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Jogi nyilatkozat

Az ECDL Alapitvany az esetlegesen el6forduld hibakért és azokbdl ered6 kovetkezményekért nem tehet6 felelGssé. A valtoztatads jogat az ECDL Alapitvany fenntartja.

A modul célja

Ez a modul a tablazatkezeléssel kapcsolatos ismereteket kéri szamon. A vizsgazonak értenie kell a tablazatkezelés lényegét és képesnek kell lennie Ugy hasznalni a tablazatkezel6
programot, hogy a végeredménye pontos munkafajl legyen.

A sikeres vizsga kovetelményei:

¢ Tudni kell tablazatokat létrehozni, menteni kiilénb6z6 fajlformatumokban

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

¢ Tudni kell a celldba adatot bevinni és listakat Iétrehozni. Tudni kell adatot kijel6Ini, rendezni, masolni, mozgatni, tordlni, tovabba

¢ sorokat és oszlopokat szerkeszteni a munkalapokon; masolni, mozgatni, torolni és megfelel6en dtnevezni a munkalapokat.

¢ Tudni kell tablazatkezeld funkcidk segitségével matematikai és logikai fliggvényeket létrehozni. Megfelel6 gyakorlattal kell rendelkezni a fliggvények Iétrehozasaban és a
flggvényhibak felismerésében, illetve

e szam és szovegtartalom formdzdsdban;

¢ az informacié minél pontosabb dtadasa érdekében ki kell tudni valasztani, l1étre kell tudni hozni, és meg kell tudni formazni a megfeleld grafikont.

¢ Tudni kell a tablazat oldalszamait megfelelGen beallitani, illetve ellendrizni és javitani a tartalmat a nyomtatas el6tt

Kategdria Tudasteriilet Hivatkozas Tuddselem
1. Az alkalmazas haszndlata 1.1 A tdbldzatkezeld haszndlata 1.1.1 A tablazatkezel6 fajlok megnyitasa és bezarasa. A tablazatok megnyitasa és bezardsa
1.1.2 Uj munkafiizet |étrehozasa a normal sablon alapjén, vagy mas hozzaférheté helyi vagy
online sablon alapjan




1.1.3 Munkafiizet elmentése helyi vagy tavoli meghajté meghatarozott helyére. Munkafiizet
elmentése mds néven helyi vagy tavoli meghajté meghatarozott helyére

1.1.4 Munkafiizet elmentése mas féjltipusként, példaul: szoveges allomany, PDF, CSV, vagy
mas szoftver vagy verzidszam alatt

1.1.5 Megnyitott munkafiizetek kozotti valtas

1.2 Hatékonysdg névelése 1.2.1 Az alkalmazas alapvet6 beallitasainak hasznalata: felhasznaléi név, megnyitasra és
mentésre vonatkozé alapértelmezés szerinti konyvtar/mappa

1.2.2 A rendelkezésre allo segitségkérési funkcidk hasznalata

1.2.3 A kicsinyités/nagyitas (zoom) hasznalata.

1.2.4 A beépitett eszkdztar megjelenitése, elrejtése. Az eszkoztar sav visszaallitasa

1.2.5 A dokumentumban vald navigalashoz sziikséges jé gyakorlatok ismerete: parancsikonok
hasznalata, ugrds (go to) eszkoz

1.2.6 Navigalas a dokumentum egy adott cellajara az ugras (go to) eszk6z hasznalataval

2. Cellak 2.1 Beszurds, kijeldlés 2.1.1 A munkalapon egy cella csak egyféle adatelemet tartalmazhat (pl. keresztnév egy
celldban, csaladi név a szomszédos celldban)

2.1.2 Megfelel6 gyakorlat listak |étrehozasakor: keriljuk a listan belili Gres oszlopokat,
sorokat. Ures sor beszurasa az dsszesitd sor elé Ggy, hogy a lista koriili celldk tiresek
maradjanak

2.1.3 Szam, datum és szoveg bevitele a cellaba

2.1.4 Egy cella, 6sszefligg6 tartomanyok és nem 6sszefliggs tartomanyok, illetve a teljes
munkalap kijel6lése

2.2 Szerkesztés, vdlogatds 221 A cellatartalom szerkesztése, mddositasa

2.2.2 A visszavonas (undo) és az ismétlés (redo) parancsok hasznalata

2.2.3 Adott tartalom keresése egy munkalapon beliil a keresés paranccsal

2.2.4 Adott tartalom cseréje egy munkalapon belil a csere paranccsal

2.2.5 Tartomdny rendezése egy kritérium alapjan csokkend, ndvekvs és szam szerinti
sorrendben, csokkend és ndvekvs abécé rendben

2.3 Mdsolds, mozgatds és térlés 2.3.1 Egy cella, tartomany tartalmanak mdsolasa egy munkalapon belil, kiilénb6z6
munkalapok kdzott és kiilonb6z6 munkaflizetek kozott

