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Licenc

Ez a MUl a Creative Commons Nevezd meg!-igy add tovabb! 2.5 Magyarorszag
Licenc feltételeinek megfeleléen szabadon felhasznéalhaté.

Nevezd meg! — A szerzd vagy a jogosult altal meghatarozott médon fel kell
tintetned a mih6z kapcsolddo informacidkat (pl. a szerz6é nevét vagy alnevét,
a MU cimét).

Ne add el! — Ezt a mUvet nem hasznalhatod fel kereskedelmi célokra.

igy add tovabb! — Ha megvéltoztatod, atalakitod, feldolgozod ezt a muivet, az
igy létrejott alkotdst csak a jelenlegivel megegyezd licenc alatt terjesztheted.

Tovabbi informacidk: http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/hu/

Szerzoék
Gerd Péter, Seres Gyorgy

Alkoté munkatarsak: Endersz Péter, Fazekas Péter, Huszerl J6zsef, Kujbus
Gabor, dr. Magyar Miklés, Mazan Mark, Pality Krisztina, Schneider Tamas

A Biztonsagosan és magabiztosan sorozat az élethelyzethez igazitott tanulds

médszertana alapjan készllt: http://www.l-t-learning.com
Jelen kiadvany verziészdma: 1.0

Szakmai partner

A projekt szakmai partnere az OpenSKM Agency Kft.

Hibabejelentés
A kiadvanyban taldlhaté hibdkat az openscope.org hibabejelenté-rendszerbe

lehet bektldeni: http://bug.openscope.org

Tamogatoé
A projekt tdmogatdéja a Novell Magyarorszag.
A kapcsolédd projekt hivatalos weboldala: http://huedu.hu
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Nyilatkozat

Az Eurépai Szamitégép-hasznaléi Jogositvany (ECDL), a Nemzetkdézi Szamitdgép-hasznaldi
Jogositvany (ICDL), az e-citizen és az ezekhez kapcsol6do logok mind az Eurdpai Szamitégép-hasz-
naléi Jogositvany Alapitvany (‘ECDL Alapitvany”) bejegyzett védjegyei.

Az Open SKM Agency Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. a Neumann Janos Szamitégép-tudomanyi
Tarsasagtol (NJSZT), mint Orszagos ECDL irodatol fliggetlen entitas, amely semmilyen kapcsolatban
nem all az ECDL Alapitvannyal, illetve az NJSZT-vel. Az oktatdécsomag a jelentkezdk felkészilését
segiti az ECDL Alapitvany képzési programjanak az oktatdcsomagon feltintetett vizsgajara. Sem az
Orszagos ECDL Iroda, sem az Open SKM Agency Kereskedelmi és Szolgaltaté Kft. nem garan-
talja, hogy a jelentkez6 az ECDL Alapitvany képzési programjanak adott vizsgajat sikeresen leteszi.
Az oktatécsomagot a Neumann Janos Szamitégép-tudomanyi Tarsasag felllvizsgalta és jovahagyta,
az ECDL Alapitvany képzési programjanak képzési céljaival megegyezdnek talalta.

Az oktatécsomagban talalhato tananyag szakmai alapossaga nem kerllt ellen6rzésre és a képzési
anyag nem garantalja, hogy a jelentkez6 az ECDL Alapitvany Képzési programjanak vizsgajat
sikeresen leteszi. Az oktatdcsomagban talalhaté minden felméré- és gyakorlati feladat kizarélag
ehhez a kiadvanyhoz kapcsolhat6é és megoldasa nem jelenti az ECDL vizsga teljesitését. Flggetlenal
attél, hogy az oktatbcsomagban talalhaté anyagot hogyan alkalmazzak — példaul oktatasme-
nedzsment rendszerben (LMS) vagy egy erre a célra kialakitott fellleten — semmi sem sugallhatja a
jelentkezdknek azt, hogy ez az anyag maga a bizonyitvany vagy a bizonyitvany megszerzéséhez
vezet barmilyen mas médon, mint az ECDL Alapitvany vizsgajan keresztul.

Az ECDL vizsgakkal kapcsolatos tovabbi informacidkért hivja orszagos ECDL Irodat, vagy latogasson
el az ECDL honlapjara: www.ecdl.hu.

Az ECDL-vizsgak megkezdése el6tt ECDL-vizsgakartyat kell valtani, érvényes vizsgakartya nélkil a
jelentkezd nem bocsathaté vizsgara és szamara sem bizonyitvany, sem egyéb igazolas nem adhato.
Regisztralni az orszag barmely akkreditalt ECDL vizsgak&zpontjaban lehet.
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Az OpenOffice.org Calc
tablazatkezeld biztonsagos és
magabiztos hasznalata

Ez a tananyag annak szodl, aki ingyenes és legalis, kdnnyen hasznalhatd, sokoldalli, megbizhat6
tablazatkezel6 programot akar hasznalni a szamitdégépén. Ehhez a szintén megbizhato, legélis és
ingyenes operacios rendszerek egyikének hasznalatat is megtanulhatja ebbdl a tananyagbdl.

Olvasénak szoélnak, aki néhany kezelési miveletek megtanulasan feliil

@ A tudnivalékhoz délt betlikkel irt magyarazatok is tartoznak: ezek annak az
bbévebb magyarazatokra is kivancsi.

Aki nem akar vizsgara készllni, nyugodtan valogasson a tananyagban érdekl6dése szerint. Azt
tanulja meg, amire sztiksége van!

azoknak késziilt, akik nem szamitastechnikai szakemberek és nem is
akarnak azza valni, mint ahogyan nem akarunk elektromiiszerésszé valni
ahhoz, hogy programot tudjunk valtani a TV-késziiléken. Azt lehet megtanulni
belble, ami a biztonsagos és magabiztos felhasznalashoz kell, a fentebb
felsorolt kévetelményrendszerek szintjén. Aki ennél mélyebb ismereteket
akar szerezni, annak sokféle leiras all rendelkezésére.

@ Egy megjegyzés a szamitastechnikaban jartas Olvasonak: ez a tananyag

A tananyag egyéni tanulassal, 6nalléan is elsajatithatd. Erdemes mégis arra gondolni, hogy az élspor-
toléknak is vannak edzdik, a sztar-operaénekeseknek is vannak korrepetitoraik, a legnagyobb sziné-
szeket is rendez6k instrualjadk. Aki nem csupan érdekl6désbdl olvasgatja a tananyagot, hanem
tényleges, mikddtetheté kompetenciat akar elérni, annak szamara lehet, hogy nem lesz elegendd,
hogy egyénileg tanuljon és kisérletezzen. Ha On nem valamilyen képzés résztvevéje, nem valamilyen
segiti kozosség tagja, akkor célszer( lehet utdnanéznie a weboldalon, hogy miként kaphat segit-
séget, visszajelzéseket az elérehaladasahoz.

J6 munkat, eredményes és szdrakoztaté tanulast kivanunk!

5/101



T1. LECKE. MIRE JO A TABLAZATKEZELOVEL LETREHOZOTT
MUNKAFUZET?

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

hasznaljéak ki a tablazatkezel6 szolgaltatasait — pedig ezek az egyszer(ibb
szamolasi feladatokon feliil nagyon sokféle mobdon segithetnek az
eredmények felhasznalasaban és bemutatasaban.

@ Furcsa: a tablazatkezelé alkalmazésok felhasznéloi kézill a legtébben alig

A tablazatkezelés soran munkalapokbdl allé munkafiizeteket hozunk létre: ezekben lehetnek a tabla-
zataink. Ezekben kilonféle szamitasok elvégzését irhatjuk el6 és a tablazatokat konnyen attekint-
hetévé formazhatjuk, az eredményeket diagramokon is szemléltethetjuk.

Hogy a tobbféle kifejezés kdzbtt el ne vessziink: amit a tablazatkezel6 egy-
@ egy nagyobb egységként, egy-egy fajlként kezel, az a munkafiizet. Egy-egy

munkafiizet tobb (alapértelmezés szerint: harom) munkalapbdl éll, ahol
minden egyes munkalap hatalmas: 1024 oszlopban, 65536 sorban irhatunk
ra adatokat. Csak hogy ez a méret érzékelheté legyen: a szokasos alap-
beallitasok szerint 6sszesen 3 oldalbdl (munkalapbdl) allo Calc munkafiizet
kinyomtatva kortlbeliil 18 m széles és majdnem 300 m hosszu papircsik
volna.’

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

"100% méretaranyban nyomtatva (az alapértelmezés szerinti méretekben) egy-egy cella kb. 4,4 mm magas és 18 mm széles.
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T2w. LECKE. MIT GYAKOROLJUNK ES MIT NE?

Az a legokosabb, ha mindent, amit a tananyagban lat, rogtdn kiprébal — amig nem tudja kdnnyedén,

és biztonsagosan hasznalni.

leckék anyagat mar elsajatitotta: a gyakorlatban alkalmazni tudja (ebbe

@ Ne feledje el: minden lecke arra a feltételezésre épiil, hogy On a korébbi
beleértve azt is, hogy felismeri, melyik gyakorlati ismeretét kell alkalmaznia).

Amit viszont nem érdemes gyakorolnia: az elnevezések, szakkifejezések hasznalata. Elég,
felismeri, mi mire val6 és érti, amikor valakitdl tanacsot kap vagy megnézi a segitd szakirodalmat.

elnevezeseket és a toébbi hasonlo tudnivaldt is ,vissza kell mondani”; de ez a
tananyag nem vizsgafelkésziilésre, hanem a biztonsagos és magabiztos
felhasznalas elsajatitasara valo.

@ Kivétel ez alol, természetesen, ha On olyan vizsgéara késziil, ahol az

ha
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T3w. LECKE. INDUL A GYAKORLATI TANULAS

A tanulas soran azért igaz a ,minden kezdet nehéz”, mert eleinte sok, 6nmagaban alig hasznalhato
részletet kell megtanulni. Az ember szinte észre sem veszi, amikor eljut arra a szintre, hogy a tudasat

mar valéban hasznalni tudja. Erdemes egy pillanatra visszatekinteni, hogy most meddig jutottunk el:

Tudunk adatokat — sz6veget, szamokat (és késébb képleteket) irni a cellakba, és tudunk cellat valtani

(uj adatot bevinni). Amit beirtunk, t6rdlni is, modositani is tudjuk.

Tudunk cellakat kijeldlni — és sejthetjik, hogy ezekben még sokféle miveletet végezhetink.

Ez azonban még nem tébb, mint a szamolé-notesziink elektronikus valtozata. Onmagaban még nem
indokolna, hogy szamitdgépet hasznaljunk és tablazatkezel6-hasznalatot tanuljunk. Most viszont
Iépésrdl Iépésre olyan miiveletekig fogunk eljutni, amilyenekre a notesziink esetében nem is gondol-

hattunk.

o

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

Legyen On elétt bekapcsolt szamitogép.

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

©

Haladjon leckérél leckére. Mindent, amit tanul, régtdn probaljon is ki. Valamennyi lecke feladattal ér
véget: mindegyiket csinalja végig, esetleg tobbszor is, amig goérdulékenyen nem megy — mert a

Ezek akkor zavarjak egymast legkevésbé, ha kiilbn asztalra teszi éket. Ugye
emlékszik még, hogy a CTRL és ALT lenyomva tartasa mellett a jobbra-balra
kurzormozgat6é gombokkal valtogathatja az On el6tt Iévé asztalokat?

kovetkezd lecke mar ugy indul, hogy a korabbiak ismeretét feltételezi.

o

Az iskolai tanulasban az a legrosszabb, hogy az id6zitéshez, tanmenethez,
ltemhez ragaszkodik, nem pedig az eredményhez. Mi térténik az iskolaban,
ha a diak egy-egy tananyagrészt nem tanul meg elég alaposan, mert beteg
volt, mert nehezebben értett meg valamit, vagy mert (melyikiinkkel ne tértént
volna meg?) a magyarazat idején elkalandozott a figyelme? Kap egy
gyengébb osztalyzatot — és az osztaly tovabblép az anyagban. Vagyis: attol a
diaktol, aki (barmi okbdl) valamelyik anyagrészben lemaradt, az iskola azt
varja el, hogy most ugyanazt az anyagrészt bepodtolja, mikbézben
tovabbhalad abban a tananyagban, amelyben mar épitenie kellene arra a
tudasra, amelyet még meg sem szerzett: a kbvetkez6 6ran mar hasznalnia
kellene azt a képletet, nyelvtani szabalyt, elbismeretet, amelynek a
megtanulasaban hianyossagai voltak! Ez minden tantargyban nehéz; a
matematikaban és a termeészettudomanyokban pedig szinte megoldhatatlan.
Amit a malt éran nem értettem a tanari magyarazatbol, azt most magam
potoliam be, mikézben mar az arra épilé uj magyarazatot hallgatom?
Néhany ilyen z6kkend, és a hatrany behozhatatlan lesz;, aztan pedig a diak
lassan énmagardl is elhiszi, hogy neki ehhez a tantargyhoz ,nincs érzéke”...

A lényeg: egyetlen leckérdl se lépjen tovabb, amig annak a zaré feladatat
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magabiztosan meg nem oldotta. Idéveszteség, hogy esetleg t6bbszér is
nekifusson? Igen; de még mindig kisebb id6veszteség, mint a tanulast
abbahagyni, a tanfolyamrél lemorzsolédni!

Ha bizonytalan a megoldasban: probalgassa ki valamennyi oétletét! Mi
térténhet? Legfeljebb megismeri, hogy a szamitégép idénként milyen furcsa
hibalizeneteket ad (mar ezért is érdemes néha szandékosan is kiprébalni a
rossz megoldasokat). Kezelési hibakkal a szamitégép nem ronthaté el.
Legfeljebb vissza kell lapoznia a kezdd fiizet K10. Az operaciés rendszer.
vész-leallitasa cimii leckéjére... Figyelje csak meg: el6bb-utobb minden
tanulasi folyamatban lezajlik az az ,llepedési”, ,érlel6dési” folyamat, amelyet
a biciklizni-tanulaskor mindannyian atéltiink: amikor j6 néhany elesés utan
egyszer csak azon veszi észre magat az ember, hogy mar nem szoritja a
kormanyt: ami korabban megoldhatatlannak tiint, az most kénnyedén megy
€s mar csak azt nem értjliik, hogy korabban hogyan lehetett, hogy ezt nem
tudtuk.

Ez a tarsalgasunk most egyoldalu: On olvassa, amit leirtam, de én nem
értesiilhetek az On vélaszairdl (ha meg nem tisztel azzal, hogy levelet vagy
forum-bejegyzést ir a szamomra). Kérem, higgye el, hogy ezzel egyiitt most
is — igen, most, mikbzben ezeket a szavakat olvassa — 6szintén drukkolok az
On tanulasi sikeréért!
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T4w. LECKE. A CSALAD TABLAZATAI (ES BEMUTATOI ES
DOKUMENTUMAI) = r—\ B8 = J SZ5

Azt javasoljuk, hogy a tablazatkezel6 (és az 6sszes tobbi alkalmazas) kezelésének elsajatitdsat egy
gyakorlé feladat-sorra ,felflizve” végezze el.

A tananyag ajanlott gyakorléfeladatai mindenki szamara (hirb6l vagy gyakorlatbol, személyes vagy
csaladi, ismerdési tapasztalatbdl) ismert eseményekre vonatkoznak: a csalad ,nevezetes eseményein”
fogunk gondolatban végigmenni. Csaladi koltségvetést készitink a tablazatkezel6vel, eskuvéi
meghivot a szdvegszerkesztbvel, utazast bemutatd fényképsorozatot a bemutatd-készitdvel... és
kdzben kiprobaljuk ezeknek a programoknak a kulonféle szolgaltatasait, lehetéségeit.

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

Nyugodtan gondoljon a sajat eskiivéjére, a sajat csaladja kéltségvetésére, a
@ sajat gyermeke sziiletésére... vagy rokonara, ismerésére... vagy akar egy

képzeletbeli ismerésre... vagy ha ezek a témak nem tudjak felkelteni az
érdeklédését, akkor talaljon ki sajat témakat: szervezzen képzeletbeli turnét a
kedvenc sportcsapata vagy zenei egylittese szamara, tarsasutazast, kilfoldi
munkavallalést vagy akér zarandoklatot az ismeréseivel, és err6l készitsen
kéltségvetést, a sajtdnak szolo értesitd leveleket és ismertetd el6adast — 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 emlékeztetésil: a Szamitogép gombra, majd a megjelend parbeszédablak aljan a Tovabbi
alkalmazasok gombra kattintva az elindithatd programok csoportositott felsorolasat latjuk, ahol az
Irodai alkalmazasok kozdétt ott van az

;tl:l

OpenOffice.org Calc Tablazatkezel§ és az

. % OpenOffice.org Irodai csomag is

Az el6bbire kattintva rogton a tablazatkezel® indul el; az utdébbi esetében Ujabb parbeszédablakot
kapunk, ahol a Tablazatkezel6 ikonra kell kattintanunk.

Maris itt a munkafiizetiink — persze egyel6re se cime nincs, se adat nincs benne: mint amikor egy
Ures négyzethalos flizetet teszlink magunk elé.
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T6. LECKE. A KEZNEL LEVO GEPI SEGITSEG = E B7 = =sz7

Miel6tt barmibe belekezdiink, érdemes tudni, hogy az OpenOffice.org irodai szoftvernek nagyon jol
hasznalhaté ,sugodja” van: ez a szoftverrel egyltt a szamitdégépre kerll, és interneten keresztil is
elérhetd. Legegyszerlibben ugy hasznalhatjuk ha lenyomjuk az F1 gombot.

A Sugo hasznalata egyszer(: a flilek (Tartalom, Targymutatd, Keresés) utbaigazitanak. Kilonle-
gesség a sugod a Sugohoz: az F1 hatasara megjelené képernyd jobboldalan Segitség kérése cim
alatt Az OpenOffice.org Sugé ablak cimet lathatjuk: erre kattintva a Sugd kezelési leirasa jelenik
meg.

Itt az id6, hogy kitalalia (ha képzésben vesz részt: a képzésvezetbjével,
o tutorédval megbeszélje), hogy pontosan mirél fog széini az On munkafiizete...
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T7. LECKE. KEPERNYO, KEZELOFELULET - ATTEKINTES = = B9 =
E SZ8

Miel6tt hozzakezdiink az elsé tablazatunk elkészitéséhez, ismerkedjink meg a tablazatkezeld képer-
nySjének elemeivel és ,kezel8szerveivel”.

== Névtelen1 - OpenOffice.org Calc
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1. dbra - A tablazatkezeld felllete

Az ablak fels soraban talaljuk a munkaflizet cimét. Mivel a most elkezdett tablazatunkat még nem
mentettik el, ezért a program ,Névtelen 1” néven tartja szamon.

A Menisor egyes menupontjaira kattintva a legérdulé mentpontok kozul kivalaszthatjuk a végrehaj-
tatni kivant miveleteket.

Az Eszkdztarak — alaphelyzetben — két sor nyomégombot tartalmaznak, amelyekkel a leggyakoribb
miveleteket egy-egy gombnyomassal hajtathatjuk végre, illetve a legordilé listakbdl valaszthatjuk ki
az alkalmazni kivant formatumot, bet(tipust, betliszint stb. Ha egy gomb vagy egy lista felett
megallunk a kurzorral, elolvashatjuk, mi a funkcidja.

A tablazat szerkesztése kozvetlenul a kivalasztott Celldkban, vagy az Eszkdztarak alatt talalhato
Beviteli sorban torténik. Az egérrel kivalasztott cella be van keretezve, ez jelzi, hogy melyik az aktiv
cella. Ha egy cellaba elkezdunk irni, az adat a Beviteli sorban is megjelenik. Hosszabb széveg vagy
bonyolultabb képlet szerkesztését itt is elvégezhetjik. A baloldali fels6é sarokban, egy kilon kis
mez8ben a Cellaazonositét latjuk. A cella azonositasa: az oszlop betlijele (csak az angol abécé betiii
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szerepelhetnek), a sor sorszama (ha leirjuk: sz6kdz nélkul egymas mellé irva; akar kis-, akar nagybe-
tvel: ha kisbetlvel irunk, a Calc atvaltja nagybetdre).

A Cellaazonosité mellett talalhatdk a Fliiggvényvalasztok.

Az f(x) gomb hatasara megjelend Flggvénytiindér végigvezet a kivalasztott fliiggvény alkalmaza-
sanak folyamatan.

A Y gomb felajanlja a szamara ,logikusnak tiné” tartomany (példaul a kivalasztott cella feletti vagy a
téle balra Iév6, szamértékeket tartalmazo) cellak 0sszegezését — de kivalaszthatunk mas 6sszege-
zendd tartomanyt is.

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

A baloldali elsé Oszlopban a Cellak sorszama, a felsé sorban pedig az Oszlopok betljele talalhato.

A tablazatszerkesztbével nemcsak egy tablazatot, hanem tetszés szerinti szamu munkalapot
tartalmaz6 munkaflizetet hozhatunk létre. Ezek kozott a képerny6 bal alsé sarkaban talalhaté Munka-
lapvalasztoval lapozhatunk.

Az ablak jobb alsé sarkaban egy Méretszabalyozé ,csuszkat” talalunk, amelynek mozgatasaval folya-
matosan valtoztathatjuk — zoomolhatjuk — a tablazat méretét, az alsé és a jobboldali Tol6gombokkal
pedig az ablak kézepére mozgathatjuk a kinagyitott, vagy lekicsinyitett munkateriletet.

A legutébb végrehaijtott mlvelet (az esetek dontd tdbbségében) visszavonhatd a Szerkesztés meni
Visszavonas menupontjaval, ahol tomor felirat jelzi is, hogy melyik mlveletrdl van sz6. Ha egy lépést
véletlenll vontunk vissza, vagy utobb meggondoltuk magunkat: a Szerkesztés meni masodik
mendipontjaban ilyenkor az Ismét szo lathaté és a menilipont szévege egyben azt a miveletet is jelzi,
amelyik ,a visszavonas visszavonasa”. Ugyanennek a menunek a harmadik menupontja pedig az
Ismétlés: ha ezt valasztjuk, akkor az adott alkalmazasban hasznalt legutobbi mivelet ujbdl végrehaj-
tédik. Prébalgassa ki: egymas utan tdbb mivelet is visszavonhatd, lépésrdl lépésre; tobb vissza-
vonast is visszavonhatunk... kdnnyebb, egyszerlbb a sajat tapasztalataink alapjan ,raérezni”, mint a
szabalyok bonyolult tablazatat betanulni.

