ra) mentettiink legutobb, akkor az az utvonal fog
megjelenni, és ha ezuttal az a hattértarolo nem dll rendelkezésre (példaul a pendrive-ot azota
kihvuztuk a szamitogépbol), akkor a megnyitds természetesen ugyanugy nem sikeriil, mintha az
adott fajl mar nem létezne.

Mentés és megnyitas jelszoval

Ha a parbeszédablakon 1évé Mentés jelszoval négyzetet bejeloljiik, akkor a Mentés gombra kattintas utin a
program kéri a jelszot, mégpedig kétszer egymas utan.
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Mentés masként )

Hely: I B D akurmenturnok

QDF-munk.afiizet [.adz]

Fajlnéw:

F&jl tipuza:

ODF-munkafiizetzablon [ ots)
OpenOffice.org 1.0-munkafuzet [ zxc)

o [ Dpenlffice.arg 1.0-munk.aflizetzablon [ stc)
Data Interchange Format [ dif]

dBASE [ .dbf)

icrozoft Excel 97/2000/=P [z
icrozoft Excel 97/2000/P-zablon [.=It]
ticrosoft Excel 95 [ xlz)]

ticrozoft Excel 95-zablon [ xl)

ticrozoft Excel 5.0 [ «ls)

ticrozoft Excel B 0-zablon [ xl]

StarCalc 5.0 [ 2dc)

StarCalc 5.0-zablon [var]

StarCalc 4.0 [ 2dc)]

| StarCalz 4.0-zablon [ var)

StarCalc 3.0 [sdc)

StarCalc 3.0-zablaon [ waor)

SYLK [=lk)

Strukburdlt szoveg [CSV) [oav)

HT kL -dokumentum [0 penlffice. org Calc] [ Html)
icrogoft Excel 2007 #bAL [ wle]

ticrozoft Excel 2003 %ML [=ml)
OpenDocument Spreadsheet [Flat =ML] [ fodz)]
Pocket Excel [pel]

|nified Office Format spreadsheet [ uos)

v Automatikus fajnévkitenesztés

v entés jelzzdwal

I~ Sziii beallitazainak modositasa

ODF-munkafiizet [ ods) =]

heEgze |
p

Amikor jelszot gépeliink be, a képernyon csak csillagok latszanak. Ezért ha esetleg elrontjuk a
gépelést, nem vessziik észre. Ezt a kellemetlen esetet elozi meg, hogy a jelszot kétszer kell

5. abra - Mentés jelszoval

begépelni: annak, hogy kétszer egyforman rontjuk el, kicsi a valosziniisége.

Kiterjesztések és beallitasuk

A parbeszédablakban jobboldalt alul ,,elé6 van készitve” a kiterjesztées: a munkafiizetek

Vigyazat: a jelszoban az is szamit, hogy mit irtunk nagybetiivel és mit kicsivel!

esetleben alapértelmezéskent ods (ODF-munkafiizet).

A jelszdval mentett fajl beolvasasakor az OpenOffice.org kéri a jelszot. Ha hibasan adjuk meg, akkor Olvasasi
hiba tizenet érkezik, majd amikor ennek a pici kezel6feliiletnek az OK gombjara kattintottunk, megint megje-
lenik a jelsz6-kérd parbeszédablak — és ez igy megy, amig a helyes jelszot meg nem adjuk vagy amig a jelszoké-
résnél a Mégse gombra kattintva le nem mondunk a fajl megnyitasarol.
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Az ,el6készitett” kiterjesztés melletti nyilhegyekre vagy a Fajltipus feliratra kattintva megkapjuk a hasznalhato
fajltipusok teljes felsorolasat és valaszthatunk.

Ha az alapértelmezéstol eltérd fajltipust valasztunk, ennek szamos hatranya lehet: egyes
formazasok eltiinhetnek; némelyik fajltipusban nem lehet jelszoval menteni és igy tovabb. A
bonyolultabb miiveletek (példaul makrok) egyaltalan nem biztos, hogy mas tipusban is
ugyanugy miikédnek, vagy hogy miitkodnek egyaltalan.

Miért lehet értelme a fajltipus mddositasanak?

Az OpenOffice.org nagyon sokféle fajltipust ismer. Lehet viszont, hogy olyasvalakinek adunk at anyagokat, aki
mas irodai szoftvereket hasznal, és azok nem mindegyik fajltipust tudjak értelmezni. Ez az az eset, amikor
kénytelenek vagyunk mas fajltipusban menteni az anyagainkat.

Ha ugyanazt az anyagot tobbféle irodai szoftverrel hasznaljuk, ha hol egyikkel, hol masikkal
modositjuk és oda-vissza kiildozgetjiik, akkor egyes formdzdsok , elromolhatnak”: az
oldaltores, az élofej-élolab nem feltétleniil egyforman jelenik meg. A tartalom viszont
valtozatlan, sériilésmentes marad.

Hogyan allithatjuk at a fajltipus alapértelmezését?

Ha talnyomorészt ugy tevékenykediink, hogy az anyagainkat mas irodai szoftvert haszndloknak kell atadnunk,
¢és nagyon unjuk az allando atallitgatast (vagy tartunk t6le, hogy néha el fogjuk felejteni), akkor beallithatjuk,
hogy mentéskor eleve valamelyik masik fajltipus legyen az, amelyiket az OpenOffice.org felajanl.

Ekkor persze minden mentésiink és visszaolvasdasunk oda-vissza datalakitassal jar.

Az Eszk6zOk menii Beallitasok pontjaban megnyildé parbeszédablak Megnyitas €s mentés almeniije
Altalanos pontja 1j parbeszédablakot nyit meg.

Ennek az aljan, Dokumentum tipusa néven két, egymas melletti gorditheté mez6 van: egyikben azt allithatjuk
be, hogy milyen anyagra vonatkozzon az atallitds (példaul Szoveges dokumentum, Munkafizet vagy
Bemutatd), a mellette 1év6 ablakban pedig azt valaszthatjuk meg, hogy melyik legyen az OpenOffice.org altal
alapértelmezésként felajanlott formatum: errdl azt érdemes megkérdezniink, akivel az anyagainkat csereberélni
akarjuk.

42/102



Beallitasok - Megnyitas és mentés - Altalanos - x|

# - Opencffice.arg Betaltés
B~ Megricas és mentés |v| Felhasznaldi belltasok betdlbése a dokumentummal egyiitt
VEA-bealitasak [V Myomtatdbealicasok betdltése a dokumenturmal egyiitt
Microsoft Office Merités
HTMijD'j’Pat'b'I'tas [ Dokumentumjellemzdk seerkesztése mentés eldkt
- Myelvi bedllitdsok I % b
[ OpenOffice. org Calc [v Mindig készitsen bizkonsaai masolatot
Iﬁ Openoffice.org Base IV sutomatikus helyrealitasi adatok mentése Iiu 3: percenkeént
[ Diagramak Iv| & Fajlrendszerhez viszoryibokt URL-gk mentése
[#- Inkernet

[V Internethez viszonyitott URL-k mentése

Alapértelmezett Fajlformatum s ODF-bealitasok
ODF formétum verzidja |1.2 {javasolt) j

Iv! Az ODF méretének optimalizalésa

I Figyelmeztatés nem az ODF vagy az alapértelmezett formatumba mentéskor
Dokumenturn bpusa Mindig az alabbi Formdtumban mentse:

I ISzﬁveges dokurmentum jl I IODF-sz'nvegesdnlq_lmentum jl

(o3 I Megse | Siigd | Wissza |

6. abra - Alapértelmezett fajltipus beallitasa

Automatikus biztonsagi masolat és helyreallitas

Az OpenOffice.org idonként (alapértelmezésben: negyedoranként) biztonsagi mentést készit az anyagainkrol.
Ezeket a mentéseket nem tudjuk kozvetleniil megnyitni.

Ha azonban az OpenOffice.org hasznalata rendellenes modon fejezddik be (példaul a program bezarasa nélkiil
valamilyen vész-leallitassal kikapcsoljuk a szamitogépet, vagy esetleg hiba, aramkimaradas stb. miatt maradnak
ki a ,,szabalyos leallas” miiveletei), akkor az OpenOffice.org a legkozelebbi elinditasakor felajanlja mindazon
anyagok helyreallitasat, amelyek a rendellenes kikapcsoldskor meg voltak nyitva (fliggetleniil attol, hogy
mentettiik-e Oket).

Erdemes a helyreallitast engedélyezni.

A szerzd tapasztalata: a helyreallitas kicsit lassu, de nagyon-nagyon ritka kivételtdl eltekintve
sikeres és kifogastalan. Amikor nem, akkor a képernydn latvanyos zavart latunk: ilyenkor az
adott fijlt mentés nélkiil be kell csukni és a legutobbi mentést kell megnyitni. Ujabb ok, ami
miatt érdemes nagyon gyakran menteni...

Mentés sablonként

A sablonkent valo mentés egyike azoknak a lehetoségeknek, amelyeket nagyon kevesen
ismernek — ilyen a szamitogépek elotti irodai munkaban nem létezhetett.

A Fajl menii Sablonok meniipontjaban megtehetjiik, hogy egy anyagunkat sablonként mentjiik el. Ugyanebben
a meniipontban szerkeszthetjiik is a sablonjainkat: kiilonféle formazasokat, stilusokat adhatunk hozzajuk vagy
modosithatunk.
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Magyarazat ehhez nem sok kell: aki végignézte, kitapasztalta a sablon alapjan torténé bemutato-létrehozast,
tudja, mirél van sz6. Ha eddig nem nézte meg: még nem késo!
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T23. LECKE. EXPORTALAS = E B14 =~ *=1sz213

Az OpenOffice alkalmazasaival készitett dokumentumok nem csak a sajat, odf (szdveg: odt; bemutato: odp;
tablazat: ods) formatumaban menthet6k el, hanem nagyon sok mas alkalmazas formatumaban is. Ha a Fajl menii
Mentés masként pontjat valasztjuk, akkor a Calc segitségével késziilt munkafiizetek mas formatumban valo
elmentéséhez igen sokféle lehetdséget talalunk:

Hely: I L) Dokumenturnak:

QD F-munkafiizet [ odz)
QD F-munk.afiizetzablon [ ats)

Open0ffice.org 1.0-munkafiizet [ sxc)
Openlffice.org 1.0-munkafiizetzablon [ stc)
Data Interchange Format [ dif)

dBASE [ dbf]

Microzoft Ewcel S7/20005<P [ #ls]

Microzoft Excel 97/ 20005<P-zablon [ &It
Microzoft Excel 95 [ xls)

Microzoft Excel 35-zablon [=1t)

Microzoft Excel 5.0 [ «lz)

Microzoft Ewxcel 5.0-zablon [ xlt)

StarCalc 5.0 [Lsdc)

StarCalc 5.0-zablon [vor)

StarCalc 4.0 [Ledc]

StarCalc 4.0-zablon [vor)

StarCale 3.0 [Ledc]

StarCalc 3.0-zablan [vor)

SYLK. [.zlk)

Strukturalt zzoveg [C5W) [Loav)
HTML-dokumenturn [QpenQffice.org Calc] [html)
Microzoft Excel 2007 HML [ xlz)]

Microzoft Excel 2003 XML [ xml]
OpenDocument Spreadshest [Flat #ML) [ fodz)

Eli Pocket Excel [ px) Mentés
it Inified Office Farmat spreadzheet [uoz) _

Fajl tipusa: ODF-munkafiizet [odg] j tégze |
4

Dakurnenturmok:

v Automatikus f3lnévkiteesztés
[ Mentés jelszdwval

[~ Szt bedllitazainak modositaza

7. abra - Mentés masként

Ezek kozott a formatumok kozott a legelterjedtebb a Microsoft Office Excel kiilonbozd verzidinak formatuma,
az xls és az xlIsx.
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De exportalhatjuk bemutatonkat — a kozvetlentil az Internetre feltolthetd — html, xhtml, és pdf formatumba is:

Hely: I@ Dokumentumak j a2 R

3dsmax

Access Conneclions
Adlm
Adobe
Beérkezett Fajlok
Downloads
FD Trilli=
: Kepek
Updatetrs
Widedk
L) wherelsIt Catalogs
Zene

Drakurnenturmok.

Féilnév: [Névtelen 1 | | Menies |
Filfarmatunm: IXHTML [ bt ¢hitrm] v| Megse |

FHTRL [l ghtml
PDF - Portable Document Format [ pdf)

8. abra - Exportdlas internetre feltélthetd formatumba
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T24. LECKE. OLDAL-BEALLITAS, NYOMTATASI LEHETOSEGEK

Nyomtatasi kép

Ha tudni akarja, milyen lesz az On 4ltal éppen szerkesztett dokumentum, amikor kinyomtatja: a F&jl meniin
beliil a Nyomtatasi kép meniipont kivalasztasaval megtekintheti. Ha akarja, akkor az eszkdztar elsé soraban
talalhaté nyomtatd ikonra kattintva ki is nyomtathatja. Ha pedig ki akar 1épni a nyomtatasi nézetbdl (példaul
azért, hogy tovabb szerkeszthesse az anyagot), akkor az eszkoztar masodik soraban talalhatd El6nézet
bezarasa gombra kattintson.

Fontos megjegyezni hogy ebben az elénézetben az anyag nem szerkesztheté. Nagyitani és
kicsinyiteni viszont lehet: érdemes végignéznie a megjelend eszkoztarat.

Eléfej / fejléc, é181ab / 1abléc, oldalszdmozas, datum

Az ¢lofej (a szakirodalomban helyenként: fejléc) és az él6lab (a szakirodalomban helyenként: 1abléc) az oldalak
tetején illetve aljan megjelend azonos tartalom (példaul cégnév, fejezetcim) vagy értelemszertien valtozo
tartalom (példaul oldalszdmozas, datum).

Az ¢l16fej/élblab szerkesztését a Formatum menii Oldal... meniipontja segitségével érhetjiik el. A felugro
ablakban kivalaszthatjuk az EI6Iab illetve Eléfej filleket. A két fiilon ugyanazokat a beallitasokat végezhetjitk
el. Az itt talalhaté meniik magukért beszélnek, azt azonban fontos megjegyezni, hogy ezekben a parbeszédabla-
kokban a margok és térkoz allitasa csak az élofejre illetve é16labra vonatkozik, nem az egész dokumentumra.

Az ¢lofej az oldal tetején, az ¢l61ab az oldal aljan helyezkedik el. Ha a jel6lonégyzet kipipalasaval bekapcsoltuk
valamelyiket, akkor megjelenik az a teriilet, amelyben a tartalmat létrehozhatjuk, szerkeszthetjiik.
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Eliifej (Oldalstilus: Alapértelmezett) i i[

Bal oldalon Kézépen Jobb oldalon o |

Munkalapl Mégse |

Elcifei [Frunkalapt =l
B 5| 55| B0l
Meqgjeqgyzés

& gombolkkal megwaltoztathatja a betiitipust és beilleszthet mezdket, pl. datum, idd stb,

9. dbra - Egyéni él6fej

A leglényegesebb a Szerkesztés... gomb, hiszen ennek segitségével szerkeszthetjiik az é16fej illetve az é161ab
tartalmat. A felugré ablakban harom poziciot hasznalhatunk: baloldal, kézép és jobboldal. Akar mind a haromba
gépelhetiink egyéni szdveget, de a parbeszédablak aljan 1év6 ikonokat hasznélva kivalaszthatunk elére definialt
beallitasokat is. Mi magunk is beszurhatunk datumot, idépontot vagy oldalszamot a kivant helyre az Egyéni
él6fej ikonjai segitségével.

Probalgassa végig a lehetdségeket!

Fontos megjegyezni, hogy a Calc-ban a szerkesztési nézetben nem jelenik meg sem az élofej,
sem az élolab. Ezeket a nyomtatasi képen tekinthetjiik meg.