2.3.2 Adatok masoldsa és egy sorozat folytatasa az automatikus kitoltés / kitolténégyzet, vagy

fliggvény hasznalataval




233 Egy cella, tartomany tartalmdnak mozgatdsa egy munkalapon belil, kiilonb6z6
munkalapok k6zott és kilénb6z6 munkaflizetek kozott
234 A cellatartalom torlése
3. Munkalapok kezelése 3.1 Sorok és oszlopok 3.1.1 Egy sor, 0sszefligg6 sortartomany, illetve nem 6sszefiiggd sortartomany kijeldlése
3.1.2 Egy oszlop, 6sszefliggd oszloptartomany, illetve nem Osszefiigg6 oszloptartomany
kijelolése
3.13 Sorok és oszlopok beszurasa, torlése
3.14 Az oszlopszélesség és a sormagassag moddositasa egy adott értékhez, az optimalis
szélesség és magassag eléréséhez
3.15 Sorok és/vagy oszlopok rogzitése és feloldasa
3.2 Munkalapok 3.21 Valtas a kilonb6z6 munkalapok kozott
3.2.2 Uj munkalap beillesztése, munkalap torlése
3.2.3 Megfelel6 gyakorlat a munkalapok elnevezésében: tartalomra utalé nevek hasznalata az
alapértelmezett nevek helyett
3.2.4 Munkalap masolasa, atnevezése, mozgatasa egy munkafiizeten beliil és munkafiizetek
kozott
4. Képletek és fliggvények 4.1 Aritmetikai képletek 4.1.1 Képletek készitése: Cellahivatkozasok haszndlata szamok beirdsa helyett
4.1.2 Képletek készitése cellahivatkozasok és aritmetikai operatorok (6sszeadas, kivonas,
szorzas, osztas) haszndlataval
4.1.3 A képletek haszndlata soran felmerilé altalanos hibaértékek felismerése és
értelmezése: ####, #NEV?, #ZEROOSZTO!, #HIV!, #HERTEK!
41.4 A relativ, és abszolut cellahivatkozdsok értelmezése és haszndlata a képletekben
4.2 Fiiggvények haszndlata 4.2.1 Képletek készitése matematikai, statisztikai, datum és id6, keresési és hivatkozasi
fliggvények hasznalataval
4.3.2 Képletek készitése a logikai flggvények hasznalataval (mely két meghatarozott érték
kozil az egyiket eredményezi). A hasonlité operdtor hasznalataval:=,>,<
5. Formazas 5.1 Szdmok és datumok 5.1.1 Cellaformdzas: a szamok megjelenitése meghatdrozott szamu tizedeshelyekkel és az
ezreselvdlaszté jel megjelenitésével, illetve elrejtésével
5.1.2 Cellaformdzdas datum, stilus és a pénznem jelének megjelenitéséhez




5.1.3 Cellaformdzas: a szamok szazalék formaban vald megjelenitése
5.2 Tartalom 5.2.1 A cellatartalom megjelenitésének megvaltoztatasa: betliméret és bet(tipusok
5.2.2 Formazasok alkalmazasa a cellatartalomra: félkovér, délt, alahuzott, kétszeresen
aldhuzott
5.2.3 A cellatartalom és a cellahattér szinének megvaltoztatdsa
5.2.4 Automatikus formazas/tablazatstilus alkalmazasa
5.2.5 Egy cella vagy cellatartomany formazasanak masoldsa masik cellara vagy
cellatartomanyra
5.3 Igazitds, kerethatdsok 5.3.1 Szovegtordelés (text wrapping) alkalmazasa egy cellara vagy cellatartomanyra,
szbvegtordelés eltavolitasa
5.3.2 Egy cella vagy cellatartomany tartalmanak igazitdsa: fiiggblegesen, vizszintesen. A
cellatartalom tdjoldsa
533 Cellak egyesitése, a cella tartalmanak kozépre igazitasa az egyesitett celldban, cellak
szétvalasztasa
5.3.4 Egy cella vagy cellatartomany szegélystilusanak meghatarozasa: vonalak, szinek
6. Diagramok 6.1 Diagramok létrehozdsa 6.1.1 A kilonféle diagramtipusok, grafikonok megfelel alkalmazasanak ismerete
6.1.2 Kulénféle diagramok/grafikonok készitése egy munkafiizet adataibdl: oszlop-, sav-, vonal
és kordiagram
6.1.3 Diagram/grafikon kivalasztasa
6.1.4 A diagram/grafikon tipusanak megvaltoztatasa
6.1.5 Diagramok/grafikonok masoldsa és mozgatasa, atméretezése
6.2 Szerkesztés 6.2.1 Cim hozzaaddasa, torlése szerkesztése diagramhoz/grafikonhoz
6.2.2 Adatcimkék hozzaadasa a grafikonhoz:érték/szam, szazalék
6.2.3 A diagram/grafikon adatmagyarazat hattérszinének megvaltoztatasa
6.2.4 Az oszlop, vonal sav vagy a korcikk szinének megvaltoztatasa a diagramon/grafikonon
belll
6.2.5 A diagramcim, tengely, ill. felirat szinének és betliméretének megvaltoztatasa
7. Nyomtatads el6készitése 7.1 A munkalap bedllitdsai 7.1.1 A munkalap margdinak megvaltoztatasa: felsd, alsd, bal és jobb margdk
7.1.2 A munkalap tajolasanak megvaltoztatasa allé vagy fekvé formatumra. A papirméret

megvaltoztatasa




7.1.3 Az oldalbedllitds megvaltoztatasa ugy, hogy a munkalap tartalma elférjen egy
meghatarozott szamu oldalon

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

7.1.5 MezGk beillesztése és torlése az éléfejbe (fejlécbe) és él6labba (lablécbe): oldalszam-
informaciok, datum, id6pont, fajinév, a munkalap neve

7.2 Ellenérzés és nyomtatds 7.2.1 A tablazatkezeld szoveges bejegyzéseinek és szamitdsainak ellen6rzése és javitasa

7.2.2 A cellaracsok megjelenitése és elrejtése, a nyomtatashoz hasznalt sor- és
oszlopazonositék megjelenitése

7.2.3 Automatikus cimként nyomtatandd sor(ok) engedélyezése a kinyomtatott munkalap
minden oldalan

7.2.4 A munkalap nyomtatasi képének megjelenitése

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

a teljes munkafiizet és egy kivalasztott diagram nyomtatasa