Akik kedvelik a kbénnyebben megvalosithatd miiveleteket és hajlandéak
@ ennek a kedvéért tobbet megjegyezni, azok figyelmébe ajanlhaté a CTRL-Z

billentyti-kombinacié és az eszkbztar ® ikonja: ezek a Visszavonas
mendiponttal egyenértékliek. A visszavonas visszavonasa a CTRL-Y
billentyii-kombinaciéval és az eszkéztar # gombjaval érheté el, a legutobbi
miveletet  pedig a CTRL-SHIFT-Y  billentyi-kombinaciéval s
megismételhetjiik.

Ha agy gondolja, mar most is barmit kiprébalhat a fentiek kéziil. Megnézhet
o minden menlipontot, megnyomhat minden gombot, készithet egy tablazatot.

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

Ha tetszik amit csinalt, megtarthatja, ha nem, visszavonhatja, térolheti.
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Batran kiprobalhat mindent, ami érdekli — legfeljebb ujra kell inditani a programot (T4).
Vagy valaszthatja azt is, hogy a kdvetkez8 leckéken végighaladva Iépésrdl lIépésre probalja ki a

kuldnféle lehetéségeket. Ha On még csak most ismerkedik a tablazatkezel6vel, akkor valdszinileg ez
a célszeribb valasztas.

tud véltoztatni, amelyek a kés6bbi hasznalat soran kellemetlen
meglepetéseket okozhatnak.

o Iria be a sajét nevét az elsé cellabal

@ Az Eszkozok mentivel banjon 6vatosan, mert itt olyan beéllitasokat is meg
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T8. LECKE. A TABLAZATKEZELO CELLAI; AZ AKTIiV CELLA; A
NAVIGALAS ALAPLEPESEI

A tablazatkezeld elinditasakor az elsd oszlop (az A oszlop) elsd soraban lévé cella az aktiv cella. Ezt
a cella vastag kerete is jelzi.

Felette egy pici ablakban is lathatd az aktiv cella azonositdja: jelen esetben A1.

A kurzormozgaté gombokkal (és a korabbi flizetekben megismert egyéb kurzormozgaté eljarasokkal),
vagy egérkattintassal mas cellat is aktivva tehetink.

Amint gépelni kezdink: az aktiv cellaban megjelenik, amit gépelink, és megjelenik egy kis fliggd-
leges, villogé vonal: ez a kurzor. Minden Uj karakter begépelése azt jelenti, hogy a kurzor egyet
jobbfelé 1ép és a begépelt karakter a kurzor eddigi helyére keril.

hivnak mindent, ami a billentyd-lelitéseink hatasara a képernyén vagy a
papirom megjelenik. Karakter a betli (a 8 vagy az é is), a szamjegy, a
specidlis jelek (az irasjelek, zardjelek, $, @, & és a tobbi), karakter a sz6k6z
is.

@ Csak hogy azonos szavakat hasznaljunk: a szamitastechnikaban karakternek

A cellaba irast ugy fejezhetjuk be, hogy lenyomjuk az ENTER gombot — vagy masik cellat teszlink
aktivva.

Ez kicsit bonyolult.

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

Ismételjik csak at — a tablazatkezel6re konkretizalva — a navigalas miveleteit!

A jobbra mutaté kurzormozgaté gomb lenyomasara az eddigi aktiv cellatdl jobbra Iévé cella valik
aktivva.

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 jobb felé lépni.

@ Az A oszlop utan a B, aztan a C,... a Z utan az AA, aztan az AB, ... a ZZ utan

A balra mutaté kurzormozgaté gomb lenyomasara az eddigi aktiv cellatél balra 1évé cella valik
aktivva.

@ Kivéve az A oszlopban: ott mar nem tudunk bal felé Iépni.

A lefelé mutatd kurzormozgaté gomb lenyomasara az eddigi aktiv cellatol lefelé 1évé cella valik
aktivva.
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Az 1-es sor utan a 2-es és igy tovabb 65536-ig. A 656536-0s sorban mar nem
tudunk lefelé lépni.

A felfelé mutaté kurzormozgatd gomb lenyomasara az eddigi aktiv cellatél felfelé lévé cella valik
aktivva.

@ Kivéve az 1-es sorban: ott mar nem tudunk felfelé Iépni.

Ha az els6dleges egérgombbal egyet kattintunk barhol a munkafiizetben, akkor az a cella valik
aktivva, amelyikre kattintottunk.

latunk és a tablazatkezel6 elkezd ,méasképp miik6dni”: egyelbre ilyenkor az

@ Ha véletleniil duplan kattintunk, akkor a kivalasztott cellaban villogé kurzort
ESC gomb lenyomasaval ,jéjjlink ki” ebbdl a helyzetbdl.

Ne feledjuk tehat: ha egy cellaba gépelni kezdink, akkor barmilyen navigalasi mivelet (vagyis ha a
cellabdl tovabblépiink) a Calc szamara azt jelenti, hogy a gépelést befejeztik és masik cellara tériink
at.
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T9. LECKE. MIT iRHATUNK A TABLAZATKEZELO CELLAIBA?

Ha a cellaba irunk, akkor nemcsak a cellaban jelenik meg minden egyes begépelt karakter, hanem a
munkalap feletti beviteli mez&ben is. Ennek a kés6bbiekben nagyon fontos haszna lesz.

Természetesen nemcsak szdvegeket, hanem szamokat is begépelhetink. A koétéjelet hasznalhatjuk
el6jelnek; (a magyar karakter-hasznalatra beallitott gépen) tizedesvessz6t hasznalhatunk.

Az angolszasz orszagokban nem tizedesvesszét, 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 barmit, ami matematikailag ugyanazt jelenti. Vigyazzunk: ,minusz-szor
minusz az plusz”: tehat --8 plusz nyolcat jelent. 0,5 helyett irhatjuk azt is,
hogy 0000000,5 vagy azt is, hogy ,5: a cellaban is és a beviteli mez6ben is
0,5 fog megjelenni.

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

Innen észre is lehet venni, ha egy szam begépelését elirtuk, példaul
tizedespontot hasznaltunk vesszé helyett, O betiit a 0 szamjegy helyett, vagy
két tizedesvesszdt irtunk.

Ha hosszabb szdveget ir, mint ami a cellaba kifér, akkor a szdveg atlég a kdvetkezd cella(k)ba.
Prébalgassa kil

Most irjon valamit a kdvetkez6 (az el6z6tdl jobbra es®) cellaba! Azt fogja latni, hogy az el6z6 cellan
tulnyuld széveg eltlint. Vajon elveszett? Nem.

Ha megint az el6zd cellat teszi aktiv cellava, akkor a fenti beviteli mezében latszik, hogy a szamitdégép

jobbra lévé cella tartalma eltakarja). Prébalgassa ki!

Ha egy cellaba olyan szamot irunk, amelyben az egész jegyek szama olyan sok, hogy nem fér ki a
cellaba, akkor #### jeleket latunk; de a fenti beviteli mezdben ilyenkor is latszik, hogy a szamitégép

A cellak formazasa (T18. lecke) soran megtanuljuk, hogy a ,tal hosszu”
szbveg 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 a végét nem latjuk; de a fenti beviteli mezében latszik, hogy a szamitdégép memoria-
jaban a teljes szam megmaradt. Probalgassa ki!

Osszefoglalva az eddigieket: a beviteli mezében az aktiv cella teljes tartalma
latszik; magaban a cellaban pedig a tartalomnak az a része, amelyik kifér.
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Es egy kiildnlegesség: ha egy cellaba olyasmit kezd irni, ami ugyanugy kezdédik, mint valamelyik
felette Iévd cella tartalma, akkor a Calc egy sajatos algoritmus szerint ,felajanlja” a folytatast: ENTER-
rel elfogadhatjuk vagy gépelhetiink tovabb! Tapasztalja ki!

cella tartalmat, de nagybetii-kisbetli szempontjabdl az lesz az érvényes, amit
gépeliink és nem az, ami a korabbi cellaban volt. Ha tehat 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.

@ Vigyazat! llyenkor a Calc karakterrdl karakterre megismétli ugyan a fentebbi
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T10. LECKE. NAVIGALAS NAGYOBB LEPESEKBEN

A HOME gomb az adott sor elsé cellajat (az A oszlopban lévé cellat) teszi aktivva (ha nem eleve az
volt az aktiv cella).

A PAGEUP és PAGEDOWN (oldal fel, oldal le) egy-egy képernyényit lapoz fel illetve le (ha lehet-
séges: az elsf sor elé és az utolsod sor utan persze nem lapozhatunk). A képernyé méretétdl, beallita-
satol fugg, hogy ez hany sornyi lapozast jelent.

Kilénleges a CTRL szerepe.

A CTRL-HOME mindig az A1 cellat teszi aktivva; a CTRL-END pedig azt a cellat, amelyiktél jobbra és
lefelé mar nincs nem-ures cella.

irtunk a C1 cellaba, akkor a CTRL-END hatasara a C5 cella lesz aktiv, mert a

@ Ha tehat az (res munkalapunkon valamit irtunk az A5 cellaba és valamit
C oszloptdl jobbra és az 5. sortél lefelé mar lres a munkalap.

CTRL-JOBBRA, CTRL-BALRA, CTRL-LE, CTRL-FEL: nehéz megfogalmazni a szabalyt. Ha az
aktiv cella Ures, akkor ezen billenty(-kombinacidk hatasara a kijelolt iranyban 1évé legkbzelebbi nem-
Ures cella lesz aktiv (vagy ha ilyen nincs, akkor a munkaflizetnek a kijel6lt iranyban 1évé utolsé
celldja). Ha az aktiv cella nem Ures, akkor a kijeldlt irAnyban 1évé utolsé nem-lres cella (amelyik utan
mar Ures kdvetkezik) lesz aktiv, vagy ha ilyen nincs, akkor a munkafuzetnek a kijel6lt iranyban 1évé
utolso cellgja; de ha a nem-Ures cellak sorozataban van olyan, amelyiknek a tartalma megegyezik az
el6zd aktiv cellaéval, akkor adott sajatos esetekben el6szor ott ,megallunk” és csak a kdvetkezd
ugyanolyan mozgaté billenty-kombinacidra lépunk tovabb.

a pontosan leirt szabaly; de a felhasznalas megtanulasahoz egyszeriibb

@ Nem elsé izben kell azt mondanunk, hogy a szoftverfejleszté szamara fontos
kiprébalgatni, mint a fentieket értelmezni...

Sorok, oszlopok rogzitése és feloldasa

Latjuk tehat, hogy a munkalapon rengeteg a hely és kénnyen navigalhatunk: minden lehet8ség
megvan arra, hogy szépen tagolt, attekintheté adatcsoportokat hozzunk létre. Sajnos azonban a
képernyd méretei hatart szabnak az attekinthetéségnek. Mit tegylink, ha példaul a szaz soros (tulaj-
donképpen nem is nagy) tablazatunk aljara irunk, és a képernyd tetején mar nem latszik, hogy melyik
oszlopnak mi is volt a tartalomra utal6 megnevezése? Erre val6 a rogzités.

Ha a tablazatunk elsd sorai oszlop-cimeket, az els6 oszlopok pedig a sorok valamiféle azonositd
megnevezéseit tartalmazzak, akkor

- tegyuk aktivva az els6 olyan cellat, amelyben mar a tablazat ,tartalma” van, majd
 valasszuk ki az Ablak menl Régzités mentpontjat!

A menlipont neve mellett pipa jelenik meg, és ettél kezdve

« akarmennyit ,lépdellink” lefelé, az el6bb aktivva tett cella feletti sorok a képerny6n
maradnak,
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« akarmennyit ,lépdeliink” jobb, az el6bb aktivva tett cellatdl balra esé oszlopok a képernyén
maradnak.

A rogzitést a menupontra valé Ujabb kattintassal szintethetjik meg.
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T11l. LECKE. NAVIGALAS CELLAN BELUL

Ha a kurzormozgatas, navigalas a begépelés végét jelenti, akkor hogyan
maodosithatjuk, javithatjuk egy-egy cella tartalmat?

Ha kivalasztunk egy olyan cellat, amelyben mar van szdveg és kett6t kattintunk ra, vagy kijeldljuk
aktiv cellanak és lenyomjuk az F2 gombot: megjelenik a kurzor, mégpedig a begépelt karaktersorozat
végeén. Tegye ezt most meg!

Ebben az esetben a kurzormozgaté gomb (és a ,nagyobb |épésben” valé kurzormozgatas is) az adott
cella tartalman beluli kurzormozgatast eredményez.

Addig vagyunk ,a cellan belll”, mig le nem nyomjuk az ENTER-t.

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

Most akkor valasszon ki egy nem-Ures cellat és vigye a kurzort a karaktersorozat belsejébe!

Ha gépel: a begépelt karakter oda kerll, ahol a kurzor éppen all. A téle jobbra 1évé karakterek
jobbfelé csusznak. Probalgassa kil Lam: igy lehet a beirt karaktersorozatba még valamit beleirni.

Most veszélyes mivelet kovetkezik: nyomja le a billentylizetén 1évé INSERT gombot. A kurzor
megvaltozik: most mar nem két betli kozt villogd vonal, hanem egy betiit teljesen ellepd villogo
téglalap. Ezzel most besziré Gzemmaodrdl atiré tzemmadra valtottunk at: ha most gépelunk, akkor
amit beirunk, az a kurzor altal lefedett helyre keril, és ami eredetileg ott volt, az térl6dik.

elején all: |asztal, és most begépeljiik az ,,ebédlé” szot, akkor ezt fogjuk latni:
ebédlb|asztal (mert amit begépeltiink, az a kurzort és a téle jobbra lévé
szbveget jobbfelé tolta). Ha viszont atiré lizemmaodban a szdveglink ,asztal”
€s a kurzor a sz6 elején all: asztal, és most begépeljik az ,ebédls” szot,
akkor ezt fogjuk latni: ebédld| (mert amit begépeltiink, az a hat betli az
eredeti hat bettit feliilirta; és ha a széveg nincs tovabb, akkor az atiré kurzor
is vonalla ,megy 6ssze”, mert nincs betl, amelyet eltakarhatna).

@ Tehat ha beszurdé (zemmodban a szévegink ,asztal” és a kurzor a szo6

Az INSERT gomb lenyomasaval valthatunk a két Gzemmodd kozo6tt oda-vissza.

Prébalja ki a beszurd és az atiré lizemmadddal vald gépelést is! (Ne felejtse el
o az atird lizemmod hasznélata utan visszaallitani a beszuré lizemmodot!)

Ne hasznalja az atiré tzemmodot! Még ha tud ugy gépelni, hogy kdzben nem a kezét, hanem a
képerny6t nézi, akkor is akaratlanul felulirhat valamit, amit nem kellett volna. Inkabb irjon beszuré
Uzemmodban — aztan majd kitorli, ami nem kell.

ENTER: a gépelés (mddositas) befejezése.
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CTRL-ENTER a szbvegbevitel kbézben: sorvaltas, anélkiil, hogy ,kijénnénk” a
szbvegbeviteli eljarasbol.

A celldk feltdltésének nemcsak szabdlyai, hanem célszerlien betartand6 szokdasai is vannak. llyen
példaul az, hogy egy-egy cella csak egy-egy adatelemet tartalmazzon, vagy hogy hogyan tagoljuk az
adatcsoportjainkat.

Calc-ban egy oldalnyi széveg is elfér egyetlen cellaban — csak aztan nehéz
lesz barmit is kezdenilink vele. Célszeriibb, ha kiilén cellaba ifuk a
csaladneviinket, kilén az uténeviinket (ha tébb van: akar mindet kilén
cellaba), a cimiinkbdl kiilén az iranyitdszamot és igy tovabb. Ez azzal jar,
hogy barmelyikiik szerint rendezhetiink, sziirhetiink, —nyomtataskor
rugalmasabban tudjuk elrendezni.

@ Nyugodtan beirhatnank valamennyi személyes adatunkat egyazon cellaba: a

Ami pedig az adatcsoportok tagolasat illeti: a listan bellili lres soroknak,
oszlopoknak akkor van értelme, ha valami szerepiik van (példaul egy lista
cimét vagy 6sszegsorat valaszijak el a tobbitél és teszik ezzel feltiinébbé,
kdénnyebben megtalalhatova. A rengeteg lehetséges sor és oszlop sokféle
elrendezést tesz lehetbvé: hasznaljuk ki ezt a lehetéséget arra, hogy a
tablazatunk attekinthetéségét néveljik (azok szamara is, akiknek majd
megmutatjuk).

Késébb is beszurhatunk celléakat, sorokat, oszlopokat — és tordlhetjik is Oket. erre kés6bb még
visszatérunk.
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T12. LECKE. CELLATARTALOM TORLESE

A DELETE gomb a teljes cellatartalmat torli. A BACKSPACE kulonféle torlési lehetéségeket ajanl fel:
prébalja ki és hasznalja belble azt, amit ért és amit akar. Prébalgassa ki!

Korabban lattuk, hogy ha a cellaban olyan hosszu széveg van, amelyik
@ talnydlik a cella-hataron, akkor a téle jobbra esé cella tartalma ,letakarja” a

talnyalé részt. Ha a cella- méretnél hosszabb szévegtdl jobbra lévé cella
tartalmat téroljuk, akkor viszont a cellahataron tulnydld szdvegrész ismét
latszik. Probalgassa ki!

Mi térténik, ha nem a teljes cella-tartalmat, hanem annak egy részét akarjuk térolni?

Vélasszon aktiv cellanak egy olyan cellat, amelyik nem ures, F2-vel vagy dupla kattintdssal ,nyissa
meg maédositasra”, 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 ,htizza maga utan” a
@ bekezdés téle jobbra esé részét, sorokon keresztiil, bekezdéseken keresztiil

— ha nem hagyjuk abba, akkor a bal fels6 sarokig. A DEL a ,fiird6kad-
lefoly6”: a helyén marad és a téle jobbra lévé szbvegeket ,beszippantja”,
sorokon, bekezdéseken keresztiil — ha nem hagyjuk abba, akkor amig csak
van téle jobbra széveg.?

2 K&sz6ném ezt a két hasonlatot réges-régi kollégamnak és szerzétarsamnak, Bodor Tibornak!

24/101



T13. LECKE. TARTOMANY KIJELOLESE

A SHIFT-et lenyomva tartva navigaljon a billentylizet segitségével (vagy az elsédleges 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 felll a cellaazonositdé helyén a tartomany
azonositéjat latjuk: a bal felsd sarokban lévé cella azonositoja, kettéspont, a jobb alsd sarokban 1évé
cella azonositdja.

Ha egérrel végezzik a kijeldlést és kdzben lenyomva tartjuk a CTRL gombot, akkor tébb téglalapot is
kijel6lhetlink egymasutan: tehat a kijeldlt (tébbszdérds) tartomany tobb téglalap dsszességébdl all.

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

Nagyon nagy terileteket is kijeldlhetink egyetlen kattintassal. Oszlopazonosité(k)ra kattintas. az
oszlop(ok) kijeldlése. Sorazonosité(k)ra kattintas: a sor(ok) kijeldlése. A bal fels§ sarokba, a sor- és
oszlopazonositok talalkozasara kattintas: a teljes munkalap kijeldlése.

Sorok kijelolése esetében annak a sornak az A oszlopbeli cellaja lesz az aktiv cella, amelyikkel a
sorok kijelolését befejeztiik; oszlopok kijeldlése esetében annak az oszlopnak az 1. sorbeli cellaja
lesz az aktiv cella, amelyikkel az oszlopok kijelolését befejeztik. (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 j6bn azonban a kuldnlegesség. A Calc munkalapjara nemcsak konstans (valtozatlan) adatokat
irhatunk, hanem formulakat is, amelyeknek az értékét a Calc szdmolja ki: példaul =2*3 hatdsara 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 egyenl6ségjel 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 lehetéségeinek ez csak az elsd, legkisebb
Iépése.

is, * a szorzas, / az osztas jele. A térteket tehat egy vonalba irjuk: % a Calc-

@ A + pozitiv elGjel és az 6sszeadas jele, a kbtbjel negativ eldjel és kivonas-jel
ban 1/2.

Vegylik észre, hogy ift a = jel nem azt jelenti mint a matematikaban! A
matematikaban =2*3 azt jelenti, hogy valami (ami az egyenléségjel
baloldalan allna) egyenlé 2*3-mal. Itt viszont az = azt jelenti, hogy legyen
egyenlé: ha egy cellaba azt irjuk, hogy =2*3, ez azt jelenti, hogy abban a
cellaba (a gépelés befejezése, azaz az ENTER lenyomasa utan) az
egyenléségjel utani formula kiszamolt értéke legyen.

A Calc-ban minden egyes formulanak harom formaja van:

- ahogyan begépeltik (példaul =2/3): ez latszik a beviteli mezdben;

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

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

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

A formulaban lehet konstans (szdveg vagy szam); cellahivatkozas (a korabban megbeszélt forma-
tumban: oszlopazonositd és sorazonositd); figgvény; masik formula.

Tehat hibatlan formula példaul a 2/3: ez két konstans (allandé) szam
@ hényadosa. Hibatlan formula a 2/a1 is: ez azt jelenti, hogy kettét el kell

osztani az A1 cella tartalmaval. (A sor-azonositot, ahogyan errél mar volt szo,
akar kis-, akar nagybetiivel irhatjuk: a Calc mindenképp nagybetiire alakitja
at.) Ennek az osztasnak az eredménye attol fiigg, hogy éppen mi az A1 cella
tartalma.

Hibatlan formula a 2/log10(100) is, ahol a kettét egy fliggvény értékével kell
elosztani; hibatlan formula a log10(2/3) is, ahol a fiiggvényen beliil is (a
fliggvény fliggetlen valtozojaként) szamolasi eredmény all; hibatlan formula a
log10(a1/3) is, ahol ezt a szamolasi eredményt egy cella-tartalom alapjan kell
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kiszamolni; hibatlan formula a log10(log10(100)/log10(1000)) is, ahol a
fliggvény fliggetlen valtozéjat is fliggvény szamolja kKi... és igy tovabb, ezek
minden variaciéja megengedhetd.