Lapméret, margd, laptajolas

A kiilonféle lapméretek, a margé és a laptajolas beallitasahoz a Formatum menii Oldal... mentipontjat hasznal-
hatjuk. A Felugré ablakban valasszuk az Oldal fiilet. Itt lehet beallitani a papir szélességét és magassagat.
Ezeket konkrét szamadatokkal is megadhatjuk, de egyszeriibb az elére meghatarozott méretsablonok koziil
valasztani (példaul A4: a szokasos nyomtatd-papir). Valaszthatunk all6 vagy fekvd laptajolast és a margokat is
itt allithatjuk be.

Oldaltorés beszurasa

Ha nem akarja, hogy nyomtataskor a lapvaltas automatikusan torténjen (és emiatt esetleg Gsszetartoz6 adatok
kiilon oldalakon jelenjenek meg), akkor a Beszuras menii Toréspont almeniijének segitségével kijelolheti,
hogy hol legyen lapvaltas. A meniipontok segitségével kézi sor-, illetve oszloptoréseket irhatunk el6. Vizszintes
oldaltorést az aktiv cella folé, fiiggéleges oldaltorést pedig az aktiv cellatol balra szirhatunk be. A sor- és
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oszloptoréseket sotétkék vonalak jelzik. Az eredményt a Fajl menii Nyomtatasi kép mentipontja segitségével
tekinthetjiik meg.

Nyomtatas kozépre igazitasa vizszintesen és fliggdlegesen

A nyomtatas kozépre igazitdsat a Formatum menii Oldal... meniipontja segitségével érhetjik el. A felugrd
ablakban kivalasztjuk az Oldal fiilet, ahol beallithatjuk a tablazat vizszintes és/vagy fuggbleges kozépre igazi-
tasat.

0Oldalstilus: Alapértelmezett k x|

Seerveati Oldal | Szeqéyek | Hattsr | Eidfsi | Eislsh | Munkslsp |

FPapirformatum

S —
Szélesség IZI,EIEIcm 33

Magassag IZQ,?Dcm 33

T4jolés = alg
" Felwid Papirtalca I[Nynmtatébeélh’tésok alapjan, ™
Margdk ———————— Elrendezés bedlitasai
Eial oldali IZJDDcm 3: Oldalbeallitas Paros s paratlan 27
Jobb oldali IZJDDcm 33 Formatum 1525 3500 A

Felsd IZJUElcm 3: Tahlszat igazitésa [ Wizszinkes
alsé || |_ Figgdieges

(0] 4 I Mégse | SUgd | Alapéllapot

10. abra - Oldalstilus

Nyomtatas racshaléval, Nyomtatas sor-és oszlop-azonositéval, Csak diagram
nyomtatasa
Nyissuk meg a Formatum meni Oldal... meniipontjat. A felugro ablakban valasszuk az Munkalap fiilet. Itt

beallithatjuk, hogy mely informaciokat szeretnénk megjeleniteni a nyomtatds soran. Tobbek kdzott be- és kikap-
csolhatjuk a racshald, az oszlop/sorfejlécek, diagramok nyomtatsat.

A téblazatot tehat kinyomtathatjuk diagram nélkiil; de diagramot tablazat nélkiil csak gy, ha a diagramot 0j
munkalapra helyezziik és aztan azt a munkalapot nyomtatjuk.

Kivéve — ha beallitjuk a nyomtatand6 tartomanyt. A Formatum menii Nyomtatandoé tartomany meniipont-
jabol megnyild valasztékbol a Meghatarozas azt eredményezi, hogy a nyomtatési parancs hatisara az éppen
kijelolt tartomany (akar a diagram ,,alatti” tartomany) keriil a papirra. A nyomtatasi tartomany kijeldlése az
Eltavolit hatasara sziinik meg.

Neézze vegig a meniit és probalgassa ki a beallitasokat. Természetesen a Fajl menii Nyomtatdsi
kép menitipontja segitségevel megtekintheti a valtoztatdsok hatdasait.
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Adott tartomany nyomtatasa

A Fajl menii Nyomtatas... meniipontjat kivalasztva a nyomtatas el6tt kiilonb6z6 beallitasokat végezhetiink el.
Kinyomtathatunk kijel6lt cellakat illetve munkalapokat, vagy akar minden oldalt és munkalapot is. Ha
végeztlink a beallitasokkal akkor az OK gombbal elindithatjuk a nyomtatast.
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T25. LECKE. CELLAK ES TARTALMUK FORMAZASA

A tablazatkezeld celldi szoveges és numerikus adatokat is tartalmazhatnak. Ennek megfeleléen a Formatum
meniibdl — az OpenOffice.org bemutatoszerkesztd és szovegszerkesztd programjatdl eltéréen — nem a karakter
¢és a bekezdés, hanem a cellatartalom és megjelenités formatumait valaszthatjuk ki.

A szamok formatumai

A Calc tablazatkezel6 a cellakba bevitt — vagy egy formula, egy fiiggvény alapjan kiszamitott — szamértéket,
alapesetben, jobbra rendezve jelenit meg, de a Formatum menii Cellak meniipontjanak valasztasakor a
megjelend parbeszédablakban a tablazatunk jellegének megfeleld formatumot allithatunk be.

Cellik formazasa l x|

Szémokl Betiikészlek | Betiibatasok I Igazitas | Szeqgélyek I Héttérl Cellavédelem I
Kategdria Formatum Tyl

Inlapértelmezett j

1234
-1234,12
1234
-1234,12
-1234,12

| 1234,57 |

Beallitasok
Tizedeshelvek H [ Megativ szamok pirossal
wezetd nullak m [ Ezreselvélasztd
Farmatumkad

Standard _| _| _|

oK I Mégse | Sugd | ﬂlapéllapotl

11. abra - Cellaformazas

A Szamok fiilhoz tartozd Kategoria ablakban kivalaszthatjuk a Calc altal felajanlott Osszes szamformatumot,
vagy kivalaszthatunk egy-egy kategériat, mint amilyen példaul Datum vagy Pénznem; a Formatum ablakban
pedig valogathatunk az Osszes vagy a kivalasztott kategoéridhoz tartozo, a Calc altal felajanlott forméatumok
kozott. A Formatum ablaktol jobbra 1évo kis mezOben az aktiv cella tartalmat latjuk: ha abban szdmérték van,
akkor itt megtekinthetjiik a szamértéket a kivalasztott formatumban.

A Calc a szamokat alapértelmezés szerint két tizedesjegyre kerekitve jeleniti meg. Ha beallitjuk a tizedesjegyek
szamat, akkor a beallitas lesz az érvényes; ha 0-ra allitjuk, akkor a tizedesvessz6 sem jelenik meg.

Beallithatjuk, hogy a szamok ezres tagolassal jelenjenck meg: ez sz6kdzok beszurasat jelenti minden harmas
szamjegycsoport eldtt. A szdmokat természetesen nem igy kell (nem is szabad igy) begépelni.

Ha egy szam mogé irjuk a Ft roviditést vagy szazalékjelet, ha egy szamot ,,tudomanyos” irasmoddal gépeliink
be vagy mas modon jelezziik a formatumra vonatkozo elképzelésiinket, ezt a Calc figyelembe veszi — kivéve, ha
az adott cellara egy korabbi formatum-eldirds érvényes.
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Ha azt akarjuk, hogy a Calc egy szamot eleve datumként jelenitsen meg, igy is begépelhetjiik: év.honap.nap
vagy év-honap-nap. Ha azt akarjuk, hogy a Calc egy szamot cleve idépontként jelenitsen meg, igy is begépel-
hetjiik: ora:perc vagy ora:perc:masodperc. Vigyazat: ha egy adatot véletleniil gépeliink be ilyen formatumban, a
Calc automatikusan datumként illetve idopontként értelmezi (példaul ha 2009-ben egy tablazatnak mondjuk a
»mai 0sszejovetelen résztvevok szama” rovataba azt a szoveget irjuk be, hogy 6-8, akkor a Calc a 2009-06-08
datumot jeleniti meg (mert feltételezi, hogy a folyd évrdl van szo); de ha 15-20 résztvevot irunk be, az 15-20-
ként jelenik meg, hiszen 15. honap nincs (ugyanigy: 12-31 2009-12-31-ként, 2-31 viszont 2-31-ként jelenik
meg).

(A szerzé kenytelen megemliteni, hogy véleménye szerint az értelmes automatizaldasnak is
vannak hatarai, és ezeken a Calc helyenként tullep.)

Ha el akarjuk keriilni az automatikus formdatum-értelmezéseket: kezdjiik a begépelést a ' jellel:
ekkor a ' jel nem jelenik meg a cellaban (de a fenti beviteli mezében igen), és amit a ' jel utan
irtunk, az pontosan ugyanugy jelenik meg a cellaban, ahogyan beirtuk (az esetleg eldirt
automatikus tordelés és elvalasztas, illetve a cellaméret miatt esetleges korlatozdasok
természetesen itt is érvenyesek).

Ez, természetesen, nem befolyasolja a két tarolasi formatumot: a Calc tarolja az adott szam bevitelének a modjat
(ez példaul egy formula is lehet), és — a megjelenités formatumatdl fiiggetleniil — a tarolhat6d legpontosabb
forméaban tarolja az adott szamértéket.

A Calc a datumot és az idépontot is szamértéekként tarolja: az 1899. december 30. 0 ora 0 perc
0 masodperc ota eltelt napok szamakeént(: vagyis példaul 2009. julius 7. reggel 8 ora 22 perc
36 masodperc 40001,349027777777778-ként tarolodik, mert ha 1899. december 30. a 0. nap,
akkor 2009. julius 7. a 40001. nap; és ha 24x60x60=86400 masodperc egy nap, akkor
8:22:36-kor a napbdl eltelt 8x60x60+22x60+36=30156 mdsodperc 0,349027777777778

nap).

Készitsen egy tabldazatot, amely a csaladi koltségvetés heti kiadasait tartalmazza. Jelélje ki az
egérrel azokat a celldkat, ahova a kiaddsok forintértékeit fogja irni. Vilassza az
Alapértelmezett Nyelvet és a Pénznem Kategéridt. Irja be az értékeket a cellikba — azok az
Enter billentyii lenyomasakor, vagy a cellabol valo barmilyen iranyu kilépéskor Ft
kiterjesztéssel fognak megjelenni.
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A szdveges adatok formatumai

A Cellak formazasa parbeszédablak Betlkészletek és Betlhatasok fiileinek kivalasztasaval a kijeldlt cellakba

beirt szoveges adatok formatumait valaszthatjuk ki — a masik két szerkeszté program karakterformatumaihoz
hasonloan.

Cellak formazasa [

Szémok Betﬁkészletl Betihatasok I Igazitds | Szeqdlyek I Héttér' Cellavédelemn I

Betikészlet Betlskilus

lﬁ INorméI

Arial Black

_I Dl
Arial Marrow Felkdwer
Arial Unicode M3 Felkdwer ddlt
Eianff
Bianigkok, LI
Tyl
I‘gg’ Magyar j

Ugyanez a betikészlet jelenik meg képernydn és a myomtatdn is,

Arial

0K I Mégse Suga Alapallapat

12. abra - Betlikészlet
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Cellak formazasa 1. |
Szamok. | Betiikészlet Betiihatasok | Igazitas | Szeqélyek I Hattér | Cellavedelem I
Betliszin Eeliilvonas Felilvonas szine
I(nincs) j II:l Autamatikus j
Athiizés
(rincs) -
Térhatasi kiemelés Alahizas Alahizas szine
I(nincs) j I(nincs) j ||:| Autamatikus j
[ wéglat I kolsnalla szavak
I Aroyék
Arial
a8 I Mégse Suga Alapallapot

13. abra - Betlihatas

Mielott a konkreét karakterformazasokrol szo esne: ha a széveg egy részét kijeloljiik, akkor a
karakterformazasi parancs a kijelolt szovegrészletre vonatkozik; ha nincs kijelolt
szovegreszlet, akkor pedig arra a szovegre, amelyet ezutan (a kurzor arrébb mozgatasa nélkiil)
gépelni kezdiink.

Az OpenOffice.org sokféle betiitipust ismer (és mivel integralt szoftver: mindegyik alkalmazas ugyanazokat
ismeri), amelyek koziil valogatva szinte nyomdai format adhatunk dokumentumainknak. Jel6ljiink ki egy szot —
lehetbleg olyant, amelyben hosszl 6 vagy 1 betli is van, hogy kideriiljon ,,tud-e magyarul” a valasztott betiitipus
—, nyissuk meg a Formatum menti Karakterek pontjat, és a Betlikészletbdl valasszuk ki a megfelelé Betiitipust,
Betistilust és Méretet.

Itt allithatjuk be a kijelolt szoveg Betiihatasait is — bar ezek 1ényegesen szegényesebbek, mint az OpenOffice.org
masik két szerkesztéprogramjanal (B15. illetve SZ15).

Ha gyorsabban szeretnénk modositani betitk tipusat, méretét és a széveg néhdany mds
Jellemzojét, hasznaljuk az Eszkoztarak (T7) masodik soranak nyomogombjait, illetve a lenyilo
mentipontok kijelolését.
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Szoveges adatokat tartalmazo tablazatok formazasanal nagyon hasznosak a parbeszédablak Igazitas fiile alatt
elérhetd lehetdségek.

Cellak formazasa
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16. abra - Minta

Itt allithatjuk be, hogy — az alapértelmezetten balra igazitott — szoveg a cella melyik Alapéléhez viszonyitva,
hova legyen igazitva; rabizzuk-e programra, az Automatikus szovegtordelést; vagy azt, hogy a szdveg Lekicsi-
nyitve beférjen a cellaba.

A Szoveg elforgatasanak iranyat megadhatjuk fokokban, de az ABCD szabalyzogomb ,,fogantyujanak™ forgata-
saval is.

Ha beirunk egy széveges adatot egy celldba, és az Enter billentyii lenyomasaval, vagy barmely
iranyba valo kilépéssel rogzitjiik, azt a program tarolja — akadr latszik a munkateriileten, akadr
nem. Ahhoz, hogy a szoveg beférjen a cellaba, és olvashato is legyen, a sor vagy az oszlop
meéretet hozza kell igazitani. Ehhez az egérmutatoval keressiik meg a bévitendo sor also, vagy
a megfeleld oszlop jobb szélét a sor-jel6lé oszlopban, illetve az oszlop-jel6ld sorban, és amikor
a kurzor atvalte  illetve § formdjura, akkor az elsddleges egérgombbal ,,fogjuk meg”, és
huzzuk addig, amig a beirt szoveg jol olvashato.

A cellak méretét, értelemszeriien, a Formdtum menii Sor, Oszlop illetve Cellak egyesitése
illetve felosztasa meniipontok alatt is beallithatjuk. Itt az Optimalis szélesség, illetve az
Optimalis magassag valasztasaval a program maga allitia be a cellaméretet a beirt szoveghez.

Készitsen — vagy ha mar van, nyisson meg — egy szoveges adatokat is tartalmazo tablazatot,
amelyben alkalmazza a legkiilonbozébb formatumu karaktereket és szovegigazitast. Amelyik
illik a késziil6 tablazatanak jellegéhez, alkalmazza azt annak készitesenél is.
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A celldk megjelenési formatumai

A cellak Szegélyeinek és Hattérszineinek megvalasztasa izlés kérdése, és nem igényel kiilonésebb magyara-
zatot. Ugyanakkor a Cellavédelem fiil alatt olyan beéllitasokat végezhetiink, amelyek fontosak lehetnek akkor,
ha a tablazatunkat nem csak a készitdje kezelheti, hanem masok is hasznalhatjak.

Celldk formazasa N |

Szamok I Betiikészlet I Betiihatasok I Igazités I Szeeélyek I Hatkér Eellavédeleml

A cellavédelem csak akkor hatasos, ha az akkualis
miunkalap is wédetk,

[ Wédatt

Ezt az ‘Eszkizik meni ‘Dokumentum védelme'

I képletek ereitése pontjdban a Munkalap' elemet valasztva érheti el,

Nyomtakas
[ Nem nyomtathatd A kivalasztott cellak nyomtatasban nem jelennek meg.

[o]4 I Mégse SUgo Alapallapot

17. abra - Cellavédelem

Alapesetben a munkalap minden cellaja Védettnek van beallitva, azonban — ahogyan a parbeszédablakban is
olvashatjuk — A cellavédelem csak akkor hatasos, ha az aktualis munkalap is védett.