A gyakorlottabb, a matematikaban jaratosabb felhasznalénak sem javasoljuk
azonban, hogy nagyon bonyolult formulakat hasznaljon: nehezen
attekinthetéek, és ami még rosszabb: ha javitani, médositani kell 6ket, akkor
kdénnyli eltéveszteni. Jo étletnek latszik, hogy egy-egy formula csak egy vagy
néhany miiveletet tartalmazzon. Ha dsszetett szamolasra van sziikség, akkor
egy formulaval végezziik el a szamolas egy részét, aztan a kévetkezd
cellaban végezziik el a kbvetkezd lépést és igy tovabb: cella van elég. Tehat
csak nagyon egyszeri példaként: a fenti log10(2/3) formula helyett leirhatjuk
mondjuk a D9 cellaba, hogy =2/3, majd a mellette Iévé cellaba azt, hogy
=log10(d9): vagyis egy-egy formula csak egy-egy mliiveletet tartalmaz:
kénny attekinteni, ellenérizni.

A formulakba a cellahivatkozast nemcsak begépelni lehet, hanem egérkattintassal beilleszteni is.
jelenti, hanem a kattintott cella (vagy akar tartomany) hivatkozasanak

beillesztését. Ezutan folytathatiuk a gépelést. A formula beirasanak a
befejezését az ENTER lenyomasa jelenti.

@ Ha formulat irunk, akkor a mas cellara kattintas nem a gépelés befejezését

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

probalja begépelni: mas munkalap cellajara valo hivatkozast mindenképpen

@ Le sem irjuk ennek a hivatkozasnak a formajat, hogy az Olvasé meg ne
kattintassal érdemes a formuléaba beilleszteni.
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T15. LECKE. AMIT MAR AZ ISKOLABOL ISMERUNK: A SZAMTANI
MUVELETEK

A formulak jellegzetes csoportjia a szamtani (aritmetikai) miveleteké, amelyek a kovetkezok:
dsszeadas, kivonas, szorzas, osztas, hatvanyozas.

szammal allithatjuk el6. Ne lep&djliink meg: ennek hatasara nem jelenik meg
a képernyén semmi — majd csak akkor, ha a kbvetkez6 gombot is lenyomtuk.
Tehat 23 begépelése igy térténik: 2 (és most megjelenik a 2-es szam),
ALTGR-3 (és most nem jelenik meg semmi), 3 (és most megjelenik a *3).

@ A miiveleti jelek: +, -, *, / és . Ezt az utobbit az ALTGR gombbal és a 3-as

Iskolabdl emlékszink még a sorrend-szabalyra (precedencia-szabalyra): el6jel, hatvanyozas,
szorzas-osztas, sszeadas-kivonas.

hatvanyozast végezziik el és csak utana a szorzast; 2+5*3 eredménye 17,

@ Tehat 23x5 (a Calc ,helyesirasaval” 23*5)° eredménye 40, mert el6szér a
mert el6szér a szorzast végezziik el és csak utana az 6sszeadast.

Az azonos precedencigju muiveletek (ha ezt zardjelezés nem befolyasolja) balrdl jobbra hajtdédnak
végre. A zardjelezés viszont minden sorrendet fellilbiral.

Tehat (2+5)*3 eredménye 21, mert el6sz6r a zardjelen beliili miiveletet
végezziik el.

A felesleges zardjel nem hiba.

(((2+(((5*3)))))); csak a zaréjelek mindig parban legyenek. Ha egy pillanatra is
elbizonytalanodik a mliveletek végrehajtasi sorrendjében: hasznaljon
zarojelet!

@ Tehat 2+5*3 ugyanazt jelenti, mint 2+(5*3), vagy akar (2+(5*3)) vagy akar

3 A tovabbiakban mindig azt az irasmodot hasznéljuk, amelyik a képernyén is megjelenik.
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T16. LECKE. VISSZATEKINTES

A tanulas soran azért igaz a ,minden kezdet nehéz”, mert eleinte sok, 6nmagaban alig hasznalhato
részletet kell megtanulni. Az ember szinte észre sem veszi, amikor eljut arra a szintre, hogy a tudasat
mar valéban hasznalni tudja. Erdemes egy pillanatra visszatekinteni, hogy most meddig jutottunk el:

Tudunk

- szbvegeket és szamokat irni a munkalap barmelyik cellajaba,

+ és szamolni is tudunk a formulakba beirt vagy a munkalap barmelyik masik cellajabdl elévett
(akar el6jeles) szammal: toébbek kozt mas szamolasok eredményeivel is tudunk tovabb
szamolni, tetsz6legesen bonyolult aritmetikai miiveletsorozattal.

« Amit beirtunk, t6rdlni is, modositani is tudjuk.
Tudunk cellakat és cellakon bellli karaktersorozatokat kijelolni — és sejthetjlik, hogy ezekkel még

sokféle miveletet végezhetiink. Lattunk mar figgvényt — és sejthetjik, hogy sokféle fliggvény fog
rendelkezésinkre allni.

Megtanultuk a mivelet megismétlésének, visszavonasanak és a visszavonas visszavonasanak a
modjat is.
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T17. LECKE. AZ AUTOMATIKUS UJRASZAMOLAS

Ez eddig még mindig nem tdbb, mint a ,szamolds noteszink” elektronikus valtozata. Pontos, gyorsan
szamol és nem hibazik: ez nagyszerli, de 6nmagaban még nem indokolna, hogy szamitogépet
hasznaljunk és tablazatkezel6-hasznalatot tanuljunk. De itt az id6, hogy észrevegyunk valamit, ami

egycsapasra olyan szolgaltatast nyujt, amilyenrél a notesz esetében nem is almodhattunk.

Lattuk korabban a 2/a1 formulat: ez azt jelenti, hogy a kettét azzal a szammal kell elosztani, amennyi
éppen az A1 cella aktualis tartalma. Amiben a Calc rogton kiilonbozik a négyzethalds noteszinktdl:
ha az A1 cella tartalmat megvaltoztatjuk, akkor azonnal megvaltozik minden mas cella tartalma is,
ahol az A1 cellara hivatkozas van (és ett6l megvaltozik mindazon cellak tartalma is, ahol barmelyik

megvaltozott cellara hivatkozas van).

O

A tablazatunkban tehat lehetnek konstans adatok (amelyeket begépeltink és valtozatlanok) és
lehetnek formulak, ahol a formulak cellatartalmakra valé hivatkozasokat is tartalmazhatnak. Ha
barmelyik cella tartalma valtozik, akkor a Calc rogton atvezeti a valtozast mindazokon a cellakon,

Ezt nagyon fontos kiprobélnia. irjon néhény szamot a munkalap cellaiba,
mayjd irjon mas cellakba néhany egyszeri formulat, amelyek ezekre a korabbi
cellakra hivatkoznak. Ezek utan irjon valahova olyan formulat, amely korabbi
formulara hivatkozik.

Példaul: irja az A1 cellaba a 2-es szamot, az A2 cellaba a 3-as szamot. Ha
most az A3 cellaba beirja, hogy =a1*a2 (ahol az egyenlGségjel jelzi, hogy
most formula kévetkezik, az a1*a2 pedig azt jelenti, hogy az A1 és az A2
cella tartalmat kell dsszeszorozni), akkor az ENTER lenyomasa utan a
kévetkezdbket fogja latni:

a beviteli mezében =a1*a2 all (amit begépeltlink);
az A3 cellaban 6 lesz (az eredmény).

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

Ezutan azonban valtoztassa meg az A1 vagy az A2 cella tartalmat: azt fogja
latni, hogy a begépelt Gj szamértékeknek megfeleléen megvaltozik az A3
cella tartalma (ahol olyan formula van, amelyik A1-re és A2-re hivatkozik), és
megvaltozik az A4 tartalma is (pedig az abban lévé formula nem hivatkozik
sem Al-re, sem A2-re — de hivatkozik egy masik cellara (A3-ra), amelyik
most megvaltozott.

Ha a tablazatunkban barmelyik adat médosul, a Calc azonnal automatikusan
modositia az arra az adatra (kbzvetleniil vagy akar kdzvetve) hivatkozd
valamennyi cellatartalmat!

Ha On most talalkozott ezzel a témakérrel el6szér: ne haladjon tovabb, amig
valéban ki nem probalta, meg nem tapasztalta!

amelyek erre a cellara (k6zvetlenul vagy kdzvetve) hivatkoznak.

o

Vigyazat: komoly hibalehet6ség a ,kérbehivatkozas”. Ha az A1 cellaban az
van, hogy =a2+2, az A2 cellaban pedig az, hogy =ail-2, akkor ez
matematikailag teljesen helyesnek latszik: ha az A1 tartalma az A2
tartalmanal kettével tébb, akkor az A2 tartalma az A1 tartalmanal kettével
kevesebb... Csakhogy, ahogyan mar széba kerlilt, az egyenléségjel itt nem a
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matematikai egyenléséget jelenti, hanem azt, hogy valami egyenlé legyen:
=a2+2 azt jelenti, hogy ebben a cellaban (a gépelés befejezése, azaz az
ENTER lenyomasa utan) az A2 aktualis tartalmanél kettével 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 szénal ez lenne: formula — lasd: képlet. A Calc ezzel
nem tud mit kezdeni: a kbrbehivatkozas valamennyi cellajaban a Hiba:522
felirat jelenik meg.

Tanacs: minden kiindulé adat csak egy helyen szerepeljen: a tébbi helyen csak hivatkozzunk ra. igy
garantalhatd, hogy minden valtozast csak egy helyen kelljen atvezetni és ne veszitsik el a konzisz-
tenciat: ne forduljon elé, hogy valami adat (csak példaként: forgalmi add-kulcs) megvaltozik, és
néhany helyen elmulasztjuk kijavitani.

Tehat: nem jo étlet, ha — a fenti példaval élve — a forgalmi adds bruttd adatot
@ mindenlitt olyan képlettel szamoljuk ki, amelyben oftt van konstansként

begépelve a szazalékszam: véltozas esetében mindegyik formuléat javitanunk
kell és itt nemcsak arrél van szo, hogy ez faraszté és idbéigényes, hanem
szaz javitas kozott biztosan lesz néhany, amelyet eltévesztiink. A helyes
megoldas az, ha a szazalékszam csak egyetlenegy helyen van a
tablazatban, mindenditt masutt csak hivatkozunk ra: ilyenkor az adat
megvaltozasa ,véqiggdrdil” az egész tablazaton.
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T18. LECKE. U] MUNKATERULET LETREHOZASA

A munkafuzetunk lapjai

A munkafiizetiink tdbb munkalapbdl all. Ezek elnevezését az aktualis munkalap legalsé, a képernydn
latszé sora alatt latjuk: Munkalap1, Munkalap2, Munkalap3. Az els6dleges egérgombbal a névre
kattintva ,vehetjuk el6” barmelyiket. (Akinek kényelmesebb: a CTRL-PAGEUP és CTRL-
PAGEDOWN gombokkal is lapozhat elére-hatra a munkalapok kozott.)

A munkalapok azonos méretliek és a hasznalat szempontjabdl teljesen egyenértékiek.

Ahol cellatartalomra hivatkozhatunk, ott mas munkalap cellajanak tartalmara is!

A mas munkalap cellajara valdé hivatkozast nehéz pontosan begépelni: azt
Javasoljuk, hogy mindig egérkattintassal valassza ki a hivatkozott cellat.

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

Errél bévebben a T19. lecke Cellahivatkozas részében olvashat.

Mit tehetink a munkalapokkal?

A munkalap nevére duplan kattintva kis parbeszédablakot jelenithetiink meg, amelyben 0j nevet
adhatunk a munkalapnak.

@ Egyazon munkaflizeten bellil persze nem lehet két azonos nevii munkalap.

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

A tablazatkezel6ben a Beszuras meniinek van egy Munkalap menipontja is: megkérdezi, hogy hany
munkalapot szurjon be és hogy ez(eke)t a jelenleg aktualis munkalap elé vagy mogé tegye; egy
munkalap beszurasa esetében az 0j munkalap nevét is megkérdezi.

A Szerkesztés meni Munkalap menipontjanak egyik al-menipontja a Torlés: ha kivalasztjuk, akkor
— megerdsité rakérdezés utan — torli az aktualis munkalapot.

Vigyazzunk: ezt a miveletet nem lehet visszavonni, tehat a térélt munkalap
nem allithaté vissza.

Uj munkafiizet |étrehozasa

A munkaflizetlinkben tehat mindig van ,szabad hely” Uj munkalapok szamara — és az egyes munkala-
pokat sem konny( megtolteni.
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Ha Uj munkafiizetet akarunk létrehozni, valasszuk a Fajl menii Uj... meniipontjat.

Mivel az OpenOffice.org integrélt irodai szoftver, ezért a Fajl menii Uj...
mendpontja alatt Uj bemutatdét, dokumentumot, munkafiizetet és mast is
létrehozhatunk.

Ha jobb egérgombbal kattintunk a munkalap nevére, akkor kis helyi menu jelenik meg, amelynek
segitségével valamennyi munkalap-muiveletet elvégezhetjuk. Még masolhatjuk is a munkalapokat (a
pici parbeszédablak bal alsé sarkaban lévé jeldlénégyzetet kipipalva). A masolat-munkalap neve
ugyanaz lesz, mint az eredetié, csak egy zarojeles szam lesz utana. (Persze atnevezhetjik.)
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T19. LECKE. U) SOROK ES OSZLOPOK LETREHOZASA ES TORLESE

A tablazatkezeld aktiv munkateriilete mindig az aktualisan szerkesztett tablazatunk széveget, szamot
és képletet tartalmazd celldinak 6sszessége. Ha a cellak kitdltése soran, az oszlopokkal vagy a
sorokkal eljutottunk a képernyén lathaté munkaterilet végére, nyugodtan folytathatjuk a szerkesztést,
mert a munkalapok gyakorlatilag tetszés szerinti szamu sort és oszlopot tartalmazhatnak.

Ha egy tablazatot befejeztink, és észrevettik, hogy még szikség lenne egy, vagy tébb tovabbi
oszlopra, vagy sorra, akkor jeloljink ki annyit, amennyit be akarunk szurni, valasszuk a Beszuras
meni Sorok illetve Oszlopok menilpontjat, és a kijeldlés el6tt maris megjelenik annyi lres sor, illetve
oszlop, ahanyat kijeldltink.

Cellak beszirasa

Kijelolés
@ Cellakat lefelé tolja

x|
() Cellakat jobbra tolja

©) Eqé rtszir b I
1 Egész sort szir be Siigh

(") Eqész oszlopot szuir be

2. abra - Cellabeszuras

Ha csak cellakat akarunk beszurni, akkor, természetesen, a Cellak menupontot kell kivalasztanunk,
de el kell déntentink, hogy a mellette, vagy alatta Iévé cellak merre tolédjanak el.

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

Ha mar elkészitettik az elsd tablazatunkat az els6 Munkalapon, és egy Uj tablazatot akarunk
elkezdeni, és van még lathato Ures cellank, megtehetjik, hogy kihagyunk egy sort vagy egy oszlopot,
és ott kezdjuk el kitdlteni, de célszeriibb, ha az 0] tablazatunk munkatertletét egy Uj munkalapon
hozzuk létre. A Calc tablazatkezel6 munkaflizete, alapesetben, harom Munkalapot tartalmaz, de
lehetéséglink van, gyakorlatilag, tetszés szerinti szamu Munkalap létrehozasara (T18).

mendijéb6l nem tudunk uj munkalapot létrehozni — itt az OpenOffice.org azt
kérdezi meg, hogy uj dokumentumot, munkafiizetet, bemutatét stb. akarunk-e
létrehozni, és automatikusan atvalt a valasztasunk szerinti alkalmazasra
(hiszen az OpenOffice.org egyetlen, integralt szoftver: ha valamelyik
alkalmazast elinditottuk, akkor legalabbis ,készenlétben van” az 6sszes tébbi
is.)

@ Vigyazat! A Fajl meni Uj... meniipontiabdl, illetve az Uj gomb legérdiilé

Nyissa meg valamelyik eddig elkészitett munkafiizetét, és szurjon be Uj
oszlopokat, sorokat s cellakat.

Ugye nem meglepetés, hogy cellakat, sorokat, oszlopokat térolni is lehet? A Szerkesztés meni Cellak
torlése.... menupontja a cellabeszuras parbeszédablakaval teljesen azonos szerkezetl kis parbe-
szédablakot jelenit meg: felfelé huzhatjuk a tordlt cella vagy cellak alattiakat, balra huzhatjuk a
téle/téluk jobb felé Iévéket, tordlhetlink sor(oka)t vagy oszlop(oka)t is.
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volt, akkor az adoft formula ett6l kezdve hibas lesz — és minden olyan

@ Vigyazat! Ha olyan cellat térliink, amelyikre valamelyik formulaban hivatkozas
formula, amelyik (akar kézvetlenlil, akar kbzvetve) erre hivatkozik.
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T20. LECKE. A MUNKALAP KEZELESENEK ALAPMUVELETEI

Ha a szovegben specidlis karaktereket akarunk hasznalni — példaul: @, $, x, \, €, &, {, },[,] — akkor a
valasszuk a Beszuras menu Kiilonleges karakter menuipontjat. Ezek kozll sok elérhetd a legtdbb
klaviatura ALTGR billentyjének, és annak a billentylinek az egyidejli lenyomasaval, amelynek a jobb
also6 sarkaban a kivalasztott karakter lathato.

A Beszuras menubdl valaszthatjuk a Kép mentpontot is, és a kitdltott tablazatunk mellé beilleszt-
hetlink fényképeket, vagy grafikakat fajlbol, vagy lapolvasorol.

De rajzolhatunk is a tablazat mellé az als6 Rajzeszk6zok gombsorban kivalasztott eszkdzok segitsé-
gével. A jobb egérgombbal el6hivhatd helyi mentibdl modosithatjuk az egyes rajzelemek kérvonalait,
szinét, stb.

beszurni kilbnb6zé specialis karaktereket, melléje pedig rajzelemeket vagy
fényképeket, és amelyik illik a tablazat tartalmahoz, azt hagyja rajta a
munkalapon, ami nem tetszik, azt rakattintassal jeldlje ki, és a DELETE
billentydivel térélje.

o Ha mar kitéltétte az On elsé tablazatanak cellait, akkor probéljon azokba
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T21m. LECKE. VEGE AZ ALAPOZASNAK = == B12 = *=|SZ11

Ezzel vége az alapozasnak: On most mar mindent tud ahhoz, hogy énalléan dénthesse el, mire van
meég 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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T22. LECKE. HOGYAN ORIZZUK MEG, AMIT LETREHOZTUNK?= i)
-_-;E!'I
B13~ Elsz12

Amit korabbi leckékb6l mar tudunk:

tehat példaul aramkimaradaskor, géphiba miatti leallaskor is) elvesznek,
« a hattértarolén (példaul: merevlemezen, pendrive-on) lévé adatok megmaradnak;

ugyanakkor

< amemoriaban a legutdbbi mlveletiink eredménye is megvan,

- a hattértaroldn pedig csak az, amit (kilon mivelettel) ,mentettink”.

Ez a fejezet arrdl szdl, hogy hogyan mentsik az anyagainkat hattértaroléra és hogyan olvassuk
vissza Oket.

Mentés és masként mentés

Az anyagaink fajlokban vannak a hatértarolén.

Uj anyagunk legegyszer(ibb elsé mentése

Ha az anyagunkat még nem mentettiik (de mar legalabb egy cella tartalmat megvaltoztattuk), akkor
kis csillag jelzi a képernyd aljan, hogy a memdriaban 1év6é anyagunk eltér attél, ami a hattértarolon
van.

Az Ujonnan készult anyagnak még nincs neve.

tébbi hasonlé elnevezés csak addig hasznalhat6, ameddig Onnek csak egy
vagy két bemutatodja, dokumentuma vagy tablazata van. llletve: még akkor
sem igazan. Képzelje magat abba a helyzetbe, amikor hazatelefonal a
hazastarsanak és ahelyett, hogy azt mondana, hogy ,kérlek, nyisd meg a
szamitégépen lévé 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...”

@ Pontosabban: nincs hasznalhaté neve — mert a Névtelen 1, Névtelen 2 és a

Az els6é mentés tehat alapvetéen kilonbdzik a tébbitél: most kell megmondanunk, hogy az anyag
milyen azonositéval kerlljon a hattértaroléra és melyik hattértaroléra, annak melyik részére: melyik
mappaba.

A Fajl menlnek akar a Mentés, akar a Mentés masként... menlpontjara kattintunk, akar a CTRL-S
billentyli-kombinaciét nyomjuk le, ugyanaz torténik: a Mentés parbeszédablak valamelyik valtozata
jelenik meg.*

4 Megint meg kell jegyeznlnk, hogy ez a tananyag az OpenOffice.org integralt irodai szoftvernek az openSUSE operacids
rendszer alatti mikddésérdl szol. Mas operacios rendszer alatt a lehetéségek szinte kivétel nélkil ugyanezek, de néhany
részlet (példaul a parbeszédablak felépitése) eltéré lehet.
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. gegl-0.0 2010.09.13.10:56 Féjlmappa

4o Kényvtarak
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[[] Mentés jelszéval

Sziird bedllitasainak
madositdsa

= Mappak elrejtése Mentés ] ’ Mégse

3. dbra - Mentés parbeszédablak

tananyagban azt tanuljuk meg, amelyik talan nem a legegyszeriibb, de

@ A parbeszédablaknak tébbféle kezelési lehetésége van. Ebben a
mindig, minden helyzetben mikddik.

A Név helye Ures: irjon be egy elnevezést a fajlnevekre vonatkozdé, korabban megismert szabalyok
szerint.

Soha ne sajnélja az idét arra, hogy anyagainak olyan elnevezést talaljon ki,
@ amelyrdl késébb is felismeri 6ket!

Melyik hattértaroléra, melyik mappaba?

Ha a fenti kétféle abra kozil a kisebbiket latja, kattintson az Egyéb mappak bongészése felirattol
balra 1évd kis haromszdgre.

A felirat alatt kibomlé fellilet az aktualis mappa és az ahhoz vezet6 utvonal szemléltetésével kezd&dik.

A baloldali, gordithetd ablakban az elérheté helyeket lathatja: tobbek kozott a szamitdgépéhez
csatlakozé valamennyi hattértarolot is. A téle jobbra Iévé gordithetd ablak pedig az aktualis mappaban
lévé fajlokat sorolja fel (ha vannak) és az aktualis mappabdl nyild tovabbi mappakat sorolja fel (ha
vannak).

Valogathatunk ezek kozott, s6t a Mappa létrehozasa gombbal az aktualis mappan belll Uj mappat is
létrehozhatunk: ekkor meg kell adnunk az Uj mappa nevét (a mappa-nevekre vonatkoz6 szabalyok
szerint).
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A parbeszédablak tetején, ahol az épp aktualis mappank és a hozza vezetd utvonal (a gyokértdl az
aktualis mappaig terjed6 mappak sorozata) lathaté, barmelyik mappa nevére rakattinthatunk és ezzel
rogton at is valtottunk az adott mappara.

Ha elérkezett ahhoz a hattértarolohoz és azon belll ahhoz a mappahoz, amelyikbe az uj anyagot
menteni akarja: a Mentés gombbal mar meg is teheti. A képernyd aljan végigfutd csik jelzi a mentés
megtorténtét.

Ujabb mentés

Ha az anyagunkat valamikor mar mentettik (akar most hoztuk Iétre, akar mar hattértarolérol olvastuk
vissza), akkor a Fajl menli Mentés menlpontjaval vagy a CTRL-S billentyl-kombinacioval
menthetjik ismét: a mentés ugyanazon a néven és ugyanoda torténik, ahova legutébb mentettiink
(vagy ahonnan az anyagunkat visszaolvastuk). Az anyag korabbi valtozata visszahozhatatlanul
elvész.

A legjobb jo6 tanacs: szokjon ra a CTRL-S gyakori hasznélatara: amint leirt egy
@ bekezdést, egy hosszabb mondatot, egy bonyolultabb szét, egy képletet, egy
hosszabb adatot, akar percenként nyomja le ezt a billentylikombinaciot. Ne
feledje el: egy géphiba vagy aramkimaradés miatti hirtelen lealldskor, amikor
nincs moédja mar mentést végrehajtani, a memoriatartalom elvész; az marad
meg, ami a legutébbi mentéskor a hattértaroldra keriilt.

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

A mas néven lletve mashova térténé6 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 feliiliri vagy sem. Ha igen: akkor az, ami korabban
ugyanazon a néven és Kkiterjesztéssel ugyanabban a mappaban volt,
visszahozhatatlanul elvész.

Mentés a program bezdarasakor

Amikor az irodai szoftvert bezarjuk (vagy amikor a szamitogépet kikapcsoljuk és ennek kapcsan
valamennyi program bezarddik), akkor az operaciés rendszer ellenérzi, hogy van-e olyan anyagunk,
amelyet megvaltoztattunk a legutébbi 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 Fajl menuben a
Mentés meniipontot vagy mintha a CTRL-S billenty(-kombinaciét hasznaltuk volna.

Ha nem akarjuk menteni (ha az Elvetés gombot valasztjuk), akkor a memdriaban lévé valtozat
visszavonhatatlanul elvész: az marad meg, ami a legutdbbi mentéskor a hattértarolora kertlt (ha volt
ilyen).

A Mégsem gomb hatasara a program-bezaras illetve a szamitdgép-leallitas megszakad.
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Megnyitas

Amikor az OpenOffice.org integralt irodai szoftvert elinditjuk, akkor a megjelend kezel&fellleten mar
ott a lehet6ség: a Dokumentum megnyitasa... gomb. Barmelyik alkalmazasban: a Fajl menu
masodik pontja rogtén a Megnyitas... menupont.

Barmelyiket vélasztjuk: ugyanahhoz a parbeszédablakhoz jutunk. Ez nagyon hasonlit a mentés
parbeszédalakjahoz:

@Megnyita’s @

e

'\_JI J |@ » Kényvtarak » Dokumentumck » - |"f|| Keresés: Dokumentumok pl
Rendezés = Uj mappa =~ 0O @

> ] Alkslmazsshivatkozas:  DOkumentumok kényvtar

Rendezés: Mappa ~
Tartalma: 2 hely

4.0 Kedvencek Név -

Bl Asztal
=] Legutbbi helyek
4 Letdltesek

Modositds datuma  Tipus Méret

. gegl-0.0 2010.09.13.10:56 Fdjlmappa
ﬁ calc-bemutato 2010.09.13,11:40 OpenDocument-.. TKB

45 Konyvtarak
> @ Dokumentumck
> =] Képek
> B8 Videsdk
> J’ Zene
> ¥ Otthoni csoport
> (M Szamitogép

> € Halozat

[ Csak olvashaté

Fijinév: ~  [Mindentsjl ) -

‘u’ersion’ v] ’ Megnyitds ] ’ Mégse ]

4. 4bra - Megnyitas parbeszédablak

A kezelése is ugyanaz — annyi eltéréssel, hogy itt nem hozhatunk Iétre Uj mappat és nem irhatunk be
Uj fajl-nevet: a meglévék kdzott valogathatunk.

A fajl beolvasasa a Megnyitas gombbal indithato el. A képerny6 aljan végigfutd csik jelzi, hogy hol
tart a megnyitasi folyamat.

szbvegszerkesztd, a tablazatkezel6 és még tébb mas alkalmazas is csak
egy-eqgy része. Ez tbbbek kbzott azzal az elénnyel jar, hogy ha barmelyik
alkalmazast elinditottuk, a tébbi is ,készenlétben all”: ha példaul a
tablazatkezel6 alkalmazasban dokumentumot vagy bemutatét jelbliink ki és a
Megnyitas gombra kattintunk, akkor az OpenOffice.org azonnal atvalt a
megfelel alkalmazasra: a szbévegszerkesztére illetve a bemutatokészitére
(ha eddig nem inditottuk el, akkor elinditia és atvalt ra), ugyhogy minden
rendben lesz: a bemutatok a bemutatokészit6 alkalmazasban, a
dokumentumok a szévegszerkesztében, a munkafiizetek a tablazatkezel6ben
nyilnak meg.

@ Az OpenOffice.org integralt irodai szoftver, amelynek a bemutatokészits, a
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Egy megjegyzés haladoknak: a fajl ,bellil” is tartalmaz adatokat arra nézve,
hogy mit tartalmaz: példaul bemutatot, dokumentumot vagy tablazatot. Az
OpenOffice.org régebbi valtozatai ezt vizsgaltak. Az uj valtozatok azonban
azzal is megtakaritanak némi idét, 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 csereberéljik &nkényesen a
kiterjesztéseket.

A fajlok ugy nyilnak meg, ahogyan legutébb mentettiik 8ket: 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.

Legutébb mentett fajlok

A Fajl menl harmadik menupontja a Legutobbi dokumentumok. Ha ezt valasztjuk, a legutdbb
mentett fajljaink felsorolasa jelenik meg: valaszthatunk kozllik anélkil, hogy elnavigalnank a hattérta-
roloig, mappaig.

amilyent az adott alkalmazas kezelni tud. Ha a kivalasztott fajlnak megfelel6
alkalmazast mar elinditottuk, akkor az OpenOffice.org atvalt ra; ha nem,
akkor akkor az OpenOffice.org elinditja. Minden fajl a neki megfelelé
alkalmazasban fog megnyilni (ha a kiterjesztések atirasaval nem keltettiink
zavart).

@ Természetesen itt is igaz, hogy mas fajl azonositéjara is rakattinthatunk, mint

Ebben a felsorolasban azok a féajlok is megjelennek, amelyeket azodta
toroltiink, athelyeztiink, atneveztiink. Ha ilyen fajl azonositéjara kattintunk,
akkor a megnyitas természetesen nem sikertil.

A fajlok felsorolasa az utvonalat is tartalmazza (amennyire kifér). Vigyazzunk:
ha egy fajlt hordozhaté hattértarolora (példaul pendrive-ra) mentettiink
legutobb, akkor az az utvonal fog megjelenni; és ha ezuttal az a hattértarolo
nem all rendelkezésre (példaul a pendrive-ot azéta kihdztuk a
szamitégépbdl), akkor a megnyitas természetesen ugyanugy nem sikerdil,
mintha az adott fajl mar nem létezne.

Mentés és megnyitas jelszéval

Ha a parbeszédablakon Iévé Mentés jelszéval négyzetet bejeldljik, akkor a Mentés gombra kattintas
utan a program kéri a jelszot, mégpedig kétszer egymas utan.
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5. &bra - Mentés jelszéval
Amikor jelsz6t gépeliink be, a képernyén csak csillagok latszanak. Ezért ha
esetleg elrontjuk a gépelést, nem vessziik észre. Ezt a kellemetlen esetet
elézi meg, hogy a jelszot kétszer kell begépelni: annak, hogy kétszer
egyforman rontjuk el, kicsi a valésziniisége.

A jelszéval mentett fajl beolvasasakor az OpenOffice.org kéri a jelszét. Ha hibasan adjuk meg, akkor
Olvasasi hiba Uzenet érkezik, majd amikor ennek a pici kezel6fellletnek az OK gombjara kattin-
tottunk, megint megjelenik a jelszé-kérd parbeszédablak — és ez igy megy, amig a helyes jelszét meg
nem adjuk vagy amig a jelszokérésnél a Mégse gombra kattintva le nem mondunk a fajl megnyita-
sarol.

Vigyazat: a jelszéban az is szamit, hogy mit irtunk nagybetlivel és mit kicsivel!

Kiterjesztések és bedllitasuk

A parbeszédablakban jobboldalt alul ,el6 van készitve” a Kiterjesztés: a
munkaflizetek esetlében alapértelmezésként ods (ODF-munkafiizet).

Az .el6készitett” kiterjesztés melletti nyilhegyekre vagy a Fajltipus feliratra kattintva megkapjuk a
hasznalhaté fajltipusok teljes felsorolasat és valaszthatunk.
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lehet: egyes formazasok eltiinhetnek; némelyik fajltipusban nem lehet
Jelszéval menteni és igy tovabb. A bonyolultabb miiveletek (példaul makrok)
egyaltalan nem biztos, hogy mas tipusban is ugyanugy mikddnek, vagy hogy
mikdédnek egyaltalan.

@ Ha az alapértelmezéstél eltérd fajltipust valasztunk, ennek szamos hatranya

Miért lehet értelme a fajltipus médositdsanak?

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 toébbféle irodai szoftverrel hasznaljuk, ha hol
@ egyikkel, hol masikkal modositiuk és oda-vissza kilddzgetjiik, akkor egyes
formazasok ,elromolhatnak” az oldaltérés, az él6fej-él6lab nem feltétlendil
egyforman jelenik meg. A tartalom viszont valtozatlan, sériilésmentes marad.

Hogyan allithatjuk at a fajltipus alapértelmezését?

Ha tdlnyomorészt ugy tevékenykediink, hogy az anyagainkat mas irodai szoftvert hasznaldknak kell
atadnunk, és nagyon unjuk az allandé atallitgatast (vagy tartunk téle, hogy néha el fogjuk felejteni),
akkor beallithatjuk, hogy mentéskor eleve valamelyik masik fajltipus legyen az, amelyiket az OpenOf-
fice.org felajanl.

Ekkor persze minden mentésink és visszaolvasasunk oda-vissza
atalakitassal jar.

Az Eszk6zok menu Beallitasok pontjaban megnyild parbeszédablak Megnyitas és mentés
almeniije Altalanos pontja (j parbeszédablakot nyit meg.

Ennek az aljan, Dokumentum tipusa néven két, egymas melletti gérditheté mezé van: egyikben azt
allithatjuk be, hogy milyen anyagra vonatkozzon az atallitas (példaul Széveges dokumentum,
Munkafiizet vagy Bemutato), a mellette Iév6 ablakban pedig azt valaszthatjuk meg, hogy melyik
legyen az OpenOffice.org altal alapértelmezésként felajanlott formatum: errél azt érdemes megkér-
deznlnk, akivel az anyagainkat csereberélni akarjuk.
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Beallitasok - Megnyitas és menteés - Altalanos @

OpenOffice.org

= Megnyitas és mentés Estols

Felhasznaloi bedllitésok betdltése a dokumentummal egyitt

VBA-beadllitasok Myomtatébedllitdsok betoltése a dokumenturmmal egyutt

Microsoft Office Mentés
HTML-kompatibilitas [7] Dekumentumiellemzék szerkesztése mentés eldtt
Myehvi beallitdasok : L . L.
OpenOffice.org Calc || Mindig készitsen biztonsagi masolatot
OpenOffice.org Base Automatikus helyreallitasi adatok mentése 15 % percenként
Diagramok

A fajlrendszerhez viszonyitott URL-ek mentése
Internethez viszonyitott URL-ek mentése

Internet

Alapértelmezett fajlformatum és ODF-bedllitasok
ODF formatum verzidja |1.2 Extended (javasolt) |z||
Az ODF méretének optimalizdldsa
Figyelmeztetés nem az ODF vaqy az alapértelmezett formatumba mentéskor

Dokumentum tipusa Mindig az alabbi formatumban mentse:
ISzﬁvagEs dokumentum |Z|I IODF-szu'vegestkumentum |z||
’ QK ] ’ Mégse ] ’ Sugd ] ’ Vissza ]

6. dbra - Alapértelmezett fajltipus bedllitdsa

Automatikus biztonsdgi masolat és helyreallitas

Az OpenOffice.org idénként (alapértelmezésben: negyeddéranként) biztonsagi mentést készit az
anyagainkrol. Ezeket a mentéseket nem tudjuk kdzvetlendl megnyitni.

Ha azonban az OpenOffice.org hasznélata rendellenes médon fejez6dik be (példaul a program
bezarasa nélkul valamilyen vész-leallitassal kikapcsoljuk a szamitdégépet, vagy esetleg hiba, aramki-
maradas stb. miatt maradnak ki a ,szabalyos leallas” miveletei), akkor az OpenOffice.org a legkdze -
lebbi elinditasakor felajanlja mindazon anyagok helyreallitasat, amelyek a rendellenes kikapcsolaskor
meg voltak nyitva (fuggetlentl attdl, hogy mentettlik-e 6ket).

Erdemes a helyreallitast engedélyezni.

A szerzb tapasztalata: a helyreadllitas kicsit lassu, de nagyon-nagyon ritka
@ kivételtdl eltekintve sikeres és kifogastalan. Amikor nem, akkor a képernyén

latvanyos zavart latunk: ilyenkor az adott fajlt mentés nélkiil be kell csukni és
a legutébbi mentést kell megnyitni. Ujabb ok, ami miatt érdemes nagyon
gyakran menteni...

Mentés sablonként

nagyon kevesen ismernek — ilyen a szamitégépek elbtti irodai munkaban

@ A sablonként vald mentés egyike azoknak a lehet6ségeknek, amelyeket
nem létezhetett.

A Fajl menu Sablonok menupontjaban megtehetjik, hogy egy anyagunkat sablonként mentjik el.
Ugyanebben a menlpontban szerkeszthetjik is a sablonjainkat: kilonféle formazasokat, stilusokat
adhatunk hozzajuk vagy modosithatunk.

Magyarazat ehhez nem sok kell: aki végignézte, kitapasztalta a sablon alapjan torténé bemutato-létre-
hozast, tudja, mir6l van sz6. Ha eddig nem nézte meg: még nem késd!
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z E2)
T23. LECKE. EXPORTALAS = E Bl4 =~ H Sz13

Az OpenOffice alkalmazasaival készitett dokumentumok nem csak a sajat, odf (szoveg: odt;
bemutatd: odp; téblazat: ods) formatumaban menthetdk el, hanem nagyon sok mas alkalmazas
formatumaban is. Ha a Fajl menli Mentés masként pontjat valasztjuk, akkor a Calc segitségével
készilt munkaflizetek mas formatumban valé elmentéséhez igen sokféle lehetséget talalunk:

5 Mentés masként (530
ODF-munkafizet (.ods)
(:)-Ov [= » K& ODF-munkafizetsablon (.ots)
OpenOffice.org 1.0-munkafizet [.sxc)
Rendezés »  Uj OpenOffice.org L0-munkafzetsablon [.stc)
Data Interchange Format (.dif)
dBASE (dbf)
A Kedvencek i osoft Excel 97/2000/XP (l5)
B Asztal Microsoft Excel 97/2000/XP-sablon (xIt)
el Microsoft Excel 95 ()
° Microsoft Excel 95-sablon (xit)
& Letoltesek  pficrosoft Bxcel 5.0 (s)
Microsoft Excel 5.0-sablon ()

% Legutébbi

= - 5 StarCalc 5.0 {.sdc)
& Konyvtarak StarCalc 5.0-sablon (.vor)
%) Dokumentum StarCalc 4.0 (.sdc)

. StarCalc 4.0-sablon (vor)
Képek
) Kepel StarCale 3.0 (sdc)
[ videsk StarCalc 3.0-sablon (ver)
o Zene SYLK (slk)

Strukturalt széveg (CSV) (.csv)
HTML-dokumentum (OpenOffice.org Calc) (.htmi)
¥ Otthoni csopert Microsoft Excel 2007 XML (xlsx)
Microsoft Excel 2003 XML (xml)
OpenDocument Spreadsheet (Flat XML) (fods)
... |Pocket Excel (px)
Failn&v: nified Office Format spreadsheet (.uos)

Féil tipusa: | ODF-munkafizet (.ods)

[¥] Autematic file name
extension

[ Mentés jelszéval

Sziirg bedllitasainak
modositisa

7. dbra - Mentés masként

Ezek kozott a formatumok kozott a legelterjedtebb a Microsoft Office Excel kulénbdzd verzidinak
formatuma, az xIs és az xIsx. Menthetjlik az anyagunkat olyan formatumokban is, amelyek nem a
bemutatékésziték formatumai. Ezt az OpenOffice.org széhasznalataval exportalasnak hivjak. Expor-
talhatjuk munkafiizetiinket — a kdzvetlenul az Internetre feltéltheté — html, xhtml, és pdf formatumba
is:

& Exportalas
CK)O|@ v Kényvtarak » Dokumentumok » - | 4,| ‘ Keresés: Dokumentumol o |
Rendezés = Uj mappa = - @

~ Dokumentumok kényvtar
Tartalma: 2 hely

| Alkalmazashivatkozasok Rendezés: Mappa ~

»~

g L Nev Médosités détuma  Tipus Meéret
B Asztal =
% Legutébbi helyek \. gegl-0.0 2010.09.13. 10:56 Féjlmappa
& Letoltések
Al Konyvtarak
@ Dekumentumok
[E=] Képek
B videak
Jﬁ Zene <
Fajinéw: cale-bemutato -
Fajl tipusa: § KHTML (html;xchiml) -
PDF - Portable Document Format (pdf)

[ Kijelslés

@ Mappak clrsjtése [ Mentes | [ Megse |

8. dbra - Exportélas internetre feltéltheté formatumba
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T24. LECKE. OLDAL-BEALLITAS, NYOMTATASI LEHETOSEGEK

Nyomtatasi kép

Ha tudni akarja, milyen lesz az On altal éppen szerkesztett dokumentum, amikor kinyomtatja: a Fajl
menun belil a Nyomtatasi kép menipont kivalasztasaval megtekintheti. Ha akarja, akkor az
eszkoztar els6 soraban talalhaté nyomtatd ikonra kattintva ki is nyomtathatja. Ha pedig ki akar lépni a
nyomtatasi nézetbdl (példaul azért, hogy tovabb szerkeszthesse az anyagot), akkor az eszkdztar
masodik soraban talalhaté Elénézet bezarasa gombra kattintson.

szerkeszthetd. Nagyitani és kicsinyiteni viszont lehet: érdemes végignéznie a

@ Fontos megjegyezni hogy ebben az elbnézetben az anyag nem
megjelend eszkéztarat.

Eléfej / fejléc, é18lab / 1abléc, oldalszdmozas, datum

Az él6fej (a szakirodalomban helyenként: fejléc) és az él6lab (a szakirodalomban helyenként: labléc)
az oldalak tetején illetve aljan megjelend azonos tartalom (példaul cégnév, fejezetcim) vagy értelem-
szer(ien valtozo tartalom (példaul oldalszamozas, datum).

Az él6fej/éldlab szerkesztését a Formatum menu Oldal... menlUpontja segitségével érhetjik el. A
felugré ablakban kivalaszthatjuk az Elélab illetve Eléfej filleket. A két fiildn ugyanazokat a beallita-
sokat végezhetjik el. Az itt talalhatd menlik magukért beszélnek, azt azonban fontos megjegyezni,
hogy ezekben a parbeszédablakokban a margok és térkdz allitdsa csak az éléfejre illetve élélabra
vonatkozik, nem az egész dokumentumra.

Az éléfej az oldal tetején, az él6lab az oldal aljan helyezkedik el. Ha a jel6lénégyzet kipipalasaval
bekapcsoltuk valamelyiket, akkor megjelenik az a terllet, amelyben a tartalmat létrehozhatjuk,
szerkeszthetjuk.

Eléfej (Oldalstilus: Alapértelmezett) =]
Bal oldalon Kézépen Jobb cldalon oK
Munkalap1

Elstej [Munkalapl -]
=)
Megjegyzes

A gombokkal megvaltortathatja a betltipust és beilleszthet mezdket, pl. datum, idé stb.

9. dbra - Egyéni éléfej

A leglényegesebb a Szerkesztés... gomb, hiszen ennek segitségével szerkeszthetjik az éléfej illetve
az él6lab tartalmat. A felugré ablakban harom poziciét hasznalhatunk: baloldal, k6zép és jobboldal.
Akar mind a haromba gépelhetink egyéni szdveget, de a parbeszédablak aljan lév6 ikonokat
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hasznalva kivalaszthatunk el6re definialt beallitdsokat is. Mi magunk is beszurhatunk datumot,
idépontot vagy oldalszamot a kivant helyre az Egyéni éléfej ikonjai segitségével.

Prébalgassa végig a lehetéségeket!

Fontos megjegyezni, hogy a Calc-ban a szerkesztési nézetben nem jelenik
meg sem az él6fej, sem az él6lab. Ezeket a nyomtatasi képen tekinthetjiik
meg.

Lapméret, margd, laptajolas

A kulénféle lapméretek, a margd és a laptajolas beallitdsdhoz a Formatum mend Oldal...
menipontjat hasznalhatjuk. A Felugré ablakban valasszuk az Oldal filet. Itt lehet beallitani a papir
szélességét és magassagat. Ezeket konkrét szamadatokkal is megadhatjuk, de egyszeriibb az elére
meghatarozott méretsablonok kdzll valasztani (példaul A4: a szokasos nyomtatd-papir). Valaszt-
hatunk allé vagy fekvd laptéjolast és a margdkat is itt allithatjuk be.

Oldaltorés beszlrasa

Ha nem akarja, hogy nyomtataskor a lapvaltas automatikusan torténjen (és emiatt esetleg 6ssze-
tartoz6 adatok kulén oldalakon jelenjenek meg), akkor a Beszuras menu Toréspont almenuijének
segitségével kijeldlheti, hogy hol legyen lapvaltas. A menutpontok segitségével kézi sor-, illetve
oszloptoréseket irhatunk eld. Vizszintes oldaltérést az aktiv cella folé, fliggbleges oldaltorést pedig az
aktiv cellatdl balra szarhatunk be. A sor- és oszloptoréseket sotétkék vonalak jelzik. Az eredményt a
Fajl meni Nyomtatasi kép menipontja segitségével tekinthetjik meg.