Ha a tablazatunk Teljes tartalmat, vagy a Keépleteket el akarjuk rejteni az illetéktelen szemek
elol, vagy egyes cellatartalmakat nem akarunk kinyomtatni azt is itt allithatjuk be.

A munkalap, vagy akar az egész munkafiizet védelmét — ahogyan azt a parbeszédablakban szintén olvashatjuk —
az Eszk6zok menii Dokumentum védelme meniipontjabol érhetjiik el.
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Munkalap védelme I X

I¥ & munkalap &s a zrolt cellak artalmanak védelme oK

Jelszd | Mégse |
Megerdsités | i
Siigd |

Beallitasok.

A munkalap minden felhasznaldjdnak engedélvezve:

18. abra - Munkalap védelme

Az itt megjelend parbeszédablakban Jelszdval védhetjik tablazatunknak azokat a cellait, amelyek modositasat
csak az arra jogosultaknak akarjuk megengedni. S6t, ha kivessziik a pipat a Zarolt cellak kijelolése el6l, akkor
még azok kijeldlését is letilthatjuk.

Védeni azokat a cellakat célszerii, amelyekben képletek, vagy olyan szovegadatok vannak,
amelyek a tablazatunk lényegét tartalmazzdik.

Természetesen, azoknal a cellaknal, amelyek tartalmat éppen a tablazat célja érdekében modositani — vagy,
masok altal is mddosittatni — szeretnénk a védelmet fel kell oldanunk, miel6tt a munkalap, vagy a munkafiizet
védelmét bekapcsoljuk.

Készitse el — vagy ha mar van, nyissa meg — a csalad heti kiadasait tartalmazo tablazatot. Az
elsé sorban a hét napjai alkossak az oszlopneveket, az alatta lévo cellikba irja be a napi
kiadasokat, és az utolso adat utani cellaban dsszegezze azokat.

Az adatcellaknal oldja fel, az oszlopneveket és a képleteket tartalmazo cellaknal pedig hagyja
meg a vedettséget, majd tegye védetté a munkalapot.

Probalja meg feliilirni az oszlopneveket, az adatokat és a napi 6sszesitést.
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= Ejl
T26. LECKE. ATRENDEZES =~ E B18 = E SZ17

Késziil — vagy mar el is késziilt — az els§ tablazatunk elsé valtozata. Végignéztiik, és szeretnénk atrendezni
néhany dolgot.

Keresés-csere

Tegyiik fel, hogy készitettiink egy éves naptarat, ahol a napok nevét mindenhol nagybetiikel irnank, de mivel
ezek az elnevezések sok helyen fordulnak eld, mindegyiket meg kell keresniink és atirnunk.

A program ebben is tud segiteni.

Ha megnyitjuk a ,Szerkesztés meniit, és kivalasztjuk a Keresés, csere meniipontot — vagy megnyomjuk a Ctrl-f
billentyli-kombinaciét — a megjelend parbeszédablakban beirhatjuk a keresendd szoét, €s azt amire ki akarjuk
cserélni — esetiinkben, természetesen, ki kell pipalni a Kis és nagybetl kilonbozik lehetdséget. A Keresés, gombbal
a program megkeresi és kijeloli az elsd eléforduldst a kijelolt munkateriileten, a Csere, gomb megnyomasakor
pedig kicseréli azt. Ha biztosak vagyunk abban, hogy minden eléfordulast cserélni akarunk, akkor a Mindet
cseréli, gombot nyomjuk meg. Ha az egyes honapok tablazatat kiilon munkalapra helyeztiik el, akkor a parbe-
szédablakon nyomjuk meg a Tobb beallitas, gombot, és jeldljiik be a Keresés az 6sszes munkalapon, feladatot.

Keresés &5 Csere | x|

_ 5

| ] — |
Mindet keresi

Csere erre |
Csere
| -
Mindet cseréli |

[ Kis- és nagybeti kilinbazik,
[ Telies celldk

Tibh bedlitds ¥ SUgo Bezaras

19. abra - Keresés és csere

Nyissa meg a késziilé munkafiizetét, keressen meg és cseréljen ki szoveges, vagy numerikus
adatokat  teljes  cellacsoportokban, sorokban és oszlopokban, munkalapokon és
munkafiizeteken beliil.
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Ha tetszik a modositas, tartsa meg, ha nem akkor a mar ismert modon — a Szerkesztés menii
Visszavonas meniipontjanak kivalasztasaval, a Ctrl-z billentyilikombinacioval, vagy az
eszkoztar Q nyomégombjaval — dllitsa vissza az eredeti dllapotot.

Mozgatas

Ha cellacsoportokat, sorokat és oszlopokat, diagramokat, képeket, dbrakat és mas objektumokat szeretnénk
athelyezni egy munkalapon beliil, akkor ennek legegyszertibb mddja az ugynevezett ,.fogd és vidd” (angol
nevén ,,drag and drop”) moddszer. Rakattintassal kijeloljilk a mozgatni kivant elemet, majd a bal egérgombot
lenyomva tartjuk, és az objektumot az 0j helyére ,,vonszoljuk”. Ezzel a modszerrel valtoztathatjuk meg a
munkalapok sorrendjét is.

Ha a kijeldlt elemeket masik munkalapra — esetleg masik munkafiizetbe — akarjuk masolni vagy athelyezni,
akkor a Szerkesztés — illetve a jobb egérgomb megnyomasara megjelend helyi — menii Masolas, illetve Kivagas
meniipontjanak kivalasztasaval, vagy Ctrl-¢, illetve Ctrl-x billentylik egyidejii lenyomasaval, az objektumot a
vagolapra helyezziik. Az elsd esetben az eredeti helyén is megmarad, a masodik esetben a beillesztés utan onnan
el is tinik a kivalasztott elem. Ezutdn megkeressiikk az objektum uj helyét, és ott a Beillesztés meniipont
kivalasztasaval, vagy a Ctrl-v billentytlik egyidejli lenyomasaval az a helyére kertil.

Fontos! Ha igazan biztonsagosan akarunk dolgozni, akkor celldkat, cellacsoportokat, sorokat
és oszlopokat csak iires helyekre vigyiink at. (Ha az uj hely nem iires, akkor a program
megkérdezi, hogy feliil akarjuk-e irni a benne lévo tartalmat. Ezt persze megtehetjiik; és ha
tévedesbdl tettiik, akkor a lépés vissza is vonhato — de az a biztos, ha , komotosan”, lépésrol
lépésre tevékenykediink: elobb létrehozzuk a sziikséges helyet, azutan téltjiik fel, és azutan
toroljiik, ami esetleg feleslegessé valt..) Adattal feloltott cellak, sorok vagy oszlopok kozott
tires helyet a Beszuras menti megfelelé meniipontjanak kivalasztasaval hozhatunk létre (T12).

A Szerkesztés meniiben — a Beillesztés alatt — taldlunk egy meniipontot: ez az Iranyitott beillesztés.

Iranyitott beillesztés ) x|
Forrés: Ismeretlen forras

Kijeldlés

; Siigo
Formazatlan szdveg Ll

20. abra - Iranyitott beillesztés
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Nyissa meg a késziilo munkafiizetét, jeloljon ki cellacsoportokat, sorokat, vagy oszlopokat,
diagramokat, képeket, vagy rajzobjektumokat és helyezze at azokat munkalapokon beliil és
masik munkalapra, vagy munkafiizetbe tobbféle modszerrel. Cserélje fel egyes sorok, oszlopok
és munkalapok sorrendjét.

Ha tetszik a modositas, tartsa meg, ha nem akkor a mar ismert modon — a Szerkesztés menii
Visszavonas meniipontjanak kivalasztasaval, a Ctrl-z billentyiikombinacioval, vagy az
eszkoztdr <9 nyomégombjdaval — dllitsa vissza az eredeti dllapotot.

Torlés

A tablazatkezel6nél a kijeldlt cellak és cellacsoportok torlése némileg eltér attdl, amit a tobbi alkalmazasnal
megszoktunk — az egyéb elemek torlését azonban a Calc is a megszokott modon hajtja végre.

Ha kijeloliink egy cellacsoportot, sort, vagy oszlopot és megnyomjuk a Delete billentyiit, akkor ahelyett, hogy
az adatok eltinnének — ahogyan azt a tobbi alkalmazasnal megszoktuk — egy parbeszédablak jelenik meg. Ebben
eldonthetjiik, hogy a kijel6lt cellak teljes tartalmat, vagy bizonyos tartalomfajtakat akarunk tor6lni. Hasonld az
eljaras, ha a Szerkesztés — illetve a jobb egérgombbal eléhivott helyi — meniibdl szeretnénk torolni.

Tartalom tirlése i |

Kijelilés | = I
3 Mégse |
[ Széweq -
v Szamok Shgd |
[v Datum és idd
[v képletek

v Jegyzetek
[ Forméazasok

[ ohjektumak

21. abra - Torlés

Ha cellakat, vagy cellacsoportokat — és nem csak azok tartalmat — akarjuk tordlni, akkor ezt a Szerkesztés —
illetve a jobb egérgombbal elhivott helyi — meniib6l tudjuk csak megtenni. A Cellak torlése parbeszédab-
lakban donthetjiik el, hogy a tdblazatunk hogyan alakuljon at a torlés utan.
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Cellak torlése
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Kitoltés

A tablazatkezeldnk igen hasznos szolgaltatasa a cellak automatizalt kitdltése.

Kitiltés sorozattal i x|
iy —————————— SaEeEliias ————————— ) B
LORTY; % Lineéris {* Nap =

" Jobbra 7 Nivelés {7 Hétkiznap Mégse |
el " Datum € Hinap Siigd |

" Balra " putomatikus kikdlkés " Ev

Kezdiértek I
Wégsd erték I
Mévekmeny: |1

23. abra - Automatikus kitoltés

Ha egy cella tartalmat tdbb, azonos sorban, vagy oszlopban 1évé szomszédos cellaba szeretnénk atmasolni,
jeloljiik ki a feltolteni kivant cellacsoportot, valasszuk a Szerkesztés menii Kitdltés meniipontjat, és jeldljiik
meg a kitoltés iranyat — a kijelolt cellakban ugyanaz az adat jelenik meg, amelyet a kiinduld celldba irtunk.

Hasonl6 eredményt érhetiink el, ha kijel6ljiik a kiinduld adatot tartalmazé cellat, az egérmutatot annak jobb alséd
sarkara vissziik, amig + formajuva valik. Ekkor a bal egérgombbal ,,megfogjuk”, és a Ctrl billentyii lenyomva
tartasa mellett végightizzuk a kitdltendé cellatartomanyon.

Ha egy olyan ismert szoveg-, vagy szam-adatsorozattal szeretnénk feltdlteni egy cellatartomanyt, mint példaul
egy szamtani sor, a hét napjai, az év honapjai, vagy egy évtized évei, akkor irjuk be a kitdlteni kivant tartomany
els6 cellajaba a sorozat elsd elemét, valasszuk a Szerkesztés menii Kitdltés meniipontjabol a Sorozatokat.

Hasonlo6 eredményt érhetiink el, ha kijeloljiik a kiinduld adatot tartalmazé cellat, az egérmutatot annak jobb alséd
sarkara vissziik, amig + form4java valik. Ekkor a bal egérgombbal ,,megfogjuk™, és végighuzzuk a kitdltendd
cellatartomanyon.

Nyisson meg a késziilé munkafiizetében egy iires munkalapot, és készitsen egy heti, havi vagy
éves naptart a Kitéltés funkcio alkalmazasaval.

Ha a naptar illik a munkafiizetének céljahoz, tartsa meg, ha nem akkor térolje a munkalapot a
munkafiizetebol.

Cellahivatkozas

A tablazatkezeldben nemcsak manualisan mozgathatjuk az egyes cellak tartalmat egy masikba, hanem automati-
zéltan is. Ennek akkor van jelent6sége, ha a cella tartalma nem allandd, hanem akar kézi atiras, akar mas cellak
adataitol valo fiiggés kovetkeztében modosulhat. Példaul, ha egy adatoszlop utolsé celldjaban a felette 1évok
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Osszegét kiszamitd fliggvény van, akkor az egyes adatcellak értékei befolyasoljak az Osszeg értékét. Ilyen
esetben az utolsé cellaban szerepld fiiggvény az adatcellakra hivatkozik — Iényegében azok tartalmat ,,helyezziik
at” a fiiggvénybe.

Ahhoz, hogy egy cella tartalmara hivatkozhassunk, ismerniink kell annak a ,,koordinatait”. Ha csak egy munka-
lapon dolgozunk, akkor a dolog egyszerii: alapesetben minden cella neve — amely a munkateriilet bal felsd
sarkaban 1év6 ablakban is olvashato — az aktualis oszlop betiijele és a sor szama (példaul: Al). Ha tobb munka-
lapon dolgozunk, és az egyiken a masikon talalhaté cellara kell hivatkozni, akkor a cella neve mellé¢ a munkalap
nevét is be kell irni, és a két név koz¢é pontot kell tenni (példaul Munkalap2.B2).

Itt most alljon meg egy kis idore, nyisson meg egy tires munkafiizetet, és irjon be az egyik
cellaba egy szdveges adatot, egy masikba pedig egy szamot. Jeloljon ki egy-egy tires celldt, és
irjon be az egyikbe egy egyenldségjelet, és a szoveget tartalmazo cella nevét (példaul:
,=A1"), a masikba pedig az egyenliségjel utin a szamot tartalmazo cella nevét (példaul:
,,=B1”; mindegy, hogy kis-, vagy nagybetiit hasznal, a program ugyis datirja nagybetiisre).

Valtson at egy masik munkalapra, ott is valasszon ki egy cellat, ismételje meg az elozo
feladatot, de a hivatkozott cella betiijele elé irja be a kiindulo munkalap nevet és egy pontot.

Mindkét esetben a hivatkozott cella tartalmdanak kell megjelennie az uj cellaban.

Terjen vissza a kiindulo munkalapra, modositsa a hivatkozott cellak tartalmat, és ellendrizze,
hogy az hivatkozo cellakban is modosul-e a tartalom.

Ugyanezt az eredményt kapjuk akkor is, ha a hivatkozashoz segitségiil hivjuk az egeriinket. Az egyenléségjelet
ugy is beirhatjuk a cellaba, hogy megnyomjuk a munkateriilet feletti = (Fliggvény felirati) gombot, majd rakat-
tintassal kijeloljitk a hivatkozni kivant cellat, és lenyomjuk az Enter billentyiit — az 0j cellaban megjelenik a
hivatkozott cella tartalma.
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24. abra - Fliggvény

Probalja ki ezt is!

Ha egy oszlop, illetve egy sor tobb, szomszédos celldjara akarunk hivatkozni, akkor az elsé és az utolso cella
neve kozé kettéspontot kell irni (példaul: B2:BS, illetve B2:H2), ha pedig a hivatkozni kivant, 6sszefiiggd cella-
csoport tobb sort és oszlopot foglal magaba, akkor azt a tartomany bal felsé €s jobb also cellajanak neve kdzé irt
kettésponttal jeloljiik (példaul, B2:H4).

1. Jeléljon ki egérhuzassal egy dsszefiiggo cellacsoportot, és olvassa le a ,,nevét”!

2. Keressen az els6 munkalapon egy iires oszlopot — példaul, az ,,E"-t —, és a negyedik sorba
irjon be egy fiiggvényt, amely az oszlop elsé harom celldjara hivatkozik — példdul, egy
osszegezeést: ,,=SUM(E1:E3)”. Az Enter billentyli lenyomasdara egy ,,0” jelenik meg a
cellaban, hiszen a hivatkozott cellatartomdany nem tartalmaz szamadatot.

Toltse ki szamokkal az dsszegzendd cellikat — a negyedik cellaban megjelenik a szamok
osszege.

3. Végezze el ugyanezt a feladatot egy iires sorban — példaul, az otédikben —, ahol a negyedik
oszlopba keriiljon az elsé harom oszlop celldira hivatkozo fiiggvény.