Nyomtatas kozépre igazitdsa vizszintesen és fuggdlegesen

A nyomtatas kdzépre igazitdsat a Formatum menu Oldal... menupontja segitségével érhetjik el. A
felugré ablakban kivalasztjuk az Oldal filet, ahol beallithatjuk a tablazat vizszintes és/vagy fligg6-
leges kdzépre igazitasat.
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Oldalstilus: Alapértelmezett =]

Szervezs | Oldal | Szegélyek | Hatter | Eisfej | Eiglab | Munkalap |

Papirformatum

Formatum Al |Z|
Szélesség 21,00cm =

Magassdg 29,70em |

Tajolss @ Allo
©) Fekvo Papirtalca |[Nyomtatsbesllitasok alapid v |
Margdk Elrendezés beallitasai
Balra 200em  [2 Oldalbesllitas |Paros és piratlan <]
Jobbra 200cm  [£ Formatum L23. [=]
Feliil 200cm Z Tablazat igazitasa [
Alul 200em [ =

| ok || Meégse || sugs || Alapaliapot

10. abra - Oldalstilus

Nyomtatas racshaloval, Nyomtatas sor-és oszlop-azonositéval, Csak diagram
nyomtatasa

Nyissuk meg a Formatum meni Oldal... menipontjat. A felugré ablakban valasszuk az Munkalap
fulet. Itt beallithatjuk, hogy mely informacidkat szeretnénk megjeleniteni a nyomtatas soran. Tébbek
kozbtt be- és kikapcsolhatjuk a racshald, az oszlop/sorfejlécek, diagramok nyomtatasat.

A tablazatot tehat kinyomtathatjuk diagram nélkil; de diagramot tablazat nélkil csak ugy, ha a
diagramot uj munkalapra helyezzik és aztan azt a munkalapot nyomtatjuk.

Kivéve — ha beadllituk a nyomtatand6 tartomanyt. A Formatum meni Nyomtatandé tartomany
menupontjabdl megnyilé valasztékbol a Meghatarozas azt eredményezi, hogy a nyomtatasi parancs
hatasara az éppen kijelolt tartomany (akar a diagram ,alatti” tartomany) keril a papirra. A nyomtatasi
tartomany kijelolése az Eltavolit hatasara szlinik meg.

menii Nyomtatasi kép menipontja segitségével megtekintheti a

@ Nézze végig a menlit és probalgassa ki a beallitasokat. Természetesen a Fajl
valtoztatasok hatéasait.

Adott tartomany nyomtatdasa

A Fajl meni Nyomtatas... menipontjat kivalasztva a nyomtatas el6tt kilonb6zd beallitasokat végez-
hetiink el. Kinyomtathatunk kijelolt cellakat illetve munkalapokat, vagy akar minden oldalt és munka-
lapot is. Ha végeztink a beallitasokkal akkor az OK gombbal elindithatjuk a nyomtatast.
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Automatikus cimként nyomtatando sorok

A Formatum menU sajatos pontja a Nyomtatando tartomany: érdemes kiprobalgatni a lehetdségeit.
Egyik érdekessége példaul: ha a Szerkesztés al-menupontra kattintunk, olyan parbeszédablak jelenik
meg, amelynek kézépsd ,savjaban” megjeldlhetiink egy tartomanyt — és a tartomany altal érintett
sorok tartalma valamennyi nyomtatott oldalon cimként megjelenik.

sor tartalmét cimnek tekinti. Ez abban nyilvanul meg, hogy ha példaul a 20.
sor kinyomtatasaval betelik a lap, akkor a kbvetkezd oldalon — cimként — a 2.
és 3. sor tartalma jelenik meg; majd ezutan folytatédik az oldal a 21, sor
tartalmaval.

@ Tehat ha itt példaul az A2:A3 tartomanyt adjuk meg, akkor a Calc a 2. és a 3.

Ugyanilyen logikaval (a parbeszédablakban egy savval lejjebb) valamennyi oldal bal szélén megis-
métlendd oszlopokat is meghatarozhatunk.

Mindent akar egy oldalra

Megtorténhet persze, hogy mi akarjuk el6irni, hogy a nyomtatas hany oldal legyen. llyenkor a Calc
arra is utasithatd, hogy méretezze at a kinyomtatandé tartomanyt ugy, hogy az altalunk el8irt szamu
oldalra kiférjen. Ennek a médja: a Formatum meni Oldal meniipontjanak hatasara megjelend parbe-
szédablakban valasszuk a Munkalap fllet. Az aljan van a Méretezés modja felirat. Ha az azalatti
mezB&bdl a Nyomtatasi tartomanyok illesztése az oldalak szamahoz lehetéséget valasztjuk, a mellette
Iévé pici ablakban beallithatd az oldalak szama — és nyomtataskor a Calc ezt veszi figyelembe.

akarunk nyomtatni, el6szér készitslink egyet és nézziik meg, hogy jol lathato-
e. A Calc, amikor a nyomtatandé tartomanyt példaul egyetlen oldalra zstfolja
06ssze, nem térédik azzal, hogy olvashato, attekintheté lesz-e: a szamitégép
ostobasagaval végrehajtja a parancsunkat.

@ Maskor is volt réla szo, de itt végképp elengedhetetlen: ha tébb példanyt
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T25. LECKE. CELLAK ES TARTALMUK FORMAZASA

A tablazatkezeld cellai szbveges és numerikus adatokat is tartalmazhatnak. Ennek megfeleléen a
Formatum menibdl — az OpenOffice.org bemutatdszerkesztd és szovegszerkesztd programjatol
eltéréen — nem a karakter és a bekezdés, hanem a cellatartalom és megjelenités formatumait valaszt-
hatjuk ki.

A szamok formatumai

A Calc tablazatkezel6 a cellakba bevitt — vagy egy formula, egy fliggvény alapjan kiszamitott —
szamértéket, alapesetben, jobbra rendezve jelenit meg, de a Formatum menu Cellak mentpontjanak
valasztdsakor a megjelen6 parbeszédablakban a tablazatunk jellegének megfelel6 formatumot allit-
hatunk be.

Cellak formazasa =]
Szimok | Betikészlet | Betihatasok | Igazités | Szegélyek | Hattér | Cellavédelem |
Kategaria Formatum Nyelv
Osszes - |Alapértelmezett - Magyarizn
Egyéni | |12
SEIRE
Szazalék Bl |14
Pénznem -1234,12
Didtum 123412
Id&
Tudomanyos - 123456789
Beallitasok
Tizedeshelyek 0 = [T] Meqgativ szamok pirossal
Vezetd nullik 1 B [] Ezreselvalaszts

Formatumkéd

Standard

ok || Megse || sigs || Alapsliapot

11. dbra - Cellaformazas

A Szamok fiilhdz tartozd Kategéria ablakban kivalaszthatjuk a Calc éltal felajanlott Osszes szamfor-
matumot, vagy kivalaszthatunk egy-egy kategériat, mint amilyen példaul Datum vagy Pénznem; a
Formatum ablakban pedig valogathatunk az dsszes vagy a kivalasztott kategoéridhoz tartozo, a Calc
altal felajanlott formatumok koézott. A Formatum ablaktdl jobbra 1évd kis mezében az aktiv cella
tartalmat latjuk: ha abban szamérték van, akkor itt megtekinthetjik a szamértéket a kivalasztott forma-
tumban.

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 jelenjenek meg: ez sz6k6zok beszurasat jelenti minden
harmas szamjegycsoport el6tt. A szamokat természetesen nem igy kell (nem is szabad igy)
begépelni.
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Ha egy szam mogé irjuk a Ft roviditést vagy szazalékjelet, ha egy szamot ,tudomanyos” irasmdéddal
gépelink be vagy mas maodon jelezzik a formatumra vonatkozé elképzelésiinket, ezt a Calc figye-
lembe veszi — kivéve, ha az adott cellara egy korabbi formatum-el6iras érvényes.

Ha azt akarjuk, hogy a Calc egy szamot eleve datumként jelenitsen meg, igy is begépelhetjik: év.h6-
nap.nap vagy év-hénap-nap. Ha azt akarjuk, hogy a Calc egy szamot eleve id8pontként jelenitsen
meg, igy is begépelhetjik: ora:perc vagy o6ra:perc:masodperc. Vigyazat: ha egy adatot véletlendl
gépelink be ilyen formatumban, a Calc automatikusan datumként illetve idépontként értelmezi
(példaul ha 2009-ben egy tablazatnak mondjuk a ,mai 0sszejovetelen résztvevék szama” rovataba azt
a szbveget irjuk be, hogy 6-8, akkor a Calc a 2009-06-08 datumot jeleniti meg (mert feltételezi, hogy a
folyd évrél van szo); de ha 15-20 résztvevét irunk be, az 15-20-ként jelenik meg, hiszen 15. hénap
nincs (ugyanigy: 12-31 2009-12-31-ként, 2-31 viszont 2-31-ként jelenik meg).

(A szerz6 kénytelen megemliteni, hogy véleménye szerint az értelmes
automatizalasnak is vannak hatarai, és ezeken a Calc helyenként tullép.)

Ha el akarjuk keriilni az automatikus formatum-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 el6irt automatikus
térdelés és elvalasztas, illetve a cellaméret miatt esetleges korlatozasok
természetesen itt is érvényesek).

Ez, természetesen, nem befolyasolja a két tarolasi formatumot: a Calc tarolja az adott szam bevite-
Iének a maodjat (ez példaul egy formula is lehet), és — a megjelenités formatumatdél figgetlendl — a
tarolhato legpontosabb formaban tarolja az adott szamértéket.

december 30. 0 6ra 0 perc 0 masodperc ota eltelt napok szamaként(: vagyis
példaul 2009. julius 7. reggel 8 Oo6ra 22 perc 36 masodperc
40001,349027777777778-ként tarolddik, 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
masodperc 0,349027777777778 nap).

@ A Calc a datumot és az idbpontot is szamértékként tarolja: az 1899.

Készitsen egy tablazatot, amely a csaladi koltségvetés heti kiadasait
o tartalmazza. Jelblje ki az egérrel azokat a cellakat, ahova a kiadasok

forintértékeit fogja irni. Valassza az Alapértelmezett Nyelvet és a Pénznem
Kategoriat. Irja be az értékeket a cellakba — azok az ENTER billentyii
lenyomasakor, vagy a cellaboél valoé barmilyen iranya kilépéskor Ft
kiterjesztéssel fognak megjelenni.

Formatum-masolas

Az eszkoztar ecset-alaku ikonja érdekes miveletre ad lehetéséget. Ha erre az ikonra kattintunk, az
egeér-kurzor ki festékeskanna-alakot vesz fel, ahol a ,kioml6 festék” utolsd cseppje az egér-kurzor
helye. Ha most ezzel az uj egérkurzorral kijeldlink egy masik cellat vagy tartomanyt, akkor (amint a
kijelolést befejeztik) ez az Gjabb cella illetve tartomany ,megkapja” az elé6zének a karakter- és szam-
formazasi jellemzdit. (Ha olyankor kattintunk az ecset-ikonra, amikor tartomany van kijeldlve, akkor ez
a mivelet a tartomany bal felsd cellajanak a jellemzdit masolja.)
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A szoveges adatok formatumai

A Cellak formazasa parbeszédablak Betiikészletek és Betilihatasok fiileinek kivalasztasaval a
kijelolt celldkba beirt szdveges adatok formatumait valaszthatjuk ki — a masik két szerkeszté program
karakterformatumaihoz hasonléan.

Cellak formazasa =]
Szamok | Betiikészlet | Betdhatasok | Igazitds | Szegélyek | Hattér | Cellavédelem |
Betilikészlet Betdstilus Meéret
Albany AMT Altalanos
E| |Dékt
Félkawér
Félkawér dalt 12
13
14
o 15 <
Myely
% Magyar IZH
Ugyanez a betlkeészlet jelenik meg képernydn €s a nyomtatan is,
Albany AMT
oK || Megse || Sigs || Alapallapot
12. abra - Betlikészlet
Cellsk formazasa =]
Szamok | Betiikészlet | Betiihatasok | Igazitas | Szegélyek | Hattér | Cellavédelem |
Betiiszin Feliilvonas Feliilvonas szine
||:| Automatikus IZH |(r1ir|cs] IZH ||:| Automatikus |
Athiizés
|(r1ir1cs) IZH
Térhatasu kiemelés Alahuzas Aldhizas szine
|(nincs] |Z|| |(r1ir1cs) |Z|| ||:| Automatikus
7] Kérvenalas Kilonallé szavak
[ Arnyék
Albany AMT.
oK || Megse || sigs || Alapaliapot

13. dbra - Betlihatas

Miel6tt a konkrét karakterformazasokrol sz6 esne: ha a szbveg egy részét
kijeldljik, akkor a karakterformazasi parancs a Kkijelolt szévegrészletre
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vonatkozik; ha nincs kijelolt szévegrészlet, akkor pedig arra a szbvegre,
amelyet ezutén (a kurzor arrébb mozgatasa nélkdl) gépelni kezdiink.

Az OpenOffice.org sokféle betlitipust ismer (és mivel integralt szoftver: mindegyik alkalmazas ugyan-
azokat ismeri), amelyek kozul valogatva szinte nyomdai format adhatunk dokumentumainknak.
Jeldljink ki egy szot — lehet8leg olyant, amelyben hosszu 6 vagy ( betl is van, hogy kideriljon ,tud-e
magyarul” a valasztott bet(itipus —, nyissuk meg a Formatum menlu Karakterek pontjat, és a
Betlkészletbdl valasszuk ki a megfelel® Betiitipust, Betlistilust és Méretet.

Itt allithatjuk be a kijeldlt szoveg Betlihatésait is — bar ezek Iényegesen szegényesebbek, mint az
OpenOffice.org masik két szerkesztGprogramjanal (B15. illetve SZ15).

o

& 4

A

14. dbra - Nyomdgombok

Ha gyorsabban szeretnénk moddositani betiik tipusat, méretét és a széveg
néhany mas jellemzéjét, hasznaljuk az Eszkbztarak (T7) masodik soranak
nyomoégombjait, illetve a lenyil6 meniipontok kijelblését.

Szbveges adatokat tartalmazo tablazatok formazasanal nagyon hasznosak a parbeszédablak lgazitas

fule alatt elérhet6 lehetéségek.

Cellsk formazasa =]
| szémok | Betikészlet | Betihatasok | Igazitds | Szegélyek | Hattér | Cellavédelem |
Szivegigazitas
Vizszintes Behzds Eiliggdleges
|A|apértelmaett IZH Opt = |A|apértelmezett |Z||
Sziveg iranya
| Fak [C] Fagqélegesen halmozott
Q\i j g 0 -
- ABCD ¢ i
| Y - Alapél
’ ~
> Eoiol
Tulajdensagok
[ Autoratikus szévegtirdelés
Elvalasztas ghtiv
[ Lekicsinyitve, hogy beférjien
ok || Megse || sige || Alapallapot

15. dbra - Igazitas
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16. dbra - Minta

Itt allithatjuk be, hogy — az alapértelmezetten balra igazitott — széveg a cella melyik Alapéléhez viszo-
nyitva, hova legyen igazitva; rabizzuk-e programra, az Automatikus szdvegtdérdelést; vagy azt, hogy a
szdveg Lekicsinyitve beférjen a cellaba.

A Szoveg elforgatasanak iranyat megadhatjuk fokokban, de az ABCD szabalyzégomb ,fogantyu-
janak” forgatasaval is.

lenyomasaval, vagy barmely iranyba valo kilépéssel régzitjiik, azt a program
tarolja — akar latszik a munkateriileten, akar nem. Ahhoz, hogy a széveg
beférjen a cellaba, és olvashaté is legyen, a sor vagy az oszlop méretét
hozza kell igazitani. Ehhez az egérmutatéval keressiik meg a bévitendd sor
alsé, vagy a megfelel6 oszlop jobb szélét a sor-jel6l6 oszlopban, illetve az
oszlop-jel6lé sorban, és amikor a kurzor atvall] illetve [] formajura, akkor az
elsédleges egérgombbal ,fogjuk meg”, és htuzzuk addig, amig a beirt széveg
jol olvashaté.

@ Ha beirunk egy szbéveges adatot egy cellaba, és az Enter billentyl

A cellak méretét, értelemszeriien, a Formatum menii Sor, Oszlop illetve
Cellak egyesitése illetve felosztasa menlipontok alatt is beallithatjuk. It az
Optimalis szélesség, illetve az Optimalis magassag valasztasaval a
program maga allitia be a cellaméretet a beirt széveghez.

Készitsen — vagy ha mar van, nyisson meg — egy szbveges adatokat is
o tartalmazo tablazatot, amelyben alkalmazza a legklilébnbézébb formatumu
karaktereket és szovegigazitast. Amelyik illik a készil6 tablazatanak
Jellegéhez, alkalmazza azt annak készitésénél is.
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A celldk megjelenési formatumai

A cellak Szegélyeinek és Hattérszineinek megvalasztasa izlés kérdése, és nem igényel kilondsebb
magyarazatot. Ugyanakkor a Cellavédelem fil alatt olyan beallitasokat végezhetink, amelyek

fontosak lehetnek akkor, ha a tablazatunkat nem csak a készit6je kezelheti, hanem masok is hasznal -
hatjak.

Cellak formazasa =]
| szémok | Betiikésalet | Betiihatasok | Igazitas | Szegélyek | Hattér | Cellavédelem
Védelem
[7] Teljes tartalom elrejtése A cellavédelemn csak akkor hatdsos, ha az aktudlis
munkalap is védett.
Védett
. - Ezt az  Eszkdzdk” mend ,Dokumentum védelme”
[ Kepletek elreitése pontjaban a ,Munkalap” elemet vdlasztva érheti el,
Nyomtatas
[ Mem nyomtathaté A kivdlasztott celldk nyemtatdsban nem jelennek
meg.
ok || Megse || sigs || Alapliapot

17. &bra - Cellavédelem

Alapesetben a munkalap minden cellaja Védettnek van beallitva, azonban — ahogyan a parbeszédab-
lakban is olvashatjuk — A cellavédelem csak akkor hatasos, ha az aktudlis munkalap is védett.

illetéktelen szemek eldl, vagy egyes cellatartalmakat nem akarunk

@ Ha a tablazatunk Teljes tartalmat, vagy a Képleteket el akarjuk rejteni az
kinyomtatni azt is itt allithatjuk be.

A munkalap, vagy akar az egész munkaflizet védelmét — ahogyan azt a parbeszédablakban szintén
olvashatjuk — az Eszk6zok meni Dokumentum védelme menipontjabdl érhetjiik el.
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Munkalap védelme

A munkalap és a zarclt cellak tartalmanak védelme

lelszd Mégse

Megerasites

il

Siigd

Beadllitdsok

A munkalap minden felhasznaldjanak engedélyezve:

[Zarolt cellak kijeldlése

Mem zarol celldk kijelglése

18. dbra - Munkalap védelme

Az itt megjelend parbeszédablakban Jelszéval védhetjik tablazatunknak azokat a cellait, amelyek
modositasat csak az arra jogosultaknak akarjuk megengedni. S6t, ha kivesszik a pipat a Zarolt
cellak kijelolése eldl, akkor még azok kijelolését is letilthatjuk.

Védeni azokat a cellakat célszerd, amelyekben képletek, vagy olyan
@ szbvegadatok vannak, amelyek a tablazatunk lényegét tartalmazzak.

Természetesen, azoknal a cellaknal, amelyek tartalmat éppen a tablazat célja érdekében modositani
— vagy, masok altal is modosittatni — 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

o tartalmazo tablazatot. Az elsé sorban a hét napjai alkossak az oszlopneveket,

az alatta lévé cellakba irja be a napi kiadasokat, és az utolsé adat utani
cellaban 6sszegezze azokat.

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

Prébalja meg fellilirni az oszlopneveket, az adatokat és a napi 6sszesitést.

Formatum-masolas

Az eszkdztar ecset-alaku ikonja érdekes miiveletre ad lehet6séget. Ha erre az ikonra kattintunk, az
egeér-kurzor ki festékeskanna-alakot vesz fel, ahol a ,kiomlé festék” utolsé cseppje az egér-kurzor
helye. Ha most ezzel az Uj egérkurzorral kijeldlink egy masik cellat vagy tartomanyt, akkor (amint a
kijelolést befejeztiik) ez az ujabb cella illetve tartomany ,megkapja” az el6z8nek a karakter- és szam-
formazasi jellemzdit. (Ha olyankor kattintunk az ecset-ikonra, amikor tartomany van kijeldlve, akkor ez
a mivelet a tartomany bal felsd cellajanak a jellemzdit masolja.)
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= 78
T26. LECKE. ATRENDEZES = E B18 = H SzZ17

Készll — vagy mar el is készllt — az els6 tablazatunk els6é valtozata. Végignéztik, és szeretnénk
atrendezni néhany dolgot.

Keresés-csere

Tegyuk fel, hogy készitettiink egy éves naptarat, ahol a napok nevét mindenhol nagybetlkel irnank,
de mivel ezek az elnevezések sok helyen fordulnak elé, mindegyiket meg kell keresnuink és atirnunk.

A program ebben is tud segiteni.

Ha megnyitjuk a ,Szerkesztés menit, és kivalasztijuk a Keresés, csere meniipontot — vagy
megnyomjuk a CTRL-F billenty(-kombinaciéot — a megjelend parbeszédablakban beirhatjuk a
keresendd szét, és azt amire ki akarjuk cserélni — esetiinkben, természetesen, ki kell pipalni a Kis és
nagybetl kilénbozik lehetéséget. A Keresés, gombbal a program megkeresi és kijeldli az els6 eléfor-
dulast a kijelolt munkaterileten, a Csere, gomb megnyomasakor pedig kicseréli azt. Ha biztosak
vagyunk abban, hogy minden el6fordulast cserélni akarunk, akkor a Mindet cseréli, gombot nyomjuk
meg. Ha az egyes hdénapok tablazatat kaldn munkalapra helyeztik el, akkor a parbeszédablakon
nyomjuk meg a Tébb bedllitds, gombot, és jeldljik be a Keresés az dsszes munkalapon, feladatot.