Ugyanezt a feladatot elvégezhetjiik az egér segitségével is. A Y (Osszeg felirati)gomb megnyomésara a
program beirja a kijeldlt cellaba az 6sszegzés ,,SUM()” szoveget, és ezutdn az egér huzdsaval jelolhetjiik ki a
hivatkozni kivant cellakat — ezek lehetnek barhol a munkafiizetben, akar egy masik munkalapon is —, és a
program kitolti a zardjelet az 6sszegzendd cellatartomany cimével.
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25. abra - Szumma

Probalja ki ezt is egy tires munkalapon, és egy olyan cellaban, amely mellett, vagy folott
legalabb egy szamadat van! (Az utobbi esetben a program felajanl egy cellatartomanyt, de ezt
nem muszdaj elfogadnunk, helyette az egérrel kijelolhetiink masikat is, barhol.)

Névadas
Ha egy munkafiizetben sok munkalap és adat van, akkor a hivatkozasoknal elobb-utobb 6sszezavarodhatunk, és

ennek kovetkeztében hibas eredményeket fogunk kapni. Ennek elkeriilésére lehetdséglink van a — a program
altal adott — ,,hivatalos” megnevezések ,,besz¢él6” nevekkel torténd helyettesitésére.

Ahogyan a munkafiizeteink — illetve minden f4jl — mentésekor olyan neveket adunk, amelyekrdl rogton tudjuk,
hogy mit tartalmaznak, vagy mire hasznalhatjuk, ugyanigy a tartalomra utalé nevet adhatunk munkafiize-
tiinkben a munkalapoknak, és egyes cellaknak, amelyeket aztan a hivatkozasoknal a ,hivatalos” nevek helyett
hasznalhatunk.

A munkalapok atnevezéséhez kattintsunk kétszer a bal egérgombbal, vagy egyszer a jobbal a nevét tartalmazo
fiilre és a parbeszédablakba irjuk be a kivalasztott nevet.

Egy cella atnevezéséhez — annak kijelolése utan — valasszuk a Beszuras menii Nevek mentipontjaban a
Meghatarozast — vagy a Ctrl-F3 billentylikombinaciot —, és irjuk be az 0j nevet.

Az atkeresztelt cellak megtartjak ,, leanykori” neviiket is, igy azokat is hasznalhatjuk a
hivatkozasoknal.

A ,névsort” két helyrdl érhetjiik el. A munkateriilet bal fels6 sarka feletti listat megnyitva lathatjuk, és ha
kivalasztjuk, akkor a program rogton odaugrik. Egy iires cellaba, vagy egy Osszefiiggésbe a hivatkozott cella
nevét beirhatjuk kézzel, egérrel torténd kijeloléssel, vagy a Beszuras menti Nevek meniipontjabol a Beszuras
valasztasa utan megjelend ,,névsor”-bol is.
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Vigyazat! Ha egy cella kijelolésekor a jobb egérgomb megnyomdsa utin megjelend helyi
mentibol valasztjuk a Beszurds pontot, akkor egy uj cella beszurasat ajanlja fel a program.

Az 1j cellaneveket hasznélhatjuk Osszefiiggd cellatartomanyokra valod hivatkozasoknal is (példaul, ha az Al
cellat ,,alfa”-nak, a C3 cellat pedig ,,omega”-nak kereszteltiik at, akkor az (A1:C3) tartomanyra hivatkozhatunk
(alfa:omega) néven is.

Egy nevet egy munkafiizetben csak egyszer hasznalhatunk, ¢és szigoruan csak egy munkalap egy cellajara hivat-
kozhatunk vele. Ezért, ha a hivatkozast egy munkafiizeten beliil egy masik munkalapon hasznaljuk, akkor — a
»leanykori” nevektdl eltéréen — nem kell melléirni a munkalap nevét.

Ugyanazt a nevet tobb munkafiizetben is hasznalhatjuk, de az ,, athivatkozasoknal” mar csak a
,, hivatalos” neveket hasznalhatjuk.

Nyisson meg egy tires munkafiizetet, adjon , beszéld” neveket a munkalapoknak és néhany
cellanak, illetve cellacsoportnak. Toltse fel adatokkal vagy fiiggvényekkel a kijelolt celldkat.

Jeldljon ki egy-egy iires cellat a munkalapon beliil, illetve mdasik munkalapokon, és a tanult
modszerekkel hivatkozzon rajuk.

Minden esetben a hivatkozott cella tartalmanak kell megjelennie az uj cellaban, vagy fiiggvény
eredmeényében.

Térjen vissza a kiindulo munkalapra, modositsa a hivatkozott cellik tartalmat, és ellendrizze,
hogy az hivatkozo cellakban is modosul-e a tartalom.

Most mar tudunk hivatkozni egy cellatartomanyra, csak a nevét kell ismerniink. De mi torténik akkor, ha azt a
munkalapot, amelyiken a hivatkozott cella talalhato, kdzben atrendeztiik — példaul beszirtunk sorokat, oszlo-
pokat, vagy cellakat? Hiszen akkor a hivatkozott cella is masik sorba, vagy oszlopba keriil, és ezzel a nevét
jelentd koordinatai is megvaltoznak.

Prébalja kil

Ha a hivatkozott cellat , atkereszteltiik”, akkor nincs semmi teendOnk, mert — mint emlitettik — a , keresztnév”
minden munkafiizetben csak egy cellahoz tartozhat. Ha a cella az atrendezés kovetkeztében masik koordinataba
kertil, és ezért a ,,hivatalos” neve mddosul, a ,,keresztnevét” magaval viszi.

Szerencsére akkor sincs baj, ha egy fliggvényben egy cellara a ,hivatalos” nevén hivatkozunk, és utina a
munkalapot atrendezziik — akkor a program automatikusan modositja a hivatkozott cella nevét, és a két cella
kozotti osszefliggés nem valtozik.

Prébalja kil
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A cellak mozgatasanal lattuk, hogyan lehet cellak adat-tartalmat atmasolni egy masik cellaba, a cellakitdltésnél
pedig azt, hogyan lehet azonos, vagy egy sorozat elemeit tartalmazo adatokkal feltolteni egy Osszefiiggd cella-
csoportot.

Hasonlé modon tudunk fliggvényt tartalmazo cellakat atmasolni, illetve azonos fiiggvényekkel feltolteni dssze-
fliggd cellacsoportokat is.

Prébalja kil

Vegyiik észre: a program ilyenkor is megkimél benniinket attol, hogy egyenként atirjuk a
hivatkozasokat a fiiggvény argumentumaban.
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Adatrendezés

Tablazataink gyakran tartalmaznak olyan listakat, amelyeket kitoltés utan szeretnénk kiilonbdzd szempontok
szerint rendezni. Ezt a miiveletet egy kijelolt adattablazat esetében az Adat menii Rendezés meniipontjanak
valasztasaval megjelend parbeszédablakban végezhetjiik.

x|

Rendezési feltétel | Beslitasck |

Rendezési szempont
) Mivekyd

" Cstkkend

Azutan
' Miyekyd

" Cstikkend

I- nincs megadwa - j

Azukan
& pivekyd

€ Cstikkend

I- nincs megadwa - j

oK I Mégse Sugd Alapéllapot

26. abra - Rendezés

Itt jelolhetjiik ki, hogy a tablazat melyik oszlopanak adatai szerint szeretnénk a sorokat (a tablazat rekordjait)
rendezni. Meghatarozhatjuk, hogy a program — szamszerlien, vagy abc rendben —, ndvekvo, vagy csokkend
iranyban rakja sorba tablazatunkat. Ha egy rendezési szempont szerint varhatéan tobb azonos adat fog szere-
pelni (példaul, sok Kovacs szerepel egy névsorban), akkor valaszthatunk masodlagos, stb. rendezési szempontot
is.
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Ha egy kijeldlt tablazat elsd sora az oszlopok megnevezését tartalmazza, és csak az elsé oszlop adatai szerint
akarjuk rendezni, akkor ezt elérhetjiik a Rendezés novekvd sorrendben, illetve a mellette 1évé6 Rendezés
csokkend sorrendben feliratit gomb megnyomasaval is.

Z_. |
Rendezés névekyd sorrendben

27. abra - Rendezés névekvé sorrendben

Keészitsen egy tablazatot csaladtagjai, munkatdrsai, vagy ismerdseinek szoveges (példaul:
Vezetéknév, Keresztnév, Lakcim, stb.) és numerikus (példaul: Sziiletési id6, Névnap datuma,
Iranyitoszam, stb.) adataival.

Jelolje ki a teljes tdblazatot az egérrel, és rendezze kiilonbozo szempontok (példaul: a
Névnapok datuma) szerint.

Az atrendezett tablazatokat masolja at egy iires munkalapra, és adjon a munkalapnak az
atrendezett tablazat jellegének, vagy céljanak megfelelo, beszélo nevet.
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T27. LECKE. RELATIV ES ABSZOLUT HIVATKOZAS
Erre a leckére kiilondsen érvényes, hogy addig ne haladjon tovabb, amig el nem sajatitotta.
Ha a relativ és abszolut hivatkozasokat nem érti és nem tudja hasznalni, akkor a tdblazatkezelés lehetdségeinek a

tortrészét sem tudja kihasznalni.

El kell ismerni, hogy a relativ és abszolut hivatkozasok témakére meglehetdsen eltéer a
,,szokasos emberi gondolkodastol”. Figyelmesen kell elolvasni — és minden részletében
kiprobalgatni!

Ezt a témakort egy példaval dolgozzuk fel.

Ha ismerjiik egy termék (mondjuk: egy golyostoll) nettd arat és a forgalmi ado-kulcsot, mennyi a forgalmi ado
és mennyi a termék brutto ara?

El6szor is irjuk a munkalapra az ismert adatokat:

A forgalmi ado értéke: a nett6 ar és az AFA-kulcs szorzata, vagyis a mi esetiinkben: a B2 cellaban 1évé szam és
a B3 cellaban 1év6 szam szorzata:

'E] Mévtelen Z - OpenOffice.org Calc

Fajl Szerkesztés MNézet Beszirds Farmdtum  Eszkazék  Adat  ablak  Sogd

S-EEHALINEEVE «EO
8 [ A H A 4A EEE
[B4 e 3T = |=BZ*BS

A e
1 |Termek galydstoll
2 |Nettd 1200
3 _|AFA kulcs 25 00%

=

Forgalmi Adé

Szerkesztosav

itt a formulat latjuk

Aktiv cella, 1tt az

10 eredményt latjuk

28. 4bra - AFA szamitasok 1

Gépeljiik be a B4 cellaba az ennek kiszamolasdhoz sziikséges formulat és nyomjuk le az Enter gombot! Ekkor
az aktiv celldban a szamolas eredménye jelenik meg: a Calc azonnal elvégezte a szamolast. A fenti igynevezett
szerkesztésorban tovabbra is a formula lathato.
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Ebben a pici tablazatban tehat nyolc adat van: 6t allandé (konstans) szoveg: ,.termék”, ,,nettd”, ,,AFA-kulcs”,
»forg. ado” és ,,golyostoll”; két allando (konstans) szamadat: 1200 és 25%; valamint egy formula (egyenldség-
jellel megeldzve, hogy a Calc tudja, hogy formulardl van szo): B2*B3.

Tudjuk mar, hogy a Calc a valtozasok hatasat atvezeti a megvaltozott cellara hivatkozé cellakon. Ha példaul a
B2 cellaban atirjuk a nett6 arat, mondjuk, 1100 forintra: azt latjuk, hogy a B4 cellaban 1év6 szamérték (a forg.
ado) azonnal megvaltozik: vagyis ha valamelyik adatot megvaltoztatjuk, akkor valtozik annak a cellanak az
értéke is, amelyben a megvaltozott adatra hivatkozé formula van:

Mennyi a bruttd ar? A nett6 ar és a forg. ado dsszege. Gépeljiik be ezt a formulat a BS cellaba:

45 29.0ds - OpenDFfice.org Calc

Eajl Szerkesztés MNeézet Beszlras Formdatum  Eszkdzok  Adat  ablak Sugo

s EEAFHLENS R % w20
o ol Flle 5l & 4 A EEFE
[Bs H e R = |=32+B4

& C D E

1 |Termék galydstoll

2 |Nettd 1200

3 |AFA kulcs 25,00%

4 |Forgalmi Adé 300
s [

5]

&

8

g
10

29. 4bra - AFA szamitasok 2

Sem a szamolas, sem az eredmény nem meglepetés annak, aki a magyarazatot megértette.

Ugyanilyen konnyti volna tovabbi termékek forgalmi adojat és bruttd arat is kiszamolni. Tegyiik fel példaul,
hogy boltunk a golydstollon kiviil még egy terméket arul: vizibiciklit, amelynek nett6 ara 1800, a forgalmi ado-
kulcsa 25 szazalék. Gépeljiik ezt a C oszlopba:
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‘:'—p_-il 30.0ds - OpenOffice.org Calc

Fajl Szerkesztés MNézet Beszirds Farmdtum  Eszkazék  Adat  ablak  Sogd

S EEAIHNS B R w20
Elj I.ﬁ.rial jlm jl@-ﬂgié

fcz > fo X = [iom
A — D E

1 |Termek golydstoll  wizibicikli
[PHINetto 12007800]
3 |AFA kulcs 25 00%

4 [Forgalmi Adé 300

5 |Brutto 1500

&

7

g

]

—_
=)

30. abra - AFA szamitasok 3

Az lenne a kényelmes, ha sem a 25% értéket, sem a formuldkat nem kellene jbol és jbol beirni. Egyetlen
ujabb termék esetében még konnyl volna barmit Gjra begépelni, de ha szaz vagy ezer 11j termék lenne, akkor ez
mar sokkal tobb munkat (és sokkal tobb hibalehetdséget) jelentene.

Semmi gond, hiszen mar masolni is tudunk — de a masolas kétféleképpen viselkedhet: errdl szol ez a lecke.

A relativ hivatkozas
Ha a B3 cellara 1épiink (amelyben a forg. adé adokulcsa van) és lenyomjuk a Ctrl-¢ billentyii-kombinaciot,

akkor a hattérben az aktualis cella tartalma a vagolapra masolodik.

Most Iépjiink egyet jobbfelé, a C3 cellara és nyomjuk le a Ctrl-v billentyl-kombinaciot! Az eredmény a
kovetkezd lesz:
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-“.‘"'.j 31.0ds - OpenOffice.org Calc

Fajl Szerkesztés Nézet Beszirds Formatum  Eszkbzék  Adat  Ablak  Sogd

o EEHAEHENS B IV -~TO
E:. I.C\rial jlm ﬂ &8 4 &iE

4
fca x| foo X = |z
A — D E

1 |Termek golydstoll  wizibicikli

2 |Nettd 1200 1800
IEMAFA kulcs 25 po%[ 25 00%

4 |Forgalmi Adé 300

5 |Brutté 1500

&

7

g

]

10

31. abra - AFA szamitasok 4
Az aktualis cella most a C3, amelyben megjelent a 25%: a Ctrl-v hatdsara a vagolap tartalma bemasolodott az
aktualis cellaba. (A B3 cellan halvany keret jelzi, hogy annak a tartalma keriilt legutobb a vagodlapra.)

Eddig semmi meglepetés; de végezziik el ugyanezt a miiveletet egy sorral lejjebb: a B3 cellara 1épiink; Ctrl-¢;
egyet 1épiink jobbra; Ctrl-v.
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"E 32.0ds - OpenOffice.org Calc

Fajl Szerkesztés MNézet Beszirds Farmdtum  Eszkdzék  Adat  ablak Sogd
S EREAIIADNS B2 » = QA
] [ Al =l a4 AIEEE
fcd - R
A — D E

Termek golydstoll  wizibicikli

Netto 1200 1800

AFA kulcs 2500% 25 00%

Forgalmi Adé €y —i |

Brutto 1500

—_
=)

32. abra - AFA szamitasok 5

Ezuttal nem a szamérték (275) masolddott at a C4 cellaba, hanem a formula — de kiilonleges modon. Figyeljik
meg a szerkesztésavot: itt nem a B4-be régebben beirt formulat (B2*B3) latjuk, hanem egy 1) formulat: C2*C3.