(N = =]=]

Kereszés

IZI Mindet keresi

Keresett szveg

Csere

IZI Mindet cseréli

[] Kis- és nagybeti kiilanbazik [] Teljes cellak

Czere erre

19. dbra - Keresés és csere

vagy numerikus adatokat teljes cellacsoportokban, sorokban és oszlopokban,

o Nyissa meg a késziil6 munkafiizetét, keressen meg és cseréljen ki széveges,
munkalapokon és munkaflizeteken bellil.

Ha tetszik a mdédositas, tartsa meg, ha nem akkor a mar ismert médon — a
Szerkesztés meni Visszavonas menlipontjanak kivalasztasaval, a CTRL-Z
billentyiikombinaciéval, vagy az eszkbztar % nyomdégombjaval — allitsa
vissza az eredeti allapotot.
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Mozgatas

Ha cellacsoportokat, sorokat és oszlopokat, diagramokat, képeket, abrakat és mas objektumokat
szeretnénk athelyezni egy munkalapon belll, akkor ennek legegyszeriibb médja az ugynevezett ,fogd
és vidd” (angol nevén ,drag and drop”) modszer. Rékattintassal kijeldljik 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 kijelolt elemeket masik munkalapra — esetleg masik munkaflizetbe — akarjuk masolni vagy
athelyezni, akkor a Szerkesztés — illetve a jobb egérgomb megnyomasara megjelend helyi — meni
Masolas, illetve Kivagas menipontjanak kivalasztasaval, vagy CTRL-C, illetve CTRL-X billentyik
egyidejld lenyomasaval, az objektumot a vagodlapra helyezzik. Az elsé esetben az eredeti helyén is
megmarad, a masodik esetben a beillesztés utan onnan el is tlinik a kivalasztott elem. Ezutan megke-
resslk az objektum Uj helyét, és ott a Beillesztés menilipont kivalasztasaval, vagy a CTRL-V billentyik
egyidejl lenyomasaval az a helyére kerul.

Fontos! Ha igazan biztonsagosan akarunk dolgozni, akkor cellakat,
@ cellacsoportokat, sorokat és oszlopokat csak lires helyekre vigylink at. (Ha az

uj hely nem (res, akkor a program megkérdezi, hogy feliil akarjuk-e irmi a
benne [év4 tartalmat. Ezt persze megtehetjiik; és ha tévedésbdl tettiik, akkor
a lépés vissza is vonhatd — de az a biztos, ha ,komdotosan”, lépésrél Iépésre
tevékenykedlink: el6bb létrehozzuk a sziikséges helyet, azutan toltjiik fel, és
azutan téroljik, ami esetleg feleslegessé valt..) Adattal feldltott cellak, sorok
vagy oszlopok kézétt dres helyet a BeszUras meni megfeleld
mentipontjanak kivalasztasaval hozhatunk létre (112).

A Szerkesztés meniben — a Beillesztés alatt — talalunk egy menlpontot: ez az Iranyitott
beillesztés.

Iranyitott beillesztés

Forrds: Ismeretlen forras

Kijelolés

(=]

Siigé

Formazatlan szdveg

Formazott széveg [RTF]

20. dbra - Iranyitott beillesztés

vagy oszlopokat, diagramokat, képeket, vagy rajzobjektumokat és helyezze
at azokat munkalapokon bellil és masik munkalapra, vagy munkafiizetbe
tébbféle modszerrel. Cserélje fel egyes sorok, oszlopok és munkalapok
sorrendjét.

o Nyissa meg a késziilb munkafiizetét, jel6ljon ki cellacsoportokat, sorokat,

Ha tetszik a modositas, tartsa meg, ha nem akkor a mar ismert médon — a
Szerkesztés menii Visszavonas menlipontjanak kivalasztasaval, a CTRL-Z
billentyiikombinaciéval, vagy az eszkbztar % nyomdégombjaval — allitsa
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vissza az eredeti allapotot.

Torlés

A tablazatkezeldnél a kijeldlt cellak és cellacsoportok térlése némileg eltér attdl, amit a tdbbi alkalma-
zasnal megszoktunk — az egyéb elemek torlését azonban a Calc is a megszokott médon hajtja végre.

Ha kijelolink egy cellacsoportot, sort, vagy oszlopot és megnyomjuk a DELETE billenty(t, akkor
ahelyett, hogy az adatok eltiinnének — ahogyan azt a tébbi alkalmazasnal megszoktuk — egy parbe-
szédablak jelenik meg. Ebben elddnthetjik, hogy a kijeldlt cellak teljes tartalmat, vagy bizonyos tarta-
lomfajtakat akarunk toérdlni. Hasonlé az eljaras, ha a Szerkesztés — illetve a jobb egérgombbal
el6hivott helyi — mentbdl szeretnénk tordlni.

Tartalom tarlése @
Kijelslés =
[] Osszes tarlése ;]_
) sioven

Datum és ido
Képletek
Jeqyzetek

[] Formdzasok

[T Objektumek

21. dbra - Torlés

Ha cellakat, vagy cellacsoportokat — és nem csak azok tartalmat — akarjuk tordlni, akkor ezt a
Szerkesztés — illetve a jobb egérgombbal el6hivott helyi — meniibdl tudjuk csak megtenni. A Cellak
torlése parbeszédablakban donthetjik el, hogy a tablazatunk hogyan alakuljon at a torlés utan

Cellak tarlése

Kijelalés

oK
() Cellakat balra tolja

(7) Egész sorokat taral —
© Eg —

(") Egész pszlopokat tardl

22. abra - Cellatorlés

Nyissa meg a készlil6 munkaflizetét, jelbljon ki cellacsoportokat, sorokat,
vagy oszlopokat, és probélja t6rolni a kiilbnb6z6 tartalomformakat, illetve
teljes cellakat és cellacsoportokat.

Ha tetszik a modositas, tartsa meg; ha nem, akkor a mar ismert médon — a
Szerkesztés menl Visszavonas menlipontjanak kivalasztasaval, a CTRL-Z
billentylikombinacioval, vagy az eszkbztar nyomégombjaval — allitsa vissza
az eredeti allapotot.
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Kitoltés

A tablazatkezel6nk igen hasznos szolgaltatasa a cellak automatizalt kitoltése.

Kitdltés sorozattal @

Irdny ———————  Sorozattipus —————— Iddegység oK

Le @ Linedris @ Map [—J_
) Nawvelés Hétkdznap
- o o
() Balra () Automatikus kit6ltés Ev

Kerddérték

Végsd értek

Mavekmény 1

23. 4bra - Automatikus kitoltés

Ha egy cella tartalmat tébb, azonos sorban, vagy oszlopban lévé szomszédos cellaba szeretnénk
atmasolni, jeloljuk ki a feltdlteni kivant cellacsoportot, valasszuk a Szerkesztés menu Kitoltés
menupontjat, és jeldljik meg a kitdltés irdanyat — a kijeldlt celldkban ugyanaz az adat jelenik meg,
amelyet a kiindulé cellaba irtunk.

Hasonlo eredményt érhetlink el, ha kijel6ljuk a kiinduld adatot tartalmazé cellat, az egérmutatét annak
jobb alsé sarkara vissziik, amig + formajuva valik. Ekkor a bal egérgombbal ,megfogjuk”, és a CTRL
billenty( lenyomva tartasa mellett végighuzzuk a kitdltend6 cellatartomanyon.

Ha egy olyan ismert szOveg-, vagy szam-adatsorozattal szeretnénk feltélteni egy cellatartomanyt, mint
példaul egy szamtani sor, a hét napjai, az év hdnapjai, vagy egy évtized évei, akkor irjuk be a kitolteni
kivant tartomany elsé cellajaba a sorozat elsé elemét, valasszuk a Szerkesztés meniu Kitoltés
menupontjabdl a Sorozatokat.

Hasonlo eredményt érhetlink el, ha kijeldljik a kiinduld adatot tartalmazé cellat, az egérmutatot annak
jobb alsé sarkara visszuk, amig + formajuva valik. Ekkor a bal egérgombbal ,megfogjuk”, és végig-
huzzuk a kitéltendd cellatartomanyon.

Nyisson meg a késziil6 munkafiizetében egy lires munkalapot, és készitsen
egy heti, havi vagy éves naptart a Kitdltés funkcié alkalmazasaval.

Ha a naptar illik a munkafiizetének céljahoz, tartsa meg, ha nem akkor térélje
a munkalapot a munkaftizetébdl.

Cellahivatkozas

A tablazatkezel6ben nemcsak manualisan mozgathatjuk az egyes cellak tartalmat egy masikba,
hanem automatizaltan is. Ennek akkor van jelentésége, ha a cella tartalma nem allandd, hanem akar
kézi atiras, akar mas cellak adataitdl valé fliggés kovetkeztében modosulhat. Példaul, ha egy
adatoszlop utolsé celldjaban a felette 1évék Osszegét kiszamité fliggvény van, akkor az egyes
adatcellak értékei befolyasoljak az dsszeg értékét. llyen esetben az utolsé cellaban szerepld fliggvény
az adatcellakra hivatkozik — 1ényegében azok tartalmat ,helyezzik at” a fuggvénybe.
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Ahhoz, hogy egy cella tartalmara hivatkozhassunk, ismernink kell annak a ,koordinatait”. Ha csak
egy munkalapon dolgozunk, akkor a dolog egyszer(i: alapesetben minden cella neve — amely a
munkaterilet bal fels6 sarkaban Iévé ablakban is olvashaté — az aktudlis oszlop betljele és a sor
szama (példaul: A1). Ha tébb munkalapon 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 kdzé pontot kell
tenni (példaul Munkalap2.B2).

ijon be az egyik cellaba egy szbéveges adatot, eqy masikba pedig egy
szamot. Jelbljén ki egy-egy lres cellat, és irjon be az egyikbe egy
egyenléségjelet, és a szbveget tartalmazd cella nevét (példaul: ,=A1”), a
masikba pedig az egyenl6ségjel utan a szamot tartalmazé cella nevét
(példaul: ,=B1”; mindegy, hogy kis-, vagy nagybet(it hasznal, a program ugyis
atirja nagybettisre).

o Itt most allion meg egy kis id6re, nyisson meg egy lres munkaflizetet, és

Valtson at egy masik munkalapra, oft is valasszon ki egy cellat, ismételje meg
az el6z6 feladatot, de a hivatkozott cella betijele elé irja be a kiinduld
munkalap nevét és egy pontot.

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

Térjen vissza a kiindul6 munkalapra, médositsa a hivatkozott cellak tartalmat,
és ellendrizze, hogy az hivatkozé cellakban is médosul-e a tartalom.

Ugyanezt az eredményt kapjuk akkor is, ha a hivatkozashoz segitségul hivjuk az egeriinket. Az
egyenléségjelet ugy is beirhatjuk a cellaba, hogy megnyomjuk a munkatertlet feletti = (Fliggvény
felirati) gombot, majd rakattintassal kijel6ljuk a hivatkozni kivant cellat, és lenyomjuk az ENTER
billenty(t — az uj cellaban megjelenik a hivatkozott cella tartalma.
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24. dbra - Fliggvény
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O

Ha egy oszlop, illetve egy sor tébb, szomszédos celldjara akarunk hivatkozni, akkor az els6 és az
utolsé cella neve kdzé kettéspontot kell irni (példaul: B2:B8, illetve B2:H2), ha pedig a hivatkozni
kivant, 0sszefligg6 cellacsoport tobb sort és oszlopot foglal magaba, akkor azt a tartomany bal felsé

Prébalja ki ezt is!

és jobb also cellajanak neve kozé irt kettdsponttal jeldljuk (példaul, B2:H4).

O

Ugyanezt a feladatot elvégezhetjiik az egér segitségével is. A 3 (Osszeg felirati)gomb megnyo-
masara a program beirja a kijelolt cellaba az 6sszegzés ,SUM()” szOveget, és ezutan az egér
huzasaval jeldlhetjuk ki a hivatkozni kivant celldkat — ezek lehetnek barhol a munkafiizetben, akar egy

1. Jeléljén ki egérhizassal egy dsszefliggé cellacsoportot, és olvassa le a
L,hevet”!

2. Keressen az els6 munkalapon egy lires oszlopot — példaul, az ,E”-t —, és a
negyedik sorba irjon be egy fliggvényt, amely az oszlop elsé harom cellajara
hivatkozik — példaul, egy 6sszegezést: ,=SUM(E1:E3)”. Az Enter billentyd
lenyomasara egy ,0” jelenik meg a cellaban, hiszen a hivatkozoft
cellatartomany nem tartalmaz szamadatot.

Toltse ki szamokkal az &sszegzendS cellakat — a negyedik cellaban
megjelenik a szamok dsszege.

3. Végezze el ugyanezt a feladatot egy lires sorban — példaul, az 6tédikben
—, ahol a negyedik oszlopba keriilijébn az elsé harom oszlop cellaira hivatkozo
fliggvény.

masik munkalapon is —, és a program kitolti a zardjelet az 6sszegzend§ cellatartomany cimével.

T2 Névtelen 1 - OpenOffice.org Cale ==
E&jl Szerkesztés MNeézet Besziras Formatum Eszkdzék Adat Ablak Sdagé

oy — »
o BEE - NS@Y®aeD-& 90 ]
G [ bany amT Mo & 4A Low
D4 ] fo 2 = |

A [ CY — [ E F G H .|

L |Os=zeg] 546 -
2 21

3 193 ]
5

]

7

8

9

10

11

12

13

14 S
4[4 [¥] (1] Munkalapl {Munkalap2 {Munkald | « | 11l | b I

| Munkalap1 /3 || Alapértelmezett || ||Egyneres||:|| Osszeg=0 || ———&——— ®@|[100% |

25. dbra - Szumma
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vagy folétt legalabb eqgy szamadat van! (Az utébbi esetben a program felajan!
egy cellatartomanyt, de ezt nem muszaj elfogadnunk, helyette az egérrel

o Probalja ki ezt is egy lires munkalapon, és egy olyan cellaban, amely mellett,
kijeldlhetiink masikat is, barhol.)

Ha a munkalapon a cellak sszefiiggd, téglalap alaku tartomanyat [SIOHUKEKI, elérhetéveé valik a
Formatum menl Cellak egyesitése meniupontja harom al-mentpontja kozil az els6 kettd: a Cellak
egyesitése és kdzépre igazitasa, valamint a Cellak egyesitése.

Mindkét al-mentpont ugyanazt teszi: a téglalap alaku tartomanybdl egyetlen cellat csinal. A kettd kdzti
kilénbség annyi, hogy a Cellak egyesitése utan az adatok az Uj nagy cellaban alapértelmezés szerint
jelennek meg (szbvegek balra, szamok és logikai értékek jobbra igazitva, fuggdlegesen pedig a cella
aljan); a Cellak egyesitése és kdzépre igazitdsa eredményeképpen pedig a cella tartalma a cella
koézepén (fliggblegesen is, vizszintesen is kozépre igazitva) lathaté.

A cella hivatkozasa: az eredeti tartomany bal fels6 cellajanak oszlop-betijele és sor-szama. Az
egyesitett tartomany tartalmat ezzel a hivatkozassal érhetjik el a formulakban.

Egyesitett tartomany méretét modositani (példaul Uj cellakat hozzavenni) csak ugy lehet, hogy a tarto-
manyt felbontjuk az eredeti cellakra; kijeloljik az Uj, egyesitendd tartomanyt; és végrehajtjuk az
egyesitést.

Ha az egyesitendd cellak nem (iresek, akkor a Calc megkérdezi: ,Athelyezi a rejtett cella tartalmat az
elsd cellaba?” Ha nemmel valaszolunk, akkor az egyesitett tartomanyban csak az eredeti tartomany
bal fels6 cellajanak lesz lathatd, de a tobbi érték is megmarad: eredeti, egyesités elétti oszlop-betije -
likkel és sor-szamukkal hivatkozhatunk rajuk és az egyesitett tartomany felosztasa utan ismét latjuk
Oket. (Kicsit furcsa, amikor az egy sorban 1év8, egyesitett tartomanyban a szamérték és logikai érték
jobboldalt jelenik meg, mikézben a tartomany leginkabb balra 1évé oszlopahoz tartozik; de ha
elbizonytalanodunk, a munkaterilet feletti ablak, amely az aktiv cella illetve tartomany hivatkozasat
kozli, mindig utbaigazit.)

Ha ilyen, egy tartomany celldinak egyesitésébdl létrejott ,nagy cellat” jeldlink ki, akkor a Formatum
menl Cellak egyesitése menlpontja harom al-menidpontja kézil a harmadik, a Cellak felosztasa
kattinthatova valik: a kivalasztasaval az egyesitett tartomanyt Ujbdl az eredeti cellakra bonthatjuk. Az
egyesitett tartomany tartalma az eredeti cellak kozil a bal felsben fog megjelenni, ugyanugy
igazitva, ahogyan az egyesitett tartomanyban volt; a tartomany t6bbi cellaja megtartja a korabbi
tartalmat.

Névadas

Ha egy munkafiizetben sok munkalap és adat van, akkor a hivatkozasoknal el6bb-utdbb 6sszezava-
rodhatunk, és ennek kdvetkeztében hibas eredményeket fogunk kapni. Ennek elkerllésére lehetd-
séglnk van a — a program altal adott — ,hivatalos” megnevezések ,beszél6” nevekkel toérténd
helyettesitésére.

Ahogyan a munkaflizeteink — illetve minden fajl — mentésekor olyan neveket adunk, amelyekrél rogton
tudjuk, hogy mit tartalmaznak, vagy mire hasznalhatjuk, ugyanugy a tartalomra utalé nevet adhatunk
munkaflizetiinkben a munkalapoknak, és egyes cellaknak, amelyeket aztan a hivatkozasoknal a
shivatalos” nevek helyett hasznalhatunk.

A munkalapok atnevezéséhez kattintsunk kétszer a bal egérgombbal, vagy egyszer a jobbal a nevét
tartalmazo fllre és a parbeszédablakba irjuk be a kivalasztott nevet.
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Egy cella atnevezéséhez — annak kijeldlése utan — valasszuk a Beszuras ment Nevek mentpont-
jaban a Meghatarozast — vagy a CTRL-F3 billentylikombinaciét —, és irjuk be az Uj nevet.

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

A ,névsort” két helyrél érhetjik el. A munkaterilet bal felsé sarka feletti listat megnyitva lathatjuk, és
ha kivalasztjuk, akkor a program régton odaugrik. Egy Ures cellaba, vagy egy 0sszefliggésbe a hivat-
kozott cella nevét beirhatjuk kézzel, egérrel torténd kijeldléssel, vagy a Beszuras meni Nevek
mendpontjabol a Beszuras valasztasa utan megjelené ,névsor’-bdl is.

Vigyazat! Ha egy cella kijel6lésekor a jobb egérgomb megnyomasa utan
@ megjelend helyi menlibdél valasztiuk a Beszuras pontot, akkor egy Uj cella
beszurasat ajanlja fel a program.
Az Uj cellaneveket hasznalhatjuk 6sszefiiggé cellatartomanyokra valé hivatkozasoknal is (példaul, ha
az A1 cellat ,alfa’nak, a C3 cellat pedig ,omega”-nak kereszteltik at, akkor az (A1:C3) tartomanyra
hivatkozhatunk (alfazomega) néven is.

Egy nevet egy munkafiizetben csak egyszer hasznalhatunk, és szigoruan csak egy munkalap egy
celldjara hivatkozhatunk vele. Ezért, ha a hivatkozast egy munkafiizeten belll egy masik munkalapon
hasznaljuk, akkor — a ,leanykori” nevektdl eltéréen — nem kell melléirni a munkalap nevét.

Ugyanazt a nevet tbébb munkafiizetben is hasznalhatiuk, de az
Lathivatkozasoknal” mar csak a ,hivatalos” neveket hasznalhatjuk.

munkalapoknak és néhany cellanak, illetve cellacsoportnak. Toltse fel

o Nyisson meg egy Udres munkaflizetet, adjon ,beszél6” neveket a
adatokkal vagy fliggvényekkel a kijeldlt cellakat.

Jeldljobn ki egy-eqgy dlres cellat a munkalapon belil, illetve masik
munkalapokon, és a tanult médszerekkel hivatkozzon rajuk.

Minden esetben a hivatkozott cella tartalmanak kell megjelennie az uj
cellaban, vagy fliggvény eredményében.

Térjen vissza a kiindulé munkalapra, modositsa a hivatkozott cellak tartalmat,
és ellendrizze, hogy az hivatkozé cellakban is médosul-e a tartalom.

Most mar tudunk hivatkozni egy cellatartomanyra, csak a nevét kell ismernink. De mi torténik akkor,
ha azt a munkalapot, amelyiken a hivatkozott cella talalhato, kdzben atrendeztik — példaul beszurtunk
sorokat, oszlopokat, vagy cellakat? Hiszen akkor a hivatkozott cella is masik sorba, vagy oszlopba
kerul, és ezzel a nevét jelentd koordinatai is megvaltoznak.

o Proébalja kil
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Ha a hivatkozott cellat ,atkereszteltik”, akkor nincs semmi teendénk, mert — mint emlitettik — a
.keresztnév’ minden munkaflzetben csak egy cellahoz tartozhat. Ha a cella az atrendezés kdvetkez-
tében masik koordinataba kertl, és ezért a ,hivatalos” neve médosul, a ,keresztnevét” magaval viszi.

Szerencsére akkor sincs baj, ha egy figgvényben egy cellara a ,hivatalos” nevén hivatkozunk, és

utana a munkalapot atrendezzik — akkor a program automatikusan modositja a hivatkozott cella
nevét, és a két cella kdzotti 6sszefuggés nem valtozik.

o Prébélja ki!

A cellak mozgatasanal lattuk, hogyan lehet celldk adat-tartalmat atmasolni egy masik celldba, a cella-
kitdltésnél pedig azt, hogyan lehet azonos, vagy egy sorozat elemeit tartalmaz6 adatokkal feltdlteni
egy 0sszefliggd cellacsoportot.

Hasonld6 modon tudunk flggvényt tartalmazé cellakat atmasolni, illetve azonos fliggvényekkel
feltdlteni 6sszefiiggé cellacsoportokat is.

o Prébélja kil

Vegylik észre: a program ilyenkor is megkimél benniinket attol, hogy
egyenkeént atirjuk a hivatkozasokat a fliggvény argumentumaban.

Adatrendezés

Tablazataink gyakran tartalmaznak olyan listakat, amelyeket kit6ltés utan szeretnénk kilénb6z8
szempontok szerint rendezni. Ezt a miveletet egy kijelolt adattablazat esetében az Adat menu
Rendezés menlpontjanak valasztasaval megjelend parbeszédablakban végezhetjik.
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Rendezés F5
Rendezési feltétel | Bedllitasok
Rendezési szempont
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26. dbra - Rendezés

Itt jeldlhetjuk ki, hogy a tablazat melyik oszlopanak adatai szerint szeretnénk a sorokat (a tablazat
rekordjait) rendezni. Meghatarozhatjuk, hogy a program — szamszerlien, vagy abécérendben —,
novekvd, vagy csokkend iranyban rakja sorba tablazatunkat. Ha egy rendezési szempont szerint
varhatéan tobb azonos adat fog szerepelni (példaul, sok Kovacs szerepel egy névsorban), akkor
valaszthatunk masodlagos, stb. rendezési szempontot is.

Ha egy kijelolt tablazat elsé sora az oszlopok megnevezését tartalmazza, és csak az elsd oszlop
adatai szerint akarjuk rendezni, akkor ezt elérhetjik a Rendezés novekvd sorrendben, illetve a
mellette 1év6 Rendezés csokkend sorrendben felirati gomb megnyomasaval is.
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27. dbra - Rendezés novekvd sorrendben
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Készitsen egy tablazatot csaladtagjai, munkatarsai, vagy ismerdseinek
széveges (példaul: Vezetéknév, Keresztnév, Lakcim, stb.) és numerikus
(példaul: Sziiletési idS, Névnap datuma, Iranyitészam, stb.) adataival.

Jelblje ki a teljes tablazatot az egérrel, és rendezze kiilbnb6zé szempontok
(példaul: a Névnapok datuma) szerint.

Az atrendezett tablazatokat masolja at egy lres munkalapra, és adjon a
munkalapnak az atrendezett tablazat jellegének, vagy céljanak megfeleld,
beszélb nevet.
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T27. LECKE. RELATIV ES ABSZOLUT HIVATKOZAS
Erre a leckére kiiléndsen érvényes, hogy addig ne haladjon tovabb, amig el nem sajatitotta.

Ha a relativ és abszolut hivatkozdsokat nem érti és nem tudja hasznalni, akkor a tablazatkezelés
lehetéségeinek a tortrészét sem tudja kihasznalni.

meglehetésen eltér a ,szokdsos emberi gondolkodastol”. Figyelmesen kell

@ El kell ismerni, hogy a relativ és abszolut hivatkozasok témakdre
elolvasni — és minden részletében kiprobalgatni!

Ezt a témakort egy példaval dolgozzuk fel.

Ha ismerjuk egy termék (mondjuk: egy golydstoll) nettd arat és a forgalmi adoé-kulcsot, mennyi a
forgalmi ado és mennyi a termék brutté ara?

El6sz0r is irjuk a munkalapra az ismert adatokat:

A forgalmi adé6 értéke: a netté ar és az AFA-kulcs szorzata, vagyis a mi esetiinkben: a B2 cellaban
lév6é szam és a B3 cellaban 1évd szam szorzata:
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28. &bra - AFA szamitasok 1

Gépeljuk be a B4 cellaba az ennek kiszamolasahoz 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 Ugynevezett szerkesztésorban tovabbra is a formula lathato.

Ebben a pici tablazatban tehat nyolc adat van: 6t allandé (konstans) széveg: ,termék”, ,nettd”, ,AFA-
kulcs”, forg. add” és ,golydstoll”; két allandd (konstans) szamadat: 1200 és 25%; valamint egy
formula (egyenl6ségjellel megelézve, hogy a Calc tudja, hogy formulardl van szd): B2*B3.
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Tudjuk mar, hogy a Calc a valtozasok hatasat atvezeti a megvaltozott cellara hivatkozo cellakon. Ha
példaul a B2 cellaban atirjuk a netté arat, mondjuk, 1100 forintra: azt latjuk, hogy a B4 cellaban 1évd
szamérték (a forg. add) azonnal megvaltozik: vagyis ha valamelyik adatot megvaltoztatjuk, akkor
valtozik annak a cellanak az értéke is, amelyben a megvaltozott adatra hivatkozé formula van:

Mennyi a brutté ar? A nett6 ar és a forg. adé 6sszege. Gépeljik be ezt a formulat a B5 cellaba:
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29. bra - AFA szdmitasok 2
Sem a szamolas, sem az eredmény nem meglepetés annak, aki a magyarazatot megértette.

Ugyanilyen kénny( volna tovabbi termékek forgalmi adojat és bruttd arat is kiszamolni. Tegylk fel
példaul, hogy boltunk a golydstollon kivil még egy terméket arul: vizibiciklit, amelynek nett6 ara 1800,
a forgalmi adé-kulcsa 25 szazalék. Gépeljik ezt a C oszlopba:
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Az lenne a kényelmes, ha sem a

30. &bra - AFA szamitasok 3

25% értéket, sem a formulakat nem kellene Ujbdl és ujbol beirni.

Egyetlen ujabb termék esetében még kdénnyl volna barmit ujra begépelni, de ha szaz vagy ezer Uj

termék lenne, akkor ez mar sokkal

Semmi gond, hiszen mar masolni
lecke.

tdbb munkat (és sokkal tdbb hibalehetéséget) jelentene.

is tudunk — de a masolas kétféleképpen viselkedhet: errél szél ez a
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A relativ hivatkozas

Ha a B3 cellara Iéplink (amelyben a forg. adé addkulcsa van) és lenyomjuk a CTRL-C billenty{i-kom-
binaciot, akkor a hattérben az aktualis cella tartalma a vagoélapra masolodik.

Most Iépjiink egyet jobbfelé, a C3 cellara és nyomjuk le a CTRL-V billenty(i-kombinaciét! Az
eredmény a kovetkezb lesz:
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31. 4bra - AFA szamitasok 4

Az aktualis cella most a C3, amelyben megjelent a 25%: a CTRL-V hatasara a vagolap tartalma
bemasoldédott az aktualis cellaba. (A B3 cellan halvany keret jelzi, hogy annak a tartalma keriilt
legutdbb a vagolapra.)

Eddig semmi meglepetés; de végezzik el ugyanezt a miveletet egy sorral lejjebb: a B3 cellara
Iépiink; CTRL-C; egyet Iéplink jobbra; CTRL-V.
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32. 4bra - AFA szamitasok 5

Ezuttal nem a szamérték (275) masolodott at a C4 cellaba, hanem a formula — de kildnleges médon.
Figyeljuk meg a szerkesztésavot: itt nem a B4-be régebben beirt formulat (B2*B3) latjuk, hanem egy
Uj formulat: C2*C3.

Ez igy logikailag helyes is: a C oszlopban lévé termék forgalmi addja az adott termék nettd aranak és
az adott termék AFA-kulcsanak szorzata: a szampéldankban 4500 Ft. De ezt a Calc honnan tudta?

Onnan, hogy a Calc szamara a B4 celldban lévé B2*B3 formula nem azt jelenti, amit eddig
gondoltunk, hogy ,a B2 cellaban lév6é szam és a B3 cellaban 1évé szam szorzata”, hanem ezt jeleni:
.a kettdvel felettem Iévé cellaban [évé szam az eggyel felettem [évé cellaban [évé szam szorzata™
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33. 4bra - AFA szamitasok 6

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

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

Osszefoglalva: azok a formulak, amelyeket eddig megismertiink, ,relativ’ médon masolédnak: a
bennuk 1évd cella-hivatkozasokat ugy kell érteni, hogy azok a vagdélapra masolt celldhoz képest
milyen iranyban és milyen tavolsagra lévé cellara vonatkoznak: ezek az iranyok és tavolsagok
masolodnak at°.

Ugyanez természetesen nemcsak vizszintesen mikddik, 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:

5 Ha lehetséges. Ha viszont pl. felfelé vagy balra akarnank masolni egy formulat, amelyben az A1 hivatkozas van, a Calc a
#HIV! hibajelzést adna, jelezve, hogy a masolast nem tudta végrehajtani (hiszen ehhez az A oszlop elétti vagy az 1. sor feletti
cellara kellene hivatkoznia).
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34. &bra - AFA szamitasok 7

és ugyanugy masolnank az AFA-kulcsot és a formulat, mint korabban: C2-re 1épiink, CTRL-C, C3-ra

Iéplink, CTRL-V, majd D2-re lépunk, CTRL-C, végul D3-ra léplink, CTRL-V:
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35. 4bra - AFA szamitasok 8

Latjuk, hogy a masodik beillesztéskor a D2 celldban Iév§ =B2*C2 formulabdl a D3 cellaban

lett.

Ezzel tehat a masolasok egyik fajtajat, a relativ hivatkozassal t6rténé masolast megismertik.

=B3*C3
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Az abszolut hivatkozéas

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 imi: 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 gombostli, amelynek netté6 ara 2 Ft; és oldjuk meg a
feladatot ugy, hogy az AFA-kulcsot (amely ebben az esetben is 25%) se begépelni, se masolni ne
kelljen!

Ha C4-bdél C5-be masoljuk a formulat, eredményként nulla jelenik meg. Az eddigi mddszerink tehat
latszolag nem miikodik:
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36. 4bra - AFA szamitasok 9

Pontosabban: nagyon is jol mikodik: a C4 cellabol atmasolt formula kifogastalan, csakhogy a két
cella kézul, amelyekre hivatkozik, az egyik Ures — igy aztan a szorzat nulla.

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

Erre valo a Calc-ban a § jel.

Ha ezt a jelet irjuk a cellahivatkozas valamelyik (vagy mindkét) része: az oszlop- és/vagy a sor-hivat-
kozas elé, akkor az a hivatkozas(rész) masolaskor nem valtozik.

Ha az elébbi példaban a C3 cellahivatkozasbdl a C oszlop-hivatkozast ,le akarjuk horgonyozni”, akkor
C4-be a kovetkez6 formulat kell irnunk: C2*$C3
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Javitsuk ki a C4-ben 1évé formulat erre: C2*$C3. Most masoljuk ezt a D4 celldba. Az alabbi
eredményt kapjuk:
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37. &bra - AFA szamitasok 10

A szerkesztésavbdl latjuk, hogy a C2*$C3 formulabdl D2*$C3 lett. Ez az, amit akartunk (ezt a jo
eredmény is mutatja).

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

A kétféle hivatkozas 6sszefoglalasa

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

Nézzik végig az Osszes lehetséges esetet, ha példaul az A1 cellara valé hivatkozast tartalmazo
formulat lefelé vagy jobb felé masoljuk:

=A1 - jobb felé masolva =B1

\V lefelé masolva

=A2

=$A1 > jobb felé masolva =$A1

\V lefelé mésolva
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=$A2

=A$1 - jobb felé masolva =B$1
V lefelé masolva

=A$1

=$A$1 - jobb felé masolva =$A$1
V lefelé masolva

=$A3$1

Javasoljuk, hogy ne Iépjen tovabb a kovetkezd oldalon lévé feladathoz, amig nem tud az alabbi
kérdések mindegyikére hibatlanul valaszolni:

Hogyan hivatkozhatunk a Calc-munkalap 6t6dik soranak harmadik cellajara?

Milyen formulaval vonhatjuk ki a Calc-munkalap elsé soranak 3. cellaja tartalmabdl az elsé sor 4.
cellajanak tartalmat?

Ha egy formuléaban a C$5 cellahivatkozas van, hogyan véltozik ez meg, ha a formulat eggyel balfelé
vagy eggyel felfelé masoljuk? Miért?

Megoldasok:
Q| "
2. =C1-D1 (vagy =-D1+C1)

3. Bal felé masolva B$5 lesz beléle, mert az oszlop-azonositd nincs
lehorgonyozva; felfelé masolva C$5 marad, mert a sor-azonosité le
van horgonyozva (kiilbnben 4-re valtozna).

Oldja meg az alabbi feladatot Ugy, hogy csak egyetlen formulat kellien
begépelni, a tébbit masolassal allithassa elé:

Egy gyartmany étféle technologiaval allithato elé. Az els6héz 10 gép kell és
15 ember. A masodikhoz 8 gép is elég, de 25 ember kell A harmadikhoz,
negyedikhez ill. 6tbdikhez sziikséges gépek szama rendre 6, 4 ill. 2, a
sziikséges emberek szama pedig 33, 40 ill. 45.

Haromféle gép létezik. Barmelyik gép barmelyik technolégiahoz hasznalhato.
A gépek darabonkénti és 6rankénti bérleti dija 2.000, 1.600 ill. 1.440 Ft. Minél
egyszerlibb a gép, annal nehezebb az emberi munka. Az emberek az elsé
gép mellett 400, a masodik mellett 500, a harmadik mellett 560 Ft érabérért
dolgoznak.

Szamolja ki a technolégiak illetve gépek szerinti 6rankénti raforditast!
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38. &bra - AFA szamitasok 11

Megoldas: a B14 cellaba az alabbi formula keriiljién: B$4*$B8+B$5*$C8 (ahol
az egyes szorzatokon beliili sorrend is felcserélheté és az 6sszeadas-jel két

oldalan all6 szorzatok is felcserélhetéek).
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T28. LECKE. KULONLEGES MUVELETEK

Formazas stilussal

A szbvegek megformazasanak nagyszerli és kényelmes (bar kevesek altal ismert) eszkdzei a
»Stilusok”. A stilus a tablazatkezel6ben azt jelenti, hogy ha példaul egyszer megterveztik, hogy egy
adott tablazat adatainak megnevezése Times New Roman bettipussal, 13 pont méretben jelenjen
meg, bekezdés el6tt-utan 0,1 cm térkdzzel, a magyarazatok 1,25 cm bal behuzassal jelenjenek meg,
11,5 pontos délt betiikkel, a diagramok cimei pedig 12-pontos Arial Narrow betlk legyenek, akkor
mindezt elegend® egyszer bedllitani: a beallitdis-csomagnak nevet adhatunk és attdl kezdve elég
kijeldlni és kattintani: ez legyen alap-széveg, ez magyarazat, amaz meg a diagram-cim — vagy éppen
cimsor, hogy az alapértelmezés szerinti stilusok kdzul is emlitsiink egyet.

A Formatum menl Stilusok és formazas menulpontjanak segitségével létrehozhat, szerkeszthet,
felvehet, eltavolithat és alkalmazhat stilusokat. A bekezdésekre, karakterekre stb. vonatkozo stilusok
kozll a felugré meniben a felsé ikonok kijeldlésével valaszthat.

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

Karakterstilus esetén jeldlje ki a formazni kivant karakter(eke)t, majd alkalmazza rajuk a kivant stilust.

Uj stilus létrehozasahoz valassza a megfelelé ikont, majd a felsorolas teriiletén kattintson a masod-
lagos egérgombbal és a felugré meniibdl valassza az Uj... meniipontot. Végezze el a kivant beallita-
sokat, majd kattintson az OK gombra. Meglév6 szbvegrész alapjan is létrehozhat Uj stilust: valassza
ki a megfelel6 szdvegrészt, majd valassza a jobb felsd sarokban az Uj stilus kijel6lés alapjan ikont.

=

Lehet6ség van a stilusok modositasara is. Jeldlje ki a kivant stilust, majd kattintson a masodlagos
egérgombbal és a felugré menlbdl valassza a Médositas... menipontot, ahol elvégezheti a kivant
valtoztatasokat.

mar attanulmanyozta, nincs sziiksége ennél b6vebb magyarazatra a stilusok

@ Reméljiik, hogy annak az Olvasonak, aki a karakter- és bekezdés-formazast
létrehozaséhoz és moédositasahoz.

Nagyitas, kicsinyités

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

Nagyitasra, kicsinyitésre a Nézet menli Nagyitas... menipontjaban van lehet6sége. Az Optimalis
atméretezi a képernyét, hogy a kijeldlt nyomtatasi terllet teljes szélességében kiférjen; a Szélesség
és magassag igazitasa az egész oldalt megjeleniti a képerny6n, az Oldalszélesség teljes szélessé-
gében jeleniti meg a munkalapot, a 100% a munkalapot a valédi méretében mutatja. A Valtozé opcid
kivalasztasa esetén beirhatja a munkalap megjelenitésének nagyitasi/kicsinyitési értékét, szaza-
lékban megadva.
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Fontos ismételten megjegyezni, hogy ez nincs hatassal a munkalap
formazasara, azaz a nyomtatoft munkalapon nem valtoztat, csakis a
képernyén valoé megjelenitést allitia, ugy mintha kiilbnbbz6 nagyitokon at
olvasnank egy lapot.

Kép beillesztése, kezelése

©

Lehet6ség van arra is, hogy a vagolap hasznalata nélkul illesszik be a képet, ha azt korabban kulén
fajlban taroltuk. Erre a Beszuras menu Kép menulpontjanak FIXME DFéijél... opcidja szolgal. A

Emléksziink még a vagolapra: a rajta tarolt tartalmat beilleszthetjiik az
anyagunkba. Ez a tartalom akar kép is lehet: a (barmely mas alkalmazasban,
vagy akér a fajlbéngészében) a vagolapra helyezett tartalmat a diaképlinkre,
dokumentumunkba, téblazatunkba masolhatjuk.

felugré ablakban navigaljon a megfeleld képfajlhoz, és kattintson duplan.

Ha az anyagunkban megjelené képet kattintdssal kijeldljuk, akkor a kép athelyezése, méretezése

ugyanugy (a sarokpontok vonszolasaval) torténik, mint az ablakoké — ezt pedig mar megtanultuk.

Ha a beszurt kép ki van jelolve, akkor automatikusan megjelenik a kép eszkdztar, ahol beallithatja a
kép szinét, atlatszésagat, alkalmazhat kilénb6zé szlirdket, arnyékot allithat be, elére vagy hatrahoz-
hatja a képet (ez tObb kép esetén érdekes), s6t azt is beallithatja, hogy a kép a hattérbe kertiljon. Ha
a masodlagos egérgombbal a beszurt képre kattint, az eléugré menliben szamtalan egyéb beallitast

is elvégezhet.

o

Ezek az ECDL-szintet meghaladjak — de amugy is minden magyarazatnal
tobbet ér, ha inkabb kiprobalgatja. lllesszen be egy képet egy lres
dokumentumba és ,jatsszon vele”. Masolja t6bbsz6r egymas mellé és allitsa
be egyik masolatot igy, masikat amugy: érdekes lesz megfigyelni az
eltéréseket. Ha pedig nem tetszik a valtozas: visszavonhatja — vagy torolheti
a kevéshé sikerlilt kép-valtozatot és kezdheti elblrdl.
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T29. LECKE. HELYESIRAS, ELVALASZTAS ~ 12 B22 ~ El 5721

A helyesiras-ellen6rzés funkciét akkor hasznalhatjuk, ha beallitottuk, hogy melyik nyelv szabalyai
szerint folyjon a szdveg ellenbérzése. Az ablak aljan megnézhetjik, hogy melyik az éppen aktualisan
beadllitott nyelv. A nyelvi beallitasokat az Eszk6zék menu Nyelv menlpontjaban lehet megvaltoztatni.

Valasszuk az Eszk6zok meni Beallitasok... mentpontjat, majd a felugré ablakban valasszuk ki a
Nyelvi beallitdsokon belll a Nyelvek lehet6séget. A felugré ablakban, a Dokumentum alapértel-
mezett nyelve terlleten, a Nyugati felirat mellett [év6 legordild menlibdl valasszuk ki a kivant
nyelvet.

annak a nyelvnek az ellen6rzéséhez sziikséges adatcsomag nincs a
géplinkre telepitve, ezért hiaba allitjuk be: nem tudja a program végrehajtani
az ellendrzést.

@ Vigyazat: ha nincs az adott nyelv megnevezése mellett kis kék pipa, akkor

Barmikor elindithatjuk az ellenérzést az Eszk6zok menli Helyesiras és nyelvhelyesség...
menupontja segitségével. Ha van kijelolt szovegrész, akkor annak az ellendrzése torténik; ha nincs,
akkor a teljes szdvegeé.

A megjelené ablakban a helyesiras-ellenérzé6 egyenként megmutatja azokat a helyeket, amelyeket
hibasnak talalt: eldénthetjik, hogy melyikkel mit tegyunk.

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

ellenbérzés parbeszédablakot, akkor a gomb felirata Folytatas lesz. Amikor a
Folytatas gombra kattintunk, a helyesiras-ellenérzés a dokumentumban lévé
kurzor poziciéjatél folytatodik.

@ Ha a dokumentumra Kkattintunk, mikézben nyitva hagyjuk a Helyesiras-

A Mindent melléz a megjeldlt szovegrész Osszes el6fordulasat figyelmen kivil hagyja a teljes
anyagban, és folytatddik a helyesiras-ellendrzeés.

A Hozzaadas gomb az ismeretlen sz6t hozzaadja az egyéni szotarhoz, igy az legkdzelebb nem
jelenik meg hibaként. (Ezzel bévithetjik a szétarunkat.)

A Médositas gomb az ismeretlen sz6t lecseréli az aktualis javaslatra. Ha tobb javaslat is van akkor
el6bb a javaslat tertleten valasszuk ki a megfelelét.

A Mindet cseréli gomb az ismeretlen sz6 minden el6fordulasat lecseréli a kivalasztott javaslatra. Ha
ehelyett a gomb helyett a Magyarazat... gomb jelenik meg, akkor erre kattintva a helyesiras-ellenérzé
kiirja a vélt hibat.

A Visszavonas szerepe: ha kézzel javitunk a szbvegbe a helyesiras-ablakban, akkor a legutdbbi
helyesiras-ellenérzés moédositasanak visszavonasahoz kattintsunk ide. Ujboli kattintassal az azt

megel6zb 1épés is visszavonhatd.

A Beallitasok gomb megnyit egy parbeszédablakot, ahol kivalaszthatjuk az egyéni szotarakat és
beallithatjuk a helyesiras-ellendrzés szabalyait.

A Bezaras gombbal barmikor kiléphetiink a helyesiras ellenérzésbdl.
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Kivételszotar

On sajat kivételszotarat is létrehozhat, amelynek segitségével elkeriilheti, hogy esetlegesen nyelvileg
helyes, de On éltal nem kivant szavak keriilienek az anyagba. Ehhez a kdvetkezét kell tennie.

Vélassza az Eszk6zok menu Beallitasok... mentpontjat, majd a felugré ablakban valassza ki a
Nyelvi beallitasokon belill, az irastamogatas lehet6séget. Az Egyéni szétarak teriilet mellett
kattintson az Uj... gombra.