Ez igy logikailag helyes is: a C oszlopban 1év6 termék forgalmi adoja az adott termék nettd aranak €s az adott
termék AFA-kulcsanak szorzata: a szampéldankban 4500 Ft. De ezt a Calc honnan tudta?

Onnan, hogy a Calc szamara a B4 cellaban 1év6é B2*B3 formula nem azt jelenti, amit eddig gondoltunk, hogy ,,a
B2 cellaban 1év6 szam és a B3 cellaban 1év6 szam szorzata”, hanem ezt jeleni: ,,a kettdvel felettem 1évé cellaban
1év6 szam az eggyel felettem 1évo cellaban 1évo szam szorzata™:
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"‘E] 29.0ds - OpenOffice.org Calc

Fajl Szerkesztés MNézet Beszirds Farmdtum  Eszkézék  Adat  ablak  S0gd

S EEHAINIEES & %% s & O
& [arl Flhe =2l & 4 A EE=

]
H
[Es Tl foo X = |-pz+n
A e D E
1 |Termek golyostoll
2 |Netto 1200
3 |AFA kulcs 25 00%
4 |Forgalmi Adé 300
[ llButta 1500
]
7
]
]

10

33. abra - AFA szamitasok 6

Ez az, amit a szomszédos cellaba atmasoltunk: igy azutan oda is az keriilt, hogy ,,a kettdvel feljebb 1évo cella és
az eggyel feljebb 1év0 cella tartalmanak szorzata”.

Ezt hivjak ,,relativ hivatkozas”-nak: amikor nem azt jegyezziik meg, hogy egy-egy adott cella pontosan melyik,
hanem hogy hol van a formulat tartalmazé cellahoz képest.

Osszefoglalva: azok a formuldk, amelyeket eddig megismertiink, ,,relativ’ médon masolodnak: a benniik 1év6
cella-hivatkozasokat tigy kell érteni, hogy azok a vagolapra masolt celldhoz képest milyen iranyban és milyen
tavolsagra 1évd cellara vonatkoznak: ezek az iranyok és tavolsdgok mésolodnak at.

Ugyanez természetesen nemcsak vizszintesen miikddik, ahogyan a fentebbi példaban volt. Ha a tablazatunkban
nem egy-egy oszlop, hanem egy-egy sor tartozna egy termékhez, akkor a 3. sorba kezdenénk irni a vizibicikli
adatait:

° Ha lehetséges. Ha viszont pl. felfelé vagy balra akarnank mésolni egy formulat, amelyben az A1 hivatkozés van, a Calc a #HIV! hibajelzést
adna, jelezve, hogy a masolast nem tudta végrehajtani (hiszen ehhez az A oszlop el6tti vagy az 1. sor feletti cellara kellene hivatkoznia).
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"E 34.o0ds - OpenOffice.org Calc

Fajl Szerkesztés Mézet EBeszirds Formatum Eszkozik Adat  Ablak  Sigd

s EEHeENEa vELTa-.
G [ Hle = A 4 A |EEE
|c3 'I.ﬂﬂz=|

A [ B D [ E |
1 [Termék Nettd AFA kulcs Forgalmi Adé  Brutté
2 |golydstoll 1200 25 00% 300 1500
M vizibicikii (ETIR —

4

5

&

7

&

9

10

34. abra - AFA szamitasok 7

és ugyanigy masolnank az AFA-kulcsot és a formulat, mint korabban: C2-re 1épiink, Ctrl-g, C3-ra lépiink, Ctrl-
v, majd D2-re 1épiink, Ctrl-¢, végiil D3-ra 1épiink, Ctrl-v:

"fg 35.0ds - OpenOffice.org Calc

Eajl Szerkesztés MNézet Besziras Formatum  Eszkbzdk  Adat  Ablak  Sigo

s-EEeHNsavE L& oA
; Fi =]

e = S 5 A 4 A|E|E
b= | fo B = [-c

A [ p [ ¢ e £
1 [Termek Netto AFA kulcs  Forgalmi Adé  Brutté
2 |golyéstoll 1200 25,00% 300 1500
[EM vizibicikli 1800 25,00%

4

5

&

7

&

9

10

35. abra - AFA szamitasok 8

Latjuk, hogy a masodik beillesztéskor a D2 cellaban 1év6 =B2*C2 formulabdl a D3 cellaban =B3*C3 lett.

77/102



Ezzel tehat a masolasok egyik fajtajat, a relativ hivatkozassal torténé masolast megismertiik.

Az abszolut hivatkozas

Az el6z6 példaban jol jott a relativ hivatkozas, de hatranyai is vannak: példaul az, hogy a fentebbi szampéldaban
a 25% AFA-kulcsot a C3 cellaba is be kellett irni: ha lenne szaz olyan termék, amelyeknek az AFA-kulcsa mind
ugyanannyi, akkor is szazszor le kellett volna irni (vagy egyszer leirni és 99 cellaba bemasolni) ezt az adatot.

Legyen most még egy termék, mondjuk a gombostii, amelynek netté ara 2 Ft; és oldjuk meg a feladatot ugy,
hogy az AFA-kulcsot (amely ebben az esetben is 25%) se begépelni, se mésolni ne kelljen!

Ha C4-bo6l C5-be masoljuk a formulat, eredményként nulla jelenik meg. Az eddigi modszeriink tehat latszdlag
nem mikodik:

"‘".’ra__il 36.0ds - OpenOffice.org Calc

Fajl Szerkesztés MNeézet Beszirds Formatum  Eszkdzok  Adat  ablak 5000
- EEHAIHEFNES RIS T Q
Javial e -1 &8 4 A EEE

e
fc4:04 = EEE

A - € D
1 |Termek golydstoll  wizibicikli gombosti
2 |Nettd 1200 1800 2
3 |AFA kulcs 2500% 25 00%
"B Forgalmi Adé 300] 4500 DL
5 |Brutté 1500
&
7
5
g
10

36. abra - AFA szamitasok 9

Pontosabban: nagyon is jol miikodik: a C4 cellabdl atmasolt formula kifogastalan, csakhogy a két cella koziil,
amelyekre hivatkozik, az egyik iires — igy aztan a szorzat nulla.

Azt kellene elérni, hogy amikor a C5 cellabol atmasoljuk a C2*C3 formulat, akkor C2-bél D2 legyen (a relativ
hivatkozassal torténd masolas szabalyanak megfelelden); de C3 a masolas utan is C3 maradjon: itt ne legyen a
C-bdl D, hanem a C valahogyan ,,le legyen horgonyozva”.

Erre val6 a Calc-ban a $ jel.

Ha ezt a jelet irjuk a cellahivatkozés valamelyik (vagy mindkét) része: az oszlop- és/vagy a sor-hivatkozas elé,
akkor az a hivatkozas(rész) masolaskor nem valtozik.
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Ha az el6bbi példaban a C3 cellahivatkozasbol a C oszlop-hivatkozast ,,le akarjuk horgonyozni”, akkor C4-be a
kovetkezd formulat kell irnunk: C2*$C3

Javitsuk ki a C4-ben 1év6 formulat erre: C2*$C3. Most masoljuk ezt a D4 cellaba. Az alabbi eredményt kapjuk:

"‘E] 37.0ds - OpenOffice.org Calc

Fajl Szerkesztés MNeézet Beszirds Formatum  Eszkdzok  Adat  ablak So0o

8 EEAEHENSRIVE « DU
El.ﬂrial ﬂlm ﬂﬁﬂgi%

Betikészlet neve

D4 = |=D2*$c3
A T O = D
1 |Termek golydstoll  wizibicikli gombostii
2 |Nettd 1200 1800 2
3 |AFA kulcs 25,00% 25 00%
[ WForgalmi Adé 300 480
5 |Brutté 1500
&
7
5
g
10

37. abra - AFA szamitasok 10

A szerkeszt0savbol latjuk, hogy a C2*$C3 formulabol D2*$C3 lett. Ez az, amit akartunk (ezt a j6 eredmény is
mutatja).

Ezt hivjak ,,abszolut hivatkozas”-nak: a C2*$C3 formulaban példaul a C2 cellara relativ modon hivatkozunk, a
C3 cella sorara relativ, oszlopara abszolut médon.

A kétféle hivatkozas dsszefoglalasa

A cellahivatkozas barmely vagy mindkét eleme elé tehetiink $-jelet: ez az abszolut hivatkozas jele. Eredmé-
nyeképp masolaskor az adott elem nem valtozik.

Nézziik végig az Osszes lehetséges esetet, ha példaul az Al cellara vald hivatkozast tartalmazo formulat lefelé
vagy jobbfelé masoljuk:

=Al -> jobbfelé masolva =B1
W lefelé masolva

=A2
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=$Al - jobbfelé masolva
W lefelé masolva

=$A2

=AS1 -> jobbfelé masolva
V lefelé masolva

=AS1

=$AS$1 - jobbfelé masolva
Y lefelé masolva

=$AS1

=$A1

=B§1

=$AS1

Javasoljuk, hogy ne lépjen tovabb a kdvetkezd oldalon 1évé feladathoz, amig nem tud az alabbi kérdések

mindegyikére hibatlanul vélaszolni:

Hogyan hivatkozhatunk a Calc-munkalap 6todik soranak harmadik celldjara?

Milyen formuldval vonhatjuk ki a Calc-munkalap elsé soranak 3. celldja tartalmabol az elsé sor 4. celldjanak

tartalmat?

Ha egy formulaban a C$5 cellahivatkozas van, hogyan valtozik ez meg, ha a formulat eggyel balfelé vagy

eggyel felfelé masoljuk? Miért?

Megoldasok:
1 C5

2. =CI-DI (vagy =-DI1+Cl)

3. Balfelé masolva B85 lesz beldle, mert az oszlop-azonosito nincs lehorgonyozva; felfelé
masolva C8$5 marad, mert a sor-azonosito le van horgonyozva (kiilonben 4-re valtozna).

Oldja meg az alabbi feladatot ugy, hogy csak egyetlen formulat kelljen begépelni, a tobbit
masolassal allithassa elo:

Egy gyartmany otféle technologiaval dllithato el6. Az elséhoz 10 gép kell és 15 ember. A
masodikhoz 8 gép is elég, de 25 ember kell A harmadikhoz, negyedikhez ill. étodikhez
sziikséges gépek szama rendre 6, 4 ill. 2, a sziikséges emberek szama pedig 33, 40 ill. 45.
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Haromféle gép létezik. Barmelyik gép barmelyik technologiahoz hasznalhato. A gépek
darabonkeénti és orankenti bérleti dija 2.000, 1.600 ill. 1.440 Ft. Minél egyszeriibb a gép,
anndl nehezebb az emberi munka. Az emberek az elsé gép mellett 400, a masodik mellett 500,
a harmadik mellett 560 Ft orabérért dolgoznak.

Szamolja ki a technologiak illetve gépek szerinti orankenti raforditast!

"ﬁ Mévtelen 1 - DpenDffice.org Calc

Fajl Szerkesztés MNézet Besziras Formatum Eszkbzék Adat  Ablak  Sigd

S EEAIVIESRITHELDR-41 -0-1@%
 E] [wa O I AA4AIEEEE-Id &
ro—

B | i | [ | E | F | G | H
Excel feladat

iz

20

3 Techn. l. 1. il V. V. V. VII.

4 lgép 10 8 3 4 2 4 ]

5 lember 25 35 33 40 45 53 48

5]

7 Bér, Di drabér

g |Gép 1. 2000 400

9 Gép 2. 1600 500

10 |Gép 3. 1440 560

11

12 Orankénti riforditas

13 [l 11. il V. V. Vi VL.

14 |Gép 1. ? ? it ? ? ? ?

15 |Gép 2. ? 7 ? ? ? ? ?

16 |Gép 3. ? 7 ? ? ? ? ?
| 17 |

38. abra - AFA szamitasok 11

Megoldds: a Bl4 cellaba az aldbbi formula keriiljon: B$4*$B8+B$5*$C8 (ahol az egyes
szorzatokon beliili sorrend is felcserélheto és az dsszeadds-jel ket oldalan allo szorzatok is
felcserélhetoek).
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T28. LECKE. KULONLEGES MUVELETEK

Formazas stilussal

A szovegek megformazasanak nagyszerli és kényelmes (bar kevesek altal ismert) eszkozei a ,,stilusok™. A stilus
a tablazatkezeldben azt jelenti, hogy ha példaul egyszer megterveztiik, hogy egy adott tablazat adatainak megne-
vezése Times New Roman betlitipussal, 13 pont méretben jelenjen meg, bekezdés elétt-utan 0,1 cm térkdzzel, a
magyarazatok 1,25 cm bal behuzéssal jelenjenek meg, 11,5 pontos ddlt betiikkel, a diagramok cimei pedig 12-
pontos Arial Narrow betlik legyenek, akkor mindezt elegendd egyszer beallitani: a beallitas-csomagnak nevet
adhatunk és attol kezdve elég kijeldlni és kattintani: ez legyen alap-szOveg, ez magyarazat, amaz meg a
diagram-cim — vagy éppen cimsor, hogy az alapértelmezés szerinti stilusok koziil is emlitsiink egyet.

A Formatum menii Stilusok és formazas meniipontjanak segitségével létrehozhat, szerkeszthet, felvehet,
eltavolithat és alkalmazhat stilusokat. A bekezdésekre, karakterekre stb. vonatkozo stilusok koziil a felugro
mentiben a felsd ikonok kijeldlésével valaszthat.

A bekezdés stilusanak megvaltoztatasahoz jeldlje ki a kivant bekezdést (ehhez, ugye, elég, ha a kurzor valahol a
bekezdésen beliil van), majd kattintson duplan a stilusra.

Karakterstilus esetén jeldlje ki a formazni kivant karakter(eke)t, majd alkalmazza rajuk a kivant stilust.
Uj stilus 1étrehozasahoz valassza a megfelelé ikont, majd a felsorolas teriiletén kattintson a mésodlagos
egérgombbal és a felugré meniibél valassza az Uj... meniipontot. Végezze el a kivant beallitasokat, majd

kattintson az OK gombra. Meglévé szovegrész alapjan is l1étrehozhat 1j stilust: valassza ki a megfelelé szoveg-
részt, majd valassza a jobb fels6 sarokban az Uj stilus kijeldlés alapjan ikont.

ol

Lehet6ség van a stilusok modositasara is. Jelolje ki a kivant stilust, majd kattintson a masodlagos egérgombbal
és a felugro meniibdl valassza a Modositas. .. meniipontot, ahol elvégezheti a kivant valtoztatasokat.

Reméljiik, hogy annak az Olvasonak, aki a karakter- és bekezdés-formazast mar
dttanulmanyozta, nincs sziiksége ennél bévebb magyarazatra a stilusok létrehozasdhoz és
modositasdahoz.

Nagyitas, kicsinyités

A munkalapot nagyitva és kicsinyitve is megjelentetheti a képernyén — ez a munkalap tényleges méretét (a
nyomtataskor megjelené méretet) nem befolyasolja.

Nagyitasra, kicsinyitésre a Nézet menii Nagyitas... meniipontjaban van lehetdsége. Az Optimalis atméretezi a
képerny6t, hogy a kijelolt nyomtatasi teriilet teljes szélességében kiférjen; a Szélesség és magassag
igazitasa az egész oldalt megjeleniti a képerny6n, az Oldalszélesség teljes szélességében jeleniti meg a
munkalapot, a 100% a munkalapot a valédi méretében mutatja. A Valtozo opcid kivalasztasa esetén beirhatja a
munkalap megjelenitésének nagyitasi/kicsinyitési értékét, szazalékban megadva.
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Fontos ismételten megjegyezni, hogy ez nincs hatassal a munkalap formdzdsara, azaz a
nyomtatott munkalapon nem valtoztat, csakis a képernyon valo megjelenitést dallitja, ugy
mintha kiilonbozé nagyitokon at olvasnank egy lapot.

Kép beillesztése, kezelése

Emleéksziink még a vagolapra: a rajta tarolt tartalmat beilleszthetjiik az anyagunkba. Ez a
tartalom akar kép is lehet: a (barmely mas alkalmazasban, vagy akar a fajlbongészoben) a
vagolapra helyezett tartalmat a diaképiinkre, dokumentumunkba, tablazatunkba masolhatjuk.

Lehet6ség van arra is, hogy a vagolap hasznalata nélkiil illessziik be a képet, ha azt korabban kiilon fajlban

taroltuk. Erre a Beszuras menii Kép meniipontjanak DFéjlbél... opcioja szolgal. A felugro ablakban
navigaljon a megfeleld képfajlhoz, és kattintson duplan.

Ha az anyagunkban megjelend képet kattintassal kijeldljiik, akkor a kép athelyezése, méretezése ugyanugy (a
sarokpontok vonszoldséaval) torténik, mint az ablakoké — ezt pedig mar megtanultuk.

Ha a beszurt kép ki van jeldlve, akkor automatikusan megjelenik a kép eszkoztar, ahol bedllithatja a kép szinét,
atlatszosagat, alkalmazhat kiilonbozo sziirdket, arnyékot allithat be, eldre vagy hatrahozhatja a képet (ez tobb
kép esetén érdekes), s6t azt is beallithatja, hogy a kép a hattérbe keriiljon. Ha a masodlagos egérgombbal a
beszurt képre kattint, az eléugré meniiben szamtalan egyéb beallitast is elvégezhet.

Ezek az ECDL-szintet meghaladjak — de amugy is minden magyarazatnal tobbet ér, ha inkabb
kiprobalgatja. Illesszen be egy képet egy iires dokumentumba és ,,jatsszon vele”. Mdasolja
tébbszor egymas mellé és dllitsa be egyik masolatot igy, mdasikat amugy: érdekes lesz
megfigyelni az eltéréseket. Ha pedig nem tetszik a valtozas: visszavonhatja — vagy torolheti a
kevesbe sikeriilt kep-valtozatot és kezdheti elolrol.
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A helyesiras-ellenérzés funkciot akkor hasznalhatjuk, ha beallitottuk, hogy melyik nyelv szabalyai szerint
folyjon a szoveg ellenérzése. Az ablak aljan megnézhetjiik, hogy melyik az éppen aktualisan beallitott nyelv. A
nyelvi beallitasokat az Eszk6z0k menii Nyelv meniipontjaban lehet megvaltoztatni.

Valasszuk az Eszk6zOk meni Beallitasok... meniipontjat, majd a felugré ablakban valasszuk ki a Nyelvi
beallitasokon beliil a Nyelvek lehet6séget. A felugro ablakban, a Dokumentum alapértelmezett nyelve
teriileten, a Nyugati felirat mellett 1év6 legordiilé meniibdl valasszuk ki a kivant nyelvet.

Vigyazat: ha nincs az adott nyelv megnevezése mellett kis kek pipa, akkor annak a nyelvnek az
ellenorzéséehez sziikséges adatcsomag nincs a gépiinkre telepitve, ezért hiaba allitiuk be: nem
tudja a program végrehajtani az ellendrzést.

Barmikor elindithatjuk az ellenérzést az Eszk6zok menii Helyesiras és nyelvhelyesség... meniipontja segit-
ségével. Ha van kijelolt szovegrész, akkor annak az ellendrzése torténik; ha nincs, akkor a teljes szovegé.

A megjelend ablakban a helyesiras-ellendrzé egyenként megmutatja azokat a helyeket, amelyeket hibasnak
talalt: eldonthetjiik, hogy melyikkel mit tegyiink.

A Mell6zés egyszer gomb atugorja a megjelolt kifejezést, és folytatodik a helyesiras-ellenérzés.

Ha a dokumentumra kattintunk, mikézben nyitva hagyjuk a Helyesirds-ellendrzés
parbeszédablakot, akkor a gomb felirata Folytatas lesz. Amikor a Folytatas gombra
kattintunk, a helyesiras-ellendrzés a dokumentumban lévé kurzor poziciojatol folytatodik.

A Mindent mell6z a megjelolt szovegrész osszes eléfordulasat figyelmen kiviil hagyja a teljes anyagban, és
folytatodik a helyesiras-ellendrzés.

A Hozzaadas gomb az ismeretlen szot hozzdadja az egyéni szotarhoz, igy az legkozelebb nem jelenik meg
hibaként. (Ezzel bovithetjiik a szotarunkat.)

A Modositas gomb az ismeretlen sz6ot lecseréli az aktualis javaslatra. Ha tobb javaslat is van akkor elobb a
javaslat teriileten valasszuk ki a megfeleldt.

A Mindet cseréli gomb az ismeretlen sz6 minden eléfordulasat lecseréli a kivalasztott javaslatra. Ha chelyett a
gomb helyett a Magyarazat... gomb jelenik meg, akkor erre kattintva a helyesiras-ellen6rz6 kiirja a vélt hibat.

A Visszavonas szerepe: ha kézzel javitunk a szovegbe a helyesiras-ablakban, akkor a legutobbi helyesiras-el-
lenérzés modositasanak visszavonasahoz kattintsunk ide. Ujboli kattintassal az azt megeléz6 1épés is vissza-
vonhato.

A Bedllitasok gomb megnyit egy parbeszédablakot, ahol kivalaszthatjuk az egyéni szotarakat és bedllithatjuk a
helyesiras-ellenérzés szabalyait.

A Bezdaras gombbal barmikor kiléphetiink a helyesiras ellenérzésbol.
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Kivételszotar
On sajat kivételszotarat is létrehozhat, amelynek segitségével elkeriilheti, hogy esetlegesen nyelvileg helyes, de

On 4ltal nem kivant szavak keriiljenek az anyagba. Ehhez a kovetkezot kell tennie.

Valassza az Eszk6zOk menii Beallitdsok... meniipontjat, majd a felugré ablakban valassza ki a Nyelvi bealli-
tasokon beliil, az irdstamogatas lehetbséget. Az Egyéni szétarak teriilet mellett kattintson az Uj... gombra.

Bedllitasok - Nyelvi beallitasok - frastamogatas | x|
[# Openoffice.org L 5
F Megnyit&s és mentés el
= Myelvi bealitasok Rendelkezésre Alld nyelvi modulak
Hyelvek 2 Hunspell SpellChecker Szerkesztés.. |
- v Lightproof Grammar Checker -
[# - OpenOffice.org Calc 7 L
[ Openoffice.org Base E E‘Ehg?«TT.HYDP?EatDIL P il
[# Diagramok o R,
[ Inkernet EETER e o e

1
v Movell [Gsszes] ]

v soffice [Bsszes] Szerkesztés...

i
[V sun [sszes]
i

v IgnoredllList [Gsszes] Téirlés |
Helvesir3s-gllel 2pelés kizbe Szerkesztés... |
Myelvhelye

Magybetis szavak ellendrzése

v

il

[ Szamot tarkalmazd szavak ellendrzése

[v! MNagy kezddbetlvel irandd szavak ellendrzése ;I
o e bl e Fa o

[o]4 I Mégse | Sigd | Wissza

39. abra - Uj kivételszotar létrehozasa

Itt megadhatja az 6n kivételszotaranak nevét, és hozzarendelheti ahhoz a nyelvhez, amelynél hasznalni kivanja.
Ezek utan jelolje be a Kivétel (-) jelolénégyzetet. Most mar lathatova valik az Egyéni szotarak listajaban az 6n
kivételszotara. Ahhoz hogy aktivalja a szotérat, jelolje be a szotar neve mellett taldlhatd négyzetet.

Mar csak egy dolga maradt, fel kell tolteni a kivant szavakkal a kivételszotarat. Ehhez jelolje ki a szotarat és
kattintson a Szerkesztés... gombra. A felugré ablakban meg kell adnia az elkeriilendé Sz6t, majd a Csere
erre teriileten a kivant helyettesité szot. Ezek utan kattintson az Uj gombra. Ezzel maris kibGvitette a szotarat.
Ide barmikor visszatérhet, ha esetleg ujabb szavakat akar felvenni a listaba, vagy ha valamelyik szoéval kapcso-
latban meggondolta magat, és torolni szeretné (ez esetben jeldlje ki a szopart és kattintson a Torlés gombra).
Mostantol, amig aktiv ez a szotar, addig jelzi 6nnek, ha véletleniil leirna a nemkivanatos szot.

Automatikus elvélasztas

Alapértelmezés szerint az OpenOffice.org a kdvetkezd sorba helyezi azt a szot, amelyik nem fér ki egy adott
sorba. Lehetdség van kézi vagy automatikus elvalasztas beallitasara is.

Automatikus elvalasztast egy-egy bekezdésre allithatunk be. Tobb bekezdés esetén megtehetjiik, hogy olyan
bekezdésstilust hozunk Iétre, amelyben engedélyezziik az automatikus elvalasztast. Ezek utan ezt a stilust alkal-
mazzuk a kivant bekezdésekre, vagy az egész oldalra.
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Ha csupan egy bekezdésre kivanjuk alkalmazni az automatikus elvalasztast, akkor kattintsunk az elsédleges
egérgombbal a kivant bekezdésre, majd valasszuk a Formatum menii Bekezdés meniipontjat és kattintsunk a
Szovegbeosztas fiilre. Az Elvalasztas teriileten jeldljiikk be az Automatikus jel6l6négyzetet.

Ha egynél tobb bekezdésben akarjuk miikodtetni az automatikus elvalasztdst, akkor a bekezdésstilust a
kovetkezé modon allithatjuk be. Valasszuk ki a Formatum menii Stilusok és formazas meniipontjat, majd
kattintsunk az Bekezdésstilusok ikonra. Kattintsunk a masodlagos egérgombbal az elvalasztani kivant bekez-
désstilusra, majd valasszuk a Modositas lehet6séget. A megjelendé ablakban kattintsunk a Szovegbeosztas
fiillre, és az Elvalasztas teriileten jeloljiik be az Automatikus jelolonégyzetet. Ezek utan nincs mas dolgunk,
mint alkalmazni a stilust azokra a bekezdésekre, amelyekben a szavak automatikus elvalasztasat akarjuk.

Vigydazzunk: sem az automatikus helyesiras-ellenorzes, sem az automatikus elvdlasztas nem
,,bombabiztos” — sot, idonként megmosolyogtato vagy akar kinos hibakhoz is vezethet. A jo
helyesirasi érzéekii ember szemét semmi nem potolja.
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Felhasznaldnév
Az OpenOffice.org programcsomagban lehetdségiink van a felhasznaloi adataink beallitasara.
Ehhez az Eszk6z0k menii Beallitasok mentipontjat hasznalhatjuk, ahol az OpenOffice.org melletti pluszjelre

kattintva a felsorolasbol kivalaszthatjuk a Felhasznald adatai lehetdséget. Szanjon id6t arra, hogy végignézi,
milyen adatok beallitasara nyilik lehetdsége.

Beaéllitasok - DpenOffice.org - Felhasznalé adatai i 5‘

Kiseqgitd lehetdségek
Java
Megnyités és mentés : .
Myehvi bealitasok Tel. {otthoni, munkahelyi)
OpenOffice.org Calc
OpencOffice.org Base
Diagramok,
Internet

Titulus | Beosztas

Fax | E-mail

Cim

% Szervezet |
Memdria
TMézet Ukdnéy | Vezetéknéw | Monogram I l_
Nyomkatas
Ukvonalak Utca |
Szinek.
Betiikészlatek Irényitdszam | Telepilés | |
Biztonsag . e
Meqgjelenés Orszag | Régid |

o E

oK I [Mégse | Sugd Vissza

40. abra - Felhasznalé adatainak beallitasa

Ez a lehetdség hasznosabb, mint elsé pillanatban gondolnank. A felhasznald adatait tobbek kozott az
OpenOffice.org sablonjai és tiindérei hasznaljak, igy példaul a Vezetéknév és az Utdnév adatmezok alapjan
automatikusan beillesztik a szerzé nevét egy j dokumentumba, amellyel 6n értékes id6t sporolhat meg. Prakti-
kusan a felhasznéloi adatok egy része automatikusan besztrasra keriil egy bels6 szotarba is, igy ezeket a helyes-
iras-ellendrzo felismeri és esetleges gépelési hiba esetén a program ezeket az adatokat hasznalhatja helyettesités
javaslasahoz.

Ha példaul az on vezetékneve vagy a lakcime nem szerepel a szotarban, akkor azt a helyesirds-
ellen6rzé minden alkalommal hibas szonak fogja tekinteni, de ha megadja ezen adatokat,
akkor a szotarba felvételre keriilnek, igy nem fog hibat jelezni a program.

Alapértelmezett mappa

A programcsomag alapértelmezésként beallit egy mentési helyet. Ez azt jelenti, hogy ha a Mentés gombot
megnyomjuk, akkor automatikusan ezt a helyet ajanlja fel; innen természetesen atnavigalhatunk és menthetiink
masik helyre.
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Ha példaul Onnek van egy (az alapértelmezettdl eltérd, sajat vagy esetleg tobbek altal hozzaférhetd) mappaja,
ahova rendszeresen menti a dokumentumait, akkor sok id6t takarithat meg, ha ezt a mappat teszi alapértelme-
zetté. Ezt a fentebb mar emlitett Beallitdsok mentipontban teheti meg. Most azonban (az OpenOffice.org
melletti pluszjelre kattintva) a felsorolasbol az Utvonalak lehetdséget valassza ki.

Az OpenOffice.org altal hasznalt utvonalak teriileten 1év6 felsorolasbdl valassza ki a Dokumentumok
feliratot. Jobbra t6le lathatja a jelenlegi alapértelmezett mentési helyet. Lejjebb a Szerkesztés... gombra
kattintva a felugré ablakban kijeldlheti az Onnek megfelelé mappat, majd az OK gombra kattintva latni fogja,
hogy megvaltozott az Gtvonal. Az eredetileg alapértelmezett mappat az Alapértelmezett gombbal barmikor
visszaallithatja.

Oktatasvezetojével szanjon idot a tobbi alapértelmezett mappa bedllitasanak megtargyalasara.

Beillitasok - DpenDffice.org - Utyonalak T 5‘

= Openoffice.org
Felhasznald adatai
Alealanos Tipus % | Obvonal
Mermnatia Aukomatikis javitas CHiDocuments and Settings
hezet i i H =
Myortatas

Az OpenOffice.org altal hasznalt Gtvonalak

“wapplication Date

=] 5 5 =
e - =i i e
Képek CiiDocuments and Settings “wipplication Date
. 2 Képtar Ct\Docurents and Settings “aspplication Datz
Biztonsag Sablonok 1T Program Files)Openc 3\Basisishareitel
Megjelenss Sztiveqhlokk C:\Documents and Settings “appplication Datz

Szinek,
Betiikeszletek

Kiseqitd lehetdségek
Java
Megnyitas és mentés
Myelvi besllitasok
Opendffice.org Calc
OpenCffice.org Base
Diagramok,
Internet

e B B (3 (3

bR H

I Alapértelmezett I I Szetkesztés... I

(0] 4 Megse | S0gd | ‘issza |

41. abra - Alapértelmezett mentési utvonal beallitasa

A fentebb megvaltoztatott adatok csak az OpenOffice.org Gjrainditasa utan kezdenek miikddni.

Eszkoztarak kezelése

Az OpenOffice.org programcsalad minden programjdban a meniisor alatt talalhatd ikonok sorait nevezziik
eszkoztarnak.
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42. abra - Eszkoztarak

Egyes eszkoztarak automatikusan megnyilnak a kornyezettdl fiiggden. Példaul ha egy szoveges dokumentumba
besztrunk egy képet (vagy a mar ott 1év6 képre kattintunk), akkor a Kép eszkoztar jelenik meg; ha egy tabla-
zatba kattintunk, a Tablazat eszkoztar nyilik meg. Ha egy szamozott felsorolasba kattint, a Felsorolas és
szamozas eszkoztar nyilik meg.

Ezek az eszkoztarak azért hasznosak, mert az adott objektumhoz hasznalt mddositd eszkozoket azonnal
elérhetdvé teszik. Ha példaul gyakran készitiink tablazatokat egy szoveges dokumentumban, akkor érdemes
megnyitnunk a Tablazat eszkoztarat. Igaz, hogy minden miivelet, amely az eszkoztarak ikonjaival elvégezhetd,
az elvégezhetd meniisorbdl is, de a gyakran hasznalt miiveletekhez érdemes élni az eszkoztarak nyujtotta kénye-
lemmel, amely sok esetben rendkiviil meggyorsithatja a munkat.

Az egyes eszkoztarak kézi ki/be kapcsolasahoz alljon a Nézet menii Eszkoztarak meniipontjara az egérrel, és a
megnyil6 felsorolasban kivalaszthatja a kivant eszkoztarat. Amelyik elem neve mellett pipat talal, az mar nyitva
van: kattintassal bezarhatja.

Erdemes megjegyezni, hogy vannak tiszé eszkoztarak, amelyeket mozgathatunk a képernyén, és
fixek, amelyek a meniihéz vannak kétve. Ha a fix eszkoztar bal oldalat ,,megfogjuk” az egér-
gombbal, akkor kivonszolhatjiuk a poziciojabol és uszova valik. Ha egy iiszo eszkoztarat
akarunk fixalni, akkor vonszoljuk a fix meniire és engedjiik el.
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Valtas ablakok kozott

A megnyitott OpenOffice.org dokumentumok kozott az Ablak menii segitségével valtogathatunk. A lenyild
menil masodik szakasza mutatja a jelenleg nyitva levo anyagokat, az éppen aktualisan hasznalt neve mellett bal
oldalt egy kis fekete pontot latunk. Ha masik anyagot kivanunk szerkeszteni, akkor annak a nevére kattintunk a
listan.

'ﬁ Mévtelen 2 - OpenOffice.org Calc
Eajll Szerkesztés MNézet Besz(rds Formatum  Eszkézik  Adat Sligd
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43. abra - Valtas az ablakok kozott
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T31. LECKE. DIAGRAMOK KESZITESE ES HASZNALATA

Diagram létrehozasa

A diagram az aranyok, tendenciak remek szemléltetd eszkoze.

Valassza ki kattintassal a Beszuras menii Diagram... meniipontjat. Ezzel elinditja a diagramtiindért: ez olyan
miiveletsorozat, amely 1épésrdl 1épésre végigvezet a diagram létrehozasanak folyamatan.

Régton  elozetes megnyugtatasul:  barmit valasztunk, barmit allitunk be, az késobb
modosithato.

Els6 1épésben kivalaszthatjuk a diagram tipusat.

A kilenc diagram-tipuson beliil (a parbeszédablak baloldalan) altipusokat is valaszthatunk. A kiilonféle altipu-
sokra beallithatunk tovabbi megjelenitési hatasokat, mint példaul térhatast.

Mas célra mas diagram valo. Nezze vegig es valassza ki az onnek leginkabb tetszot. Ha
kivdlasztotta, kattintson a Tovabb >> gombra.

A masodik 1épésben kijelolhetjiik az adattartomanyt. A fehér savba kattintva megadhatjuk a kivant teriiletet a
cellatartomanyok begépelésével, de ezt tul konnyi eltéveszteni. Azt javasoljuk, hogy valassza inkabb a grafikus
megoldast. Ehhez kattintson a jobboldalon talalhato kis ikonra: ez mindig lehetdséget ad az egérrel torténd tarto-
many-kijelolésre. Ezek utan az elsédleges egér-gombot lenyomva tartva téglalap alakban kijel6lheti a kivant
adattartomanyt. Amikor elengedi az egérgombot, akkor a kijeldlt adattartomany azonositod adatai automatikusan
bekeriilnek a parbeszédablakba — és rogton meg is jelenik a kivalasztott formaban a diagram.

Az ablak alsé részében két jellemz6t allithatunk be. Az Adatsorok sorokban és Adatsorok oszlopokban Iévé
valasztokapcsolo azt donti el, hogy melyik lesz a diagram vizszintes tengelye és melyik a fliggdleges. A masik
beallitasi lehet6séget Az elsé sor legyen cimke és Az elsé oszlop legyen cimke kapcsolok nyujtjak. Alapér-
telmezés szerint ezek be vannak kapcsolva (ha az els6 sort illetve oszlopot a program képes cimkeként értel -
mezni). Ha a tablazat elsé soraba illetve az elsd oszlopaba beirtuk az egyes tengelyek feliratait, a program
automatikusan beallitja a diagramon a cimkéket.

A diagramtiindér kovetkezd parbeszédablakdban megadhatjuk a cimkéket tartalmazo tartomanyokat. A
Kategoridk mellett taldlhatd ikonokra kattintva modosithatjuk a diagramon az x tengely feliratait (ha nem
vagyunk elégedettek azzal, amit az el6z6 parbeszédablakban bedllitottunk). Moddosithatjuk az adatsorok
sorrendjét: az Adatsorok teriileten kijelolhetiink egy adatsort €s az alatta talalhato fel/le nyillal valtoztathatunk a
sorrenden. A kijelolt adatsorhoz tartozd nevet és szamértékeket az Adattartomanyok teriileten lathatjuk. Ha
valamelyiket kijeldljiik, akkor azt az alatta levd sorba manualisan beirva (vagy a kis ikonra kattintas utan egérrel
kijeldlve) modosithatjuk is. Ha akarjuk, Gjabb adatsorokat adhatunk a diagramhoz.

A diagramtiindér utolsé parbeszédablakdban megadhatjuk a diagram cimét €s alcimét, tovabba elnevezhetjiik a
tengelyeket is. Lehetdséglink van racsvonalak megjelenitésére vizszintesen ¢s fliggélegesen is. A jobboldalon

s

sokat, akkor kattintsunk a Befejezés gombra: a diagram a beallitdsoknak megfeleld6 modon megjelenik.
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Mozgatni, méretezni a mar megtanult modon tudjuk, a kerete kiilonféle pontjainak vonszolasaval.

A diagram formazasa, modositasa

Ha az elkésziilt diagramunknak akar a tartalmat, akar a megjelenését modositani akarjuk, akkor kattintsunk ra
duplan: igy diagram-szerkeszt6 nézetbe keriiliink.

A masodlagos egérgomb kattintasara eldugrdé gyorsmeniibol vagy az eszkoztar parancsaival elvégezhetjiik a
kivant médositasokat. A legfontosabb beallitasok a Formatum meniiben talalhatéak. Itt minden eddigi bealli-
tason valtoztatni lehet, s6t ,,haladobb” beallitasokra is lehetéség van.

Ha a diagram barmely elemére (tengelyre, korcikkre, vonalra) duplan kattint, akkor olyan parbeszédablak
jelenik meg, amelyben az adott elem tulajdonsagait modosithatja.

Skalazas, adat-feliratok

A sokféle kiilonleges beallitasi lehetdség koziil kettét mindenképpen érdemes megismernie.

Diagram szerkesztési modban (vagyis amikor a diagramot kijelolte) valassza a Formatum menii Tengely
meniipontjanak X tengely... vagy Y tengely... meniipontjat. A két meniipont teljesen megegyezik. A Skala fiil
alatt lehetéségiink van megadni, hogy a tengelyen mi legyen a kezd6- ¢és a végérték, és azt is beallithatjuk, hogy
milyen 1éptékben legyenek a beosztasok. Ha az Automatikus opciot valasztjuk, akkor a program automatikusan
az optimalis értéket valasztja — persze egyéltalan nem biztos, hogy az On céljainak is ezek az értékek az optima-
lisak. A program lehetdséget ad arra is, hogy megforditsuk az iranyt, azaz példaul a tengelyeken ne balrdl jobbra
illetve lentrdl felfelé novekedjenek az értékek, hanem forditva.

A masik érdekes beallitasra akkor lehet sziiksége, ha fontos a pontos adatok kijelzése a diagramon. Az adatok
lathatova tételéhez valassza ki a BeszUras menii Adatfeliratok meniipontjat, ahol aktivalhatja az Erték megje-
lenitése szamként illetve az Erték megjelenitése szazalékértékként opcidkat.

Ne feledje: mindenki tudja, hogy az tigyesen megszerkesztett diagram a vélemények
befolydsoldsara is alkalmas; ezért az On anyagdnak értelmes nézdje, olvaséja aligha fog bizni
a diagramban, ha nincsenek mellette az adatok is.
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T32. LECKE. FUGGVENYEK

Csak rovid ismétlés a szépemlékli matematika-orakrol: fiiggvénynek azt nevezziik, amikor valamilyen adathoz,
adatcsoporthoz (a fiiggetlen valtozohoz) valamilyen mas adatot rendeliink hozza.

Minden ilyen hozzdrendelés: fiiggvény.® A fiiggvényt daltalanossagban f{x)-ként jeloljiik, ahol x
a fiiggetlen valtozo: ez a jelolés azt jelenti, hogy ,,az az érték, amelyet ez a fiiggvény az x-hez
rendel”.

Az f{(x)= ¥’ fiiggvény példdaul minden szamhoz a négyzetét rendeli hozzd: 2-héz a 4-et, 3-hoz a
9-et, -2-hoz is a 4-et és igy tovabb. A neégyzetgyok-fiiggveny a 4-es szamhoz a kettét és a
minusz kettét rendeli hozzd. Az f(x;y)=x+y fiiggvénynek két fiiggetlen vdiltozéja van és a
fiiggveny a ket fiiggetlen valtozohoz az osszegiiket rendeli hozza.

A négyzetgyok-fiiggvény a -4-hez semmit nem rendel hozza (a valos szamok kozott), mert -4-
nek (a valos szamok kozott) nincs négyzetgyoke.

A fiiggveny értelmezési tartomanya: amilyen értéket a fiiggetlen valtozo felvehet. A
négyzetgyok-fiiggveny esetében ez (a valos szamok kozott): minden nemnegativ szam.

Ha a fiiggveny értelmezési tartomanyan kiviil esé adatot adunk meg fiiggetlen valtozonak,
akkor hibajelzést kapunk.

Fiiggvények nemcsak szamokra vonatkozhatnak. Példaul az f(szo,;hossz)=(a szo utolso darabja
,, hossz” hossziisagban) fiiggveény értéke a k betii, ha a szo az ,,ablak”™ és a hossz értéke 1, a
fiiggveny értéke ,,lak” ha a hossz érteke 3; és a fiiggvény értéke iires, ha a hossz értéke 0.

A Calc konstans adatot és hivatkozast, sot mds fiiggvény értékeét is elfogadja fiiggetlen
valtozoként. Példaul ha a négyzetgyok-fiiggveny fiiggetlen valtozoja helyére azt irjuk, hogy al,
akkor a fiiggvény az Al cella aktualis tartalmanak a négyzetgyokeét szamolja ki.

Fuggvényt barmelyik formulaba begépelhetiink; de ha a Beszuras menii Figgvény meniipontjaval vagy a
munkafiizet felett lathaté f(x) gombra kattintassal hozzuk 1étre a fiiggvényt, akkor a Calc-tol sok segitséget
kapunk hozza, mert elindul a fiiggvénytiindér.

Az alabbiakban felsorolast lathat a Calc j6 néhany fliggvényérdl: a szokasos feladatokban ezeknek a hasznalata
a leggyakoribb. De a hasznalhato fliggvények kore ennél sokszorta szélesebb: matematikai, statisztikai,
pénziigyi és sok mas fliggvényt talalhat a Calc készletében. Ezeket annak a felhasznalonak ajanljuk, aki a jelen
tananyag feltételét (a Calc biztonsagos ¢s magabiztos felhasznalasa) mar elérte.

Fontos tanacs: ha a fliggetlen valtozo cellahivatkozas, akkor ne begépelje, hanem kattintassal jeldlje ki: igy
kisebb a tévedés veszélye. (Féleg, ha az adott cella mas munkalapon van — hiszen természetesen a fliggvény

esetében is megengedett, hogy a hivatkozasok mas munkalapra mutassanak.)

Kovetkezzen tehat az igért fiiggvények felsorolasa.

Kellemetlen, de az OpenOffice.org Calc-ban a fiiggvények angol nevét (egyelore) nem
forditottdk le.

°A matematikaban jartasabb Olvasonak nyilvan feltiinik, hogy itt a fliggvény nem igazan preciz meghatarozasat olvashatja. A fiiggvény: két
halmaz elemeinek egymashoz rendelése — ebbdl a szempontbol a Cale formulai is mind fliggvények. Az itt olvashato ,,definicio” arra
szolgal, hogy a lehet6 legegyszeriibb modon eljussunk a tananyag céljaig: a magabiztos €s biztonsagos felhasznalasig.
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A fiiggvények nevét akar nagy-, akar kisbetiivel irhatjuk. A fiiggvénynév és a nyito zarojel
kozott, valamint a fiiggetlen valtozokat elvalaszto pontosvesszo elott és mogott, a nyito zarojel
utan és a zaro zarojel elott) akdarhany szokoz lehet, de nem kotelezo, hogy akar csak egy is
legyen.

Ahol az alabbiakban az szerepel, hogy szam vagy hogy széveg, ott olyan cellahivatkozds vagy
fiiggvény is allhat, amelynek a tartalma, értéke szam illetve szoveg.

A felsorolas elott egy tandcs: ha valamiben bizonytalan, probadlja ki olyan adatokkal,
amelyekkel elore ki tudja szamolni a varhato eredmeényt. Mi rossz torténhet? Legfeljebb kap
egy hibajelzést — és ujrakezdheti a kisérletezést...

Abszolut érték: ABS.

A fiiggetlen valtozoja: szam.
Kiszamitja a fiiggetlen valtozo abszolut értéket.

Az ABS (-58) fiiggvény az 58 értéket adja vissza. ABS (3,14) értéke 3,14, ABS (0) értéke O:
valtozds csak a negativ szamok esetében van.

Négyzetgyok: SQRT.

A fiiggetlen valtozoja: nemnegativ szam.
Kiszamitja a fiiggetlen valtozo nemnegativ négyzetgyoket.

Az SORT (16) fiiggveny a 4 értéket adja vissza. SORT (1) érteke 1, SORT (0) értéke 0.
Atlag (a szovegek kihagyasaval): AVERAGE.

Akarhany  fiiggetlen valtozoja lehet: szamok, tartomanyok (egymdastol pontosvesszével
elvalasztva).

Kiszamitja a fiiggetlen valtozoi (koziil a szamok) atlagat.

AVERAGE (5;11;2) értéke 6, mert 5, 11 és 2 atlaga 6. AVERAGE (5,11;2; ez is egy fiiggetlen
valtozo ™) ertéke is 6, mert 5, 11 és 2 atlaga 5; a széveg nem szamit. AVERAGE (A1:BS8)
erteke: az Al-tél B8-ig terjedd, téglalap alaku tartomanyban lévé szamok atlaga (ha az adott
tartomanyban nincs szam, akkor a fiiggveny értéke 0 lesz). AVERAGE (5;11;2;A1:B8) értéke
5,11, 2 és az A1:b8 tartomanyban lévé szamok atlaga.

Atlag (szovegeket beleértve): AVERAGEA.

Akarhany  fiiggetlen valtozoja lehet: szamok, tartomanyok (egymdastol pontosvesszovel
elvilasztva).

Kiszamitja a fiiggetlen valtozoi atlagat; az iires és a széveget tartalmazo cellakat ugy veszi,
mintha 0 lenne benniik.
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fiiggetlen valtozo”) értéke 4,5, mert a szoveg 0-nak szamit: 5, 11, 2 és 0 dtlaga pedig 4,5.
AVERAGE (A1:B8) értéke: az Al-t6l B8-ig terjedo, téglalap alaku tartomanyban lévé szamok
atlaga és AVERAGE (5;11;2;41:B8) érteke 5, 11, 2 és az Al:b8 tartomanyban lévé szamok
dtlaga, a tartomanyban [évé iires illetve szoveget tartalmazo cellakat nullat tartalmazo

AVERAGEA (5;11;2) értéke 6, mert 5, 11 és 2 atlaga 5. AVERAGEA (5;11;2; ez is egy
cellaként szamolva.

Kerekités: ROUND.

Az elso fiiggetlen valtozojaként megadott szamot kerekiti ugy, hogy (legfeljebb) annyi
tizedesjegye legyen, amennyi a masodik fiiggetlen valtozo értéke.

ROUND (3,14159;2) értéke 3,14. ROUND (3,14159;3) értéke 3,142. ROUND (3,14159;8)

A fiiggetlen valtozoja: két szam.
értéke 3,14159.

Lefelé kerekités: ROUNDDOWN.

Az elso fiiggetlen valtozojaként megadott szamot lefelé kerekiti uigy, hogy (legfeljebb) annyi
tizedesjegye legyen, amennyi a masodik fiiggetlen valtozo értéke.

ROUNDDOWN (3,14159;2) értéke 3,14. ROUNDDOWN (3,14159;3) értéke 3,141.

A fiiggetlen valtozoja: ket szam.
ROUNDDOWN (3,14159,8) értéke 3,14159.

Felfelé kerekités: ROUNDUP.

A fiiggetlen valtozoja: két szam.

Az elsd fiiggetlen valtozojaként megadott szamot felfelé kerekiti uigy, hogy (legfeljebb) annyi
tizedesjegye legyen, amennyi a masodik fiiggetlen valtozo értéke.

ROUNDUP (3,14159;2) értéke 3,15. ROUNDUP (3,14159;3) értéke 3,142. ROUNDUP
(3,14159,8) értéke 3,14159.

Szamértékek megszamlalasa: COUNT.

Akarhany  fiiggetlen valtozoja lehet: szamok, tartomanyok (egymdastol pontosvesszovel
elvalasztva).

Megszamlalja, hogy a fiiggetlen valtozoi kézt hany szamérték van.

COUNT (2;4;6; "nyolc”’;AS5) értéke 4, ha az A5 cellaban szamérték van és 3, ha nem. COUNT
(A1:B8) értéke annyi, ahany cellaban szamérték van az A1:B8 tartomanyban.

Ertékek megszamlalasa: COUNTA.
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Akarhany  fiiggetlen valtozoja lehet: szamok, tartomanyok (egymdastol pontosvesszovel
elvilasztva).

Megszamlalja, hogy a fiiggetlen valtozoi kézt hany olyan elem van, amelyiknek van értéke.

COUNTA (2;4,6, "nyolc”;A5) értéke 5, ha az A5 cella nem tires és 4, ha az..COUNTA (A1:B8)
érteke annyi, ahany cellaban van valamilyen érték az A1:B8 tartomanyban.

Ures cellak megszamlaldsa: COUNTBLANK.

Akarhany  fiiggetlen valtozoja lehet: szamok, tartomanyok (egymdstol pontosvesszovel
elvilasztva).

Megszamlalja, hogy a fiiggetlen valtozoi kozt hany olyan elem van, amelyiknek nincs ertéke.

COUNTBLANK (2;4;6; "nyolc”;AS5) eértéke 1, ha az A5 cella iires és 0, ha nem az.
COUNTBLANK (A1:B8) értéke annyi, ahany iires cella van az Al:B8 tartomdanyban.

Cellak megszamlalasa valamilyen feltétel alapjan: COUNTIF.

A fliggetlen valtozoja egy tartomany és (idézdjelek kozott) egy feltétel.

Megszamlalja, hogy a megadott tartomanyban hany olyan elem van, amelyik megfelel a
megadott feltételnek

Ha példaul az Al tartalma 1, A2 tartalma 2 és A3 tartalma 3, akkor COUNTIF (A1:A3;7>2")
erteke 1, COUNTIF (Al:A3;7>=2") értéke 2 (mert >= azt jelenti, hogy nagyobb vagy
egyenlo); COUNTIF (A1:43;7"<>1") ertéke 2 (mert <> azt jelenti, hogy nem egyenld) és
COUNTIF (A1:A3; ’négy”’) ertéke 0, mert az Al1:A3 tartomany egyik elemének sem az a szé6veg
a tartalma, hogy ,,ot”.

Osszegzés: SUM.

Akarhany  fiiggetlen valtozoja lehet: szamok, tartomanyok (egymdastol pontosvesszével
elvalasztva).

Osszeadja a fiiggetlen valtozok dltal meghatdrozott szamértékeket.

SUM (2;4;6;45) eértéke 12 plusz az A5 cella tartalma. Amelyik cella nem szamertéket
tartalmaz, annak a tartalma 0-nak szamit.

Feltételes 6sszegzés: SUMIF.

A fiiggetlen valtozoja: feltétel-tartomany, feltétel, osszeadando tartomany.

Osszeadja az dsszeadandé tartomdnyban talalhaté szamértékek koziil azokat, amelyiknek az
eseteben a feltétel-tartomany neki megfelelé elemére teljesiil a feltétel.
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Ha példaul a tablazatunk A oszlopa neveket tartalmaz ésszesen 100 soron keresztiil, a B oszlop
pedig felvett prémiumokat, és arra vagyunk kivancsiak, hogy Péter Osszesen mennyi
prémiumot kapott, akkor a SUMIF (A1:A100; " Péter”;B1:B100) fiiggvény éppen ezt fogja
kiszamolni: osszeadja a B oszlop azon elemeit, ahol az A oszlopban ugyanabban a sorban
Peéter neve all. Amelyik cella nem szamértéket tartalmaz, annak a tartalma 0-nak szamit.

Szoveg hosszisaganak megallapitasa: LEN.

A fiiggetlen valtozoja egy széveg.

Megszamlalja, hogy a megadott szoveg hany karakterbol all (természetesen a szokozoket is
beleértve).

LEN (" a ) ertéke 3 (mert a betii elott és utan is van egy-egy szokoz), LEN ("1i”) értéke 1
(mert az u, bar egy billentyii-kombindcio és még egy tovabbi billentyii hatdasdara jon létre,
meégiscsak egyetlen karakter); LEN (7”) értéke 0.

Szoveg elso (néhany) karaktere: LEFT.

A fiiggetlen valtozoja egy széveg és egy nemnegativ szam.

A szovegnek (legfeljebb) annyi karakterét adja vissza a szoveg baloldalardl, amennyi a
megadott szam lefelé kerekitett értéke.

LEFT (tornado”;3) értéke tor, LEFT ("tornado”;3,9) értéke ugyanaz, LEFT ("tornado”;9)
erteke tornado,; LEFT (“tornado”;0) értéke iires szoveg.

Szoveg utolsod (néhany) karaktere: RIGHT.

A fiiggetlen valtozoja egy széveg és egy nemnegativ szam.

A szdovegnek (legfeljebb) annyi karakterét adja vissza a széveg jobboldalarol, amennyi a
megadott szam lefelé kerekitett értéke.

RIGHT (“’tornado’;2) eértéke do, RIGHT (“tornado’;2,9) eértéke ugyanaz; RIGHT
("tornado”’;9) értéke tornado; RIGHT (“tornado”;0) értéke iires szoveg.

Szoveg kozépsod (néhany) karaktere: MID.

A fiiggetlen valtozoja egy szoveg, egy egynél nem kisebb szam és egy nemnegativ szam.

A szovegnek (legfeljebb) annyi karakterét adja vissza a szévegbdl, amennyi a masodikkeént
megadott szam lefelé kerekitett értéke,; az elsoként megadott sorszamu karakterrel kezdve

MID ("tornado”;4,;3) értéke nad, MID (“tornado”;1;3) eértéke tor, MID ("tornado”;6;3)
érteke do, MID ("tornado”’; 1,0) értéke iires szoveg.

Szamok koziil a legnagyobb érték kivalasztasa: MAX.
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Akarhany  fiiggetlen valtozoja lehet: szamok, tartomanyok (egymdastol pontosvesszovel
elvilasztva).

A fliggetlen valtozoi koziil csak a szamokat veszi figyelembe: ezek koziil a legnagyobbat adja
Vissza.

Ha Al tartalma 1, A2 tartalma 2 és A3 tartalma -3, akkor MAX (A1:A3) értéke 2, MAX
(A1:A3; "legnagyobb”) értéke is 2, MAX (A1:A3,4) értéke 4.

Ertékek koziil a legnagyobb kivalasztasa: MAXA.

Akarhany  fiiggetlen valtozoja lehet:  szamok, szovegek, tartomdnyok (egymdstol
pontosvesszovel elvailasztva).

A fiiggetlen valtozoi kéziil a szovegeket nullanak tekinti és igy a legnagyobbat adja vissza.

Ha Al tartalma -1, A2 tartalma -2 és A3 tartalma -3, akkor MAXA (A1:A3) ertéke -1, MAXA
(A1:A3; "legnagyobb”) értéke 0 (mert a szoveget 0 értékként veszi figyelembe), MAXA
(A1:43,4) értéke 4.

Szamok koziil a legkisebb érték kivalasztasa: MIN.

Akarhany  fiiggetlen valtozoja lehet: szamok, tartomdanyok (egymdastol pontosvesszével
elvalasztva).

A fiiggetlen valtozoi koziil csak a szamokat veszi figyelembe: ezek koziil a legkisebbet adja
Vissza.

Ha Al tartalma 1, A2 tartalma 2 és A3 tartalma -3, akkor MIN (Al1:43) értéke -3, MIN
(A1:A3; "legkisebb ) értéke is -3, MIN (A1:A3;-4) értéke -4.

Ertékek koziil a legkisebb kivéalasztisa: MINA.

Akarhany  fiiggetlen valtozoja  lehet:  szamok, szovegek, tartomdanyok —(egymdastol
pontosvesszovel elvalasztva).

A fiiggetlen valtozoi koziil a szovegeket nullanak tekinti és igy a legkisebbet adja vissza.

Ha Al tartalma 1, A2 tartalma 2 és A3 tartalma 3, akkor MINA (A1:A3) értéke 1, MINA
(A1:A3; "legkisebb ) értéke 0 (mert a szoveget 0 értékkent veszi figyelembe), MINA (A1:43;-4)
érteke -4.

Adott érték megkeresése tablazat elsé oszlopaban: VLOOKUP.

Harom vagy négy fiiggetlen valtozoja lehet: a keresett érték; a tablazat (mint cellatartomany),
az oszlop sorszama, ahonnan a visszaadott adatot varjuk; és esetleg: a rendezettségre utalo
Jelzés: elég, ha annyit tudunk, hogy I, ha a tablazat elsé oszlopa nem nagysag szerint névekvo
modon rendezett.
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A megadott cellatartomany elsé oszlopaban keresi a megadott értéket (ha ez az oszlop nem
rendezett) vagy az utolso, a keresett ertéknél meég nem nagyobb értéket (ha ez az oszlop
rendezett). Ha megtalalta: a tablazat masik oszlopabol (ahonnan a visszaadott adatot varjuk)
visszaadja az ugyanannyiadik cella tartalmat.

Ha Al tartalma 1, A2 tartalma 2, A3 tartalma 5, A4 tartalma 4 és A5 tartalma 6, tovabba Bl
tartalma ,,elsé”, B2 tartalma ,,madsodik”, B3 tartalma ,, harmadik”, B4 tartalma , negyedik”
és BS5 tartalma ,,otodik”, akkor VLOOKUP (4;,A1:B5;2) értéke ,,masodik” lesz, mert a
fiiggvény a 4-es értéket keresi az Al:B5 tablazat elsé oszlopaban. Mivel nincs megadva a
rendezettségi adat, ezért az utolso, a keresett értéknél meg nem nagyobb értéknél ledll a
keresés: ez az A2-ban lévé 2-es szam. A fiiggveny harmadik fiiggetlen valtozoja 2-es: ez azt
jelenti, hogy a tablazat 2. oszlopabdl kerjiik talalt szammal azonos sorban lévé adatot: ez a
B2-ben lévé szoveg. Ugyanennek a tablazatnak az esetéeben a VLOOKUP (4;,41:B5;2;0)
fiiggveény értéke ,,negyedik” lesz, mert az utolso fiiggetlen valtozo arra utal, hogy a tablazat
rendezetlen: ilyenkor a fiiggvény addig keres, amig az adott értéket nem nem taldlja: ez most
az A4-es cellaban torténik meg. A fiiggvény dltal visszaadott érték a tablazat 2. oszlopanak
ugyanezen soraban, vagyis a B4-ben lévé szoveg.

Adott érték megkeresése tablazat elsé soraban: HLOOKUP.

Harom vagy négy fiiggetlen valtozoja lehet: a keresett ertek; a tablazat (mint cellatartomany),
a sor sorszama, ahonnan a visszaadott adatot varjuk; és esetleg: a rendezettségre utalo jelzés:
elég, ha annyit tudunk, hogy 0, ha a tabldzat elsé sora nem nagysag szerint novekvé modon
rendezett.

A megadott cellatartomany elsd soraban keresi a megadott értéket (ha ez a sor nem rendezett)
vagy az utolso, a keresett értéknél még nem nagyobb értéket (ha ez a sor rendezett). Ha
megtalalta: a tablazat masik sorabol (ahonnan a visszaadott adatot varjuk) visszaadja az
ugyanannyiadik cella tartalmat.

Vagyis: ugyanugy miikodik, mint a VLOOKUP fiiggvény, csak oszlopok helyett sorokban keres.
Altalanos feltételes fiiggvény: IF.

Harom fiiggetlen valtozéja van: a feltétel; érték a feltétel teljesiilése esetében; érték, ha a
feltétel nem teljesiil.

Aszerint adja vissza az értékek valamelyikét, hogy a feltétel teljesiilt-e.

Az IF (Al=1; "megbukott”; "atment”) fiiggvény megvizsgalja az Al cellaban lévé szamadatot
(amely, a szoveghdl sejtheto, egy vizsgaosztalyzat) és a ,, megbukott” széveget adja vissza, ha
ez az osztdalyzat 1-es, az , dtment” szoveget adja vissza, ha nem (vagyis ha a feltétel nem
teljesiil). Az IF (Al>1; atment”; "megbukott”) fiiggvény hatdsa pontosan ugyanez.
Marmint.feltételezve, hogy az Al cellaban valoban osztalyzat van; mert ha az Al példaul iires,
akkor a fentebbi elsd fiiggvény azt irja ki, hogy ,,atment” (hiszen Al tartalma nem 1); a masik
fiiggvény azt irja ki, hogy , megbukott” (hiszen Al tartalma nem nagyobb egynél). A
szamitogép buta... ahogyan mondjdk: arra valaszol, amit kérdeziink, nem pedig arra, amire
kézben gondoltunk...
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A feltételek nemcsak szamokra vonatkozhatnak. Al1="alma” példaul azt jelenti, hogy az Al
tartalma az ,,alma” széveg-e; AI>"alma” pedig azt, hogy Al tartalma olyan szoveg-e,
amelyik a betiirendben az ,,alma” utan kovetkezik.

Természetesen itt is érvényes, hogy ahol adat van, ott hivatkozas, formula, fiiggvény is lehet:
akar ujabb feltételes fiiggveny is. Peldaul a fenti osztalyzat-példara utalva (ha feltételezziik,
hogy Al-ben valoban ott van az osztilyzat): IF (A1=5; jeles ";IF (Al=4,"jo"; IF
(A1=3; "kozepes”; IF (Al1=2; ,elegséges”; "elégtelen”)))) kiirja az adott osztalyzat
megnevezeését. (Tandcs: ha egymasba dgyazott feltételes fiiggvenyt akar osszeallitani, az ujabb
feltétel, a fenti példahoz hasonloan, mindig a ,,nem teljesiil” agban legyen.)

Aktudlis datum és id6pont: NOW.

Nincs fiiggetlen valtozo. A nyito és zaro zarodjelet ennek ellenére ki kell irni, mert szabdly az
szabadly... A szamitogeép buta... emlitettiik mar?

A NOW () altal visszaadott érték a pillanatnyi datum és idépont. Vigydzzunk: ha a munkalapon
barmit valtoztatunk, akkor a Calc mindent ujraszamol, frissit — tehat ez az érték is valtozni fog!

A fentiek csak rovidke izelit6t jelentenek a Cale 3-400 fiiggvénye koziil.

Vigyazzunk: a szamitogép buta: egyetlen karakternyi eliités mar hibat okozhat. Ilyenkor eredmény helyett
hibajelzést latunk.

Ne feledjiik: ha a cella #### jelekkel van tele, az nem hiba, csak azt jelzi, hogy egy szamérték
nem fér ki a cellaban.
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