Beillitasok - Myelvi bedllitisok - frastamogatés
OpenOffice.org o B
Megnyitas és mentés Irastimogatas
= Myelvi bedllitasok Rendelkezésre dllé nyelvi modulok
e ¥l Hunspell SpellChecker
OpenOffice.org Calc %Iabhyg‘::n Hythenat?L
OpenOffice.org Base penOffice.org New Thesaurus
Diagramok L
Internet Egyéni szotarak
Fl Movell [Gsszes)
[¥] soffice [Gsszes]
il IgnoreAllList [Gsszes] =
Torlés
Beallitasok
v Helyesiras-ellendrzés gépelés kdzben - Szerkesztés...
W] Myehvhelyesség ellendrzése gépelés kizhen @
[[]  Magybetis szavak ellendrzése
] Szamot tartalmazo szavak ellendrzésze
W]  Magy kezdébetiivel irandd szavak ellendrzése i
G5l Celoiibiososlosot. ooz :oo
[ oK || Megse |[  sige || vissa

39. 4bra - Uj kivételszétar |létrehozésa

Itt megadhatja az 6n kivételszotaranak nevét, és hozzarendelheti ahhoz a nyelvhez, amelynél
hasznalni kivanja. Ezek utan jeldlie be a Kivétel (-) jelolénégyzetet. Most mar lathatéva valik az
Egyéni szétarak listajaban az 6n kivételszétara. Ahhoz hogy aktivalja a szotarat, jeldlje be a szétar
neve mellett talalhaté négyzetet.

Mar csak egy dolga maradt, fel kell télteni a kivant szavakkal a kivételszétarat. Ehhez jeldlje ki a
szotarat és kattintson a Szerkesztés... gombra. A felugré ablakban meg kell adnia az elkerilendd
Sz6t, majd a Csere erre teriileten a kivant helyettesité szét. Ezek utan kattintson az Uj gombra. Ezzel
maris kib8vitette a szotarat. lde barmikor visszatérhet, ha esetleg Gjabb szavakat akar felvenni a
listaba, vagy ha valamelyik szoval kapcsolatban meggondolta magat, és tordini szeretné (ez esetben
jeldlje ki a szoépart és kattintson a Toérlés gombra). Mostantdl, amig aktiv ez a szétar, addig jelzi
onnek, ha véletlentl leirna a nemkivanatos szot.

84/101



Automatikus elvalasztas

Alapértelmezés szerint az OpenOffice.org a kdvetkezd sorba helyezi azt a szét, amelyik nem fér ki
egy adott sorba. Lehet8ség van kézi vagy automatikus elvalasztas beallitasara is.

Automatikus elvalasztast egy-egy bekezdésre allithatunk be. Tobb bekezdés esetén megtehetjik,
hogy olyan bekezdésstilust hozunk létre, amelyben engedélyezziik az automatikus elvalasztast. Ezek
utan ezt a stilust alkalmazzuk a kivant bekezdésekre, vagy az egész oldalra.

Ha csupan egy bekezdésre kivanjuk alkalmazni az automatikus elvalasztast, akkor kattintsunk az
elsédleges egérgombbal a kivant bekezdésre, majd valasszuk a Formatum menli Bekezdés
menupontjat és kattintsunk a Szovegbeosztas fllre. Az Elvalasztas terileten jeldljik be az Automa-
tikus jel6l6négyzetet.

Ha egynél tébb bekezdésben akarjuk mikddtetni az automatikus elvalasztast, akkor a bekezdésstilust
a kovetkez6 modon allithatjuk be. Valasszuk ki a Formatum meni Stilusok és formazas
menupontjat, majd kattintsunk az Bekezdésstilusok ikonra. Kattintsunk a masodlagos egérgombbal
az elvalasztani kivant bekezdésstilusra, majd valasszuk a Modositas lehetéséget. A megjelend
ablakban kattintsunk a Szévegbeosztas fiilre, és az Elvalasztas terileten jeldljik be az Automa-
tikus jelolénégyzetet. Ezek utan nincs mas dolgunk, mint alkalmazni a stilust azokra a bekezdésekre,
amelyekben a szavak automatikus elvalasztasat akarjuk.

elvalasztas nem ,bombabiztos” — sét, idénként megmosolyogtaté vagy akar
kinos hibakhoz is vezethet. A j6 helyesirasi érzekii ember szemét semmi
nem potolja.

@ Vigyazzunk: sem az automatikus helyesiras-ellenérzés, sem az automatikus
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Felhasznalénév
Az OpenOffice.org programcsomagban lehetdségiink van a felhasznaldi adataink beallitasara.

Ehhez az Eszk6zok menu Beallitasok menipontjat hasznalhatjuk, ahol az OpenOffice.org melletti
pluszjelre kattintva a felsorolasbdl kivalaszthatjuk a Felhasznalé adatai lehet6séget. Szanjon id6t
arra, hogy végignézi, milyen adatok beallitasara nyilik lehetésége.

Besllitasok - OpenOffice.org - Felhasznalé adatai (=3
= OpenOffice.or 3
Cim
Altaldnos Srenvezet
Meméria -
Meézet Vezetéknév / Uténév / Monograr
Myomtatas
Utvonalak Utca
Szinek
Betiikészletek Irdnyitoszam / Telepilés
Biztonsag ) o
Megjelenés Orszag / Régio

Kisegitd lehetdségek
Java
Megnyitas és mentés
Nyehi bedllitasok
OpenOffice.org Calc I
OpenOffice.org Base Fax / E-mail
Diagramok
Internet

Titulus / Beosztas

Tel. (otthoni, munkahelyi)

HEEHBNER

Coo [ wee [ e [ e

40. 4bra - Felhasznal6 adatainak beallitdsa

Ez a lehet6ség hasznosabb, mint elsd pillanatban gondolnank. A felhasznal6 adatait tdbbek kézott az
OpenOffice.org sablonjai és tiindérei hasznaljak, igy példaul a Vezetéknév és az Uténév adatmezdk
alapjan automatikusan beillesztik a szerz6 nevét egy Uj dokumentumba, amellyel 6n értékes id6t
spoérolhat meg. Praktikusan a felhasznaldi adatok egy része automatikusan beszurasra keril egy
bels6é szotarba is, igy ezeket a helyesiras-ellenérzd felismeri és esetleges gépelési hiba esetén a
program ezeket az adatokat hasznalhatja helyettesités javaslasahoz.

Ha példaul az 6n vezetékneve vagy a lakcime nem szerepel a szétarban,
@ akkor azt a helyesiras-ellenérz6 minden alkalommal hibas szénak fogja

tekinteni, de ha megadja ezen adatokat, akkor a szétarba felvételre keriilnek,
igy nem fog hibat jelezni a program.
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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 atnavigal-
hatunk és menthetlink masik helyre.

Ha példaul Onnek van egy (az alapértelmezettél eltérd, sajat vagy esetleg tobbek altal hozzaférhetd)
mappaja, ahova rendszeresen menti a dokumentumait, akkor sok idét takarithat meg, ha ezt a
mappat teszi alapértelmezetté. Ezt a fentebb mar emlitett Beallitdsok mentpontban teheti meg. Most
azonban (az OpenOffice.org melletti pluszjelre kattintva) a felsorolasbél az Utvonalak lehetéséget
valassza ki.

Az OpenOffice.org altal hasznalt utvonalak terileten 1évd felsorolasbdl valassza ki a Dokumen-
tumok feliratot. Jobbra téle lathatja a jelenlegi alapértelmezett mentési helyet. Lejjebb a
Szerkesztés... gombra kattintva a felugro ablakban kijelélheti az Onnek megfelelé mappat, majd az
OK gombra kattintva latni fogja, hogy megvaltozott az utvonal. Az eredetileg alapértelmezett mappat
az Alapértelmezett gombbal barmikor visszaallithatja.

Oktatasvezetdjével szanjon idét a tobbi alapértelmezett mappa beallitasanak
megtargyalasara.

Besllitasok - OpenOffice.org - Utvonalak @

= OpenOffice.org

Felhasznalé adatai Az OpenOffice.org altal hasznalt dtvenalak

Altalanos Tipus |Utvonal

Memaria AutomahkuSJawtas C \Users\felhasznaID\AppData\RDamlng\OpenOf‘flce orgh3\
Meézet L . acrpa ata

MNyomtatas

Utvonslak - p

Szinek Képek C: \Users\felhasznaIc-\AppData\Roammg\OpenOfﬂce org\3\
B_E’EUkES'ﬂE’EEk Képtar CihUsers\felhasznalo\AppData\Roaming\OpenCffice.orgh3\
EIZ'EU_HSEQ‘ Sablonok Ch\Program Files\OpenOffice.org 3\Basis\share\templateh.cc
Megjelenés Szdveghblokk C\Users\felhasznalo\AppDatatRoaming'\ OpenOffice.orgh3\
Kisegitd lehetdségek

Java

Megnyitds és mentés
Nyelvi bedllitasok
OpenOffice.org Calc
OpenOffice.org Base
Diagramok

Internet

HEEHEERN

4 L 3

I Alapértelmezett II Szerkesztés... I

o J[ meoe | see ][ wew |

41. dbra - Alapértelmezett mentési Utvonal beallitédsa

A fentebb megvaltoztatott adatok csak az OpenOffice.org Ujrainditasa utan kezdenek mikodni.
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EszkOztarak kezelése

Az OpenOffice.org programcsalad minden programjaban a menusor alatt talalhaté ikonok sorait
nevezzuk eszkdztarnak.

E Mévtelen 1 - OpenOffice.org Calc E@
F&jl Szerkesztés MNeézet Besziras Formatum Eszkozok Adat Ablak  Sige
8-BELE JFcevard-a o @hL.EF EeEEA G,

) ot o &4 A dwmm - E -5 - ),

m o o 3 = | |
ﬂ B [ C [ D E F G H I J K | L s
| 2 |
| 3 | =
N i
5

6

7

8

9

10

11

12

13 il
| <[P (1], Munlalap1 /MunkalzpZ { Munkald | « | 0 \ |
| Munkalap1/3 | [ Alapértelmezett [ HEgyneresll:l |j| Osszeg=0 l[e——e—— @]

42. abra - Eszkoztarak

Egyes eszkbztarak automatikusan megnyilnak a kornyezettél fliggéen. Példaul ha egy szdveges
dokumentumba beszurunk egy képet (vagy a mar ott Iévé képre kattintunk), akkor a Kép eszkoztar
jelenik meg; ha egy tablazatba kattintunk, a Tablazat eszkoztar nyilik meg. Ha egy szamozott felsoro-
lasba kattint, a Felsorolas és szamozas eszkoztar nyilik meg.

Ezek az eszkoztarak azért hasznosak, mert az adott objektumhoz hasznalt modositdé eszkdzoket
azonnal elérhetdvé teszik. Ha példaul gyakran készitiink tablazatokat egy szoveges dokumentumban,
akkor érdemes megnyitnunk a Tablazat eszkoztarat. Igaz, hogy minden mivelet, amely az eszkéz-
tarak ikonjaival elvégezhetd, az elvégezhetd menisorbdl is, de a gyakran hasznalt miveletekhez
érdemes élni az eszkdztarak nyujtotta kényelemmel, amely sok esetben rendkivil meggyorsithatja a
munkat.

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

mozgathatunk a képernydn, és fixek, amelyek a men(ih6z vannak kétve. Ha a
fix eszkéztar bal oldalat ,megfogjuk” az egér-gombbal, akkor kivonszolhatjuk

@ Erdemes megjegyezni, hogy vannak Usz6 eszkdztérak, amelyeket

vonszoljuk a fix mendre és engedjik el.

Valtas ablakok kdzott

A megnyitott OpenOffice.org dokumentumok kozétt az Ablak menl segitségével valtogathatunk. A
lenyild6 menu masodik szakasza mutatja a jelenleg nyitva levé anyagokat, az éppen aktudlisan
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hasznalt neve mellett bal oldalt egy kis fekete pontot latunk. Ha masik anyagot kivanunk szerkeszteni,
akkor annak a nevére kattintunk a listan.

Neévtelen 1 - OpenOffice.org Calc [ [0 (] .
Edjl sz Neézet B Forma Eszkazok Adat Sugd
H 5 = Uj ablak L i R
Q'E@@ - E m?é“iﬂﬁ\blakbezérésa ChrleW a:"z;'n i’? @%EQ .
ET T R o TR - N [ S 8 H-E-=- ),

Ragzités

fo X = | e |
- A 3] | T | D B Neévtelen 1 - OpenOffice.org Calc H 1 J K | L A
I
| 2 |
| 3 |
| 4 |
| 5 |
| 6 |
| 7 |
| 8 |
| 9 |
| 10 |
| 11 |
| 12 |

13 il
[ <m0 1 /MunkalapZ {Munkaid | « | 0 | 3|
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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 szemlélteté eszkdze.

Valassza ki kattintassal a Beszuiras menu Diagram... menupontjat. Ezzel elinditja a diagramtindért:
ez olyan miveletsorozat, amely |épésrdl Iépésre végigvezet a diagram létrehozasanak folyamatan.

Régtén elbzetes megnyugtatasul: barmit valasztunk, barmit allitunk be, az
kés6ébb modosithato.

Els6 1épésben kivalaszthatjuk a diagram tipusat.

A kilenc diagram-tipuson bellll (a parbeszédablak baloldalan) altipusokat is valaszthatunk. A kilonféle
altipusokra beallithatunk tovabbi megjelenitési hatasokat, mint példaul térhatast.

Mas célra mas diagram valé. Nézze végig és valassza ki az énnek leginkabb
tetsz6t. Ha kivalasztotta, kattintson a Tovabb >> gombra.

A masodik 1épésben kijeldlhetjik az adattartomanyt. A fehér savba kattintva megadhatjuk a kivant
terlletet a cellatartomanyok begépelésével, de ezt tul konnyl eltéveszteni. Azt javasoljuk, hogy
valassza inkabb a grafikus megoldast. Ehhez kattintson a jobboldalon talalhaté kis ikonra: ez mindig
lehet6séget ad az egérrel torténd tartomany-kijeldlésre. Ezek utan az els6dleges egér-gombot
lenyomva tartva téglalap alakban kijeldlheti a kivant adattartomanyt. Amikor elengedi az egérgombot,
akkor a kijel6lt adattartomany azonosité adatai automatikusan bekeriiinek a parbeszédablakba — és
rogtdon meg is jelenik a kivalasztott formaban a diagram.

Az ablak alsé részében két jellemzét allithatunk be. Az Adatsorok sorokban és Adatsorok oszlo-
pokban lévé valasztdkapcsold azt donti el, hogy melyik lesz a diagram vizszintes tengelye és melyik
a fliggdleges. A masik beallitasi lehetéséget Az elsé sor legyen cimke és Az elsé oszlop legyen
cimke kapcsoldk nyujtjak. Alapértelmezés szerint ezek be vannak kapcsolva (ha az els6 sort illetve
oszlopot a program képes cimkeként értelmezni). Ha a tablazat els6 soraba illetve az elsé oszlopaba
beirtuk az egyes tengelyek feliratait, a program automatikusan beallitja a diagramon a cimkéket.

A diagramtundér kovetkezd parbeszédablakaban megadhatjuk a cimkéket tartalmazo tartomanyokat.
A Kategoriak mellett talalhaté ikonokra kattintva modosithatjuk a diagramon az x tengely feliratait (ha
nem vagyunk elégedettek azzal, amit az el6z§ parbeszédablakban bedllitottunk). Mdodosithatjuk az
adatsorok sorrendjét: az Adatsorok terlleten kijeldlhetink egy adatsort és az alatta talalhaté fel/le
nyillal valtoztathatunk a sorrenden. A kijeldlt adatsorhoz tartozé nevet és szamértékeket az Adattar-
tomanyok teruleten lathatjuk. Ha valamelyiket kijel6ljuk, akkor azt az alatta levé sorba manualisan
beirva (vagy a kis ikonra kattintas utan egérrel kijeldlve) médosithatjuk is. Ha akarjuk, Ujabb adatso-
rokat adhatunk a diagramhoz.

A diagramtundér utolsé parbeszédablakaban megadhatjuk a diagram cimét és alcimét, tovabba
elnevezhetjuk a tengelyeket is. Lehet6séglink van racsvonalak megjelenitésére vizszintesen és
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fliggllegesen is. A jobboldalon beallithatjuk a jelmagyarazat pozicidjat; ha nincs ra szikségunk ki is
kapcsolhatjuk. Ha befejeztik a beallitasokat, akkor kattintsunk a Befejezés gombra: a diagram a
beallitasoknak megfelel6 mdédon megjelenik.

Mozgatni, méretezni a mar megtanult médon tudjuk, a kerete kilonféle pontjainak vonszolasaval.

A diagram formdazasa, modositasa

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

A masodlagos egérgomb kattintasara el6ugré gyorsmeniibdl vagy az eszkdztar parancsaival elvégez-
hetjik a kivant modositasokat. A legfontosabb beallitasok a Formatum menlben talalhatéak. Itt
minden eddigi beallitason valtoztatni lehet, s6t ,haladdbb” beallitasokra is lehetéség van.

Ha a diagram barmely elemére (tengelyre, korcikkre, vonalra) duplan kattint, akkor olyan parbeszéd-
ablak jelenik meg, amelyben az adott elem tulajdonsagait médosithatja.

Skalazas, adat-feliratok
A sokféle kiildnleges beallitasi lehetéség kozil kettét mindenképpen érdemes megismernie.

Diagram szerkesztési modban (vagyis amikor a diagramot kijeldlte) valassza a Formatum mendi
Tengely menlpontjanak X tengely... vagy Y tengely... menupontjat. A két menupont teljesen
megegyezik. A Skala fil alatt lehet6ségiink van megadni, hogy a tengelyen mi legyen a kezd6- és a
végerték, és azt is beallithatjuk, hogy milyen léptékben legyenek a beosztasok. Ha az Automatikus
opciodt valasztjuk, akkor a program automatikusan az optimalis értéket valasztja — persze egyaltalan
nem biztos, hogy az On céljainak is ezek az értékek az optimalisak. A program lehetéséget ad arra is,
hogy megforditsuk az iranyt, azaz példaul a tengelyeken ne balrdl jobbra illetve lentrél felfelé
novekedjenek az értékek, hanem forditva.

A masik érdekes bedllitdsra akkor lehet sziiksége, ha fontos a pontos adatok kijelzése a diagramon.
Az adatok lathatova tételéhez valassza ki a Beszuras menu Adatfeliratok menipontjat, ahol aktival-
hatja az Erték megjelenitése szamként illetve az Erték megjelenitése szazalékértékként opciokat.

vélemények befolyasolasara is alkalmas; ezért az On anyagéanak értelmes
nézdéje, olvaséja aligha fog bizni a diagramban, ha nincsenek mellette az
adatok is.

@ Ne feledje: mindenki tudja, hogy az lgyesen megszerkesztett diagram a

91/101



T32. LECKE. FUGGVENYEK

Csak rovid ismétlés a szépemlékl matematika-orakrol: figgvénynek azt nevezzik, amikor valamilyen
adathoz, adatcsoporthoz (a fliggetlen valtozohoz) valamilyen mas adatot rendeliink hozza.

ként jeloljiik, ahol x a fliggetlen véltozd: ez a jelblés azt jelenti, hogy ,az az

@ Minden ilyen hozzarendelés: fiiggvény.® A fliggvényt altalanossagban f(x)-
érték, amelyet ez a fiiggvény az x-hez rendel’.

Az f(x)= x2 fiiggvény példaul minden szamhoz a négyzetét rendeli hozza: 2-
héz a 4-et, 3-hoz a 9-et, -2-h6z is a 4-et és igy tovabb. A négyzetgydk-
fliggvény a 4-es szamhoz a kettét és a minusz kettét rendeli hozza. Az
f(x;y)=x+y fliggvénynek két fiiggetlen valtozéja van és a fiiggvény a két
fliggetlen valtozohoz az 6sszegliket rendeli hozza.

A négyzetgyok-fiiggvény a -4-hez semmit nem rendel hozza (a valés szamok
kdbzott), mert -4-nek (a valos szamok kézétt) nincs négyzetgydke.

A fliggvény értelmezési tartomanya: amilyen értéket a fliggetlen valtozo
felvehet. A négyzetgybk-fliggvény esetében ez (a valés szamok kdzott):
minden nemnegativ szam.

Ha a fiiggvény értelmezési tartomanyan kivil esé adatot adunk meg
fliggetlen valtozonak, akkor hibajelzést kapunk.

Fliggvények nemcsak szamokra vonatkozhatnak. Példaul az f(sz6;hossz)=(a
sz6 utolsé darabja ,hossz” hosszusagban) fliggvény értéke a k betl, ha a sz6
az ,ablak” és a hossz értéke 1; a fliggvény értéke ,lak” ha a hossz értéke 3;
és a fliggvény értéke lres, ha a hossz értéke 0.

A Calc konstans adatot és hivatkozast, s6t mas fliggvény értékét is elfogadja
fliggetlen valtozoként. Példaul ha a négyzetqgyok-fliggvény fliggetlen
valtozéja helyére azt irjuk, hogy al, akkor a fliggvény az A1 cella aktualis
tartalmanak a négyzetgybkét szamolja Ki.

Flggvényt barmelyik formulaba begépelhetiink; de ha a Beszuras menl Fliggvény menlpontjaval
vagy a munkaflizet felett lathatd f(x) gombra kattintassal hozzuk létre a fliggvényt, akkor a Calc-tol
sok segitséget kapunk hozza, mert elindul a fliggvénytindér.

Az alabbiakban felsorolast lathat a Calc j6 néhany fliggvényérél: a szokasos feladatokban ezeknek a
hasznalata a leggyakoribb. De a hasznalhaté figgvények kdre ennél sokszorta szélesebb: matema-
tikai, statisztikai, pénziigyi és sok mas fliggvényt talalhat a Calc készletében. Ezeket annak a felhasz-
nalonak ajanljuk, aki a jelen tananyag feltételét (a Calc biztonsagos és magabiztos felhasznalasa)
mar elérte.

Fontos tanacs: ha a flggetlen valtozé cellahivatkozas, akkor ne begépelje, hanem kattintassal jeldlje
ki: igy kisebb a tévedés veszélye. (Féleg, ha az adott cella mas munkalapon van — hiszen természe -

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

Kovetkezzen tehat az igért fliggvények felsorolasa.

¢ A matematikaban jartasabb Olvasonak nyilvan feltlinik, hogy itt a fliggvény nem igazan preciz meghatarozasat olvashatja. A
fuggveény: két halmaz elemeinek egymashoz rendelése — ebbdl a szempontbdl a Calc formulai is mind fliggvények. Az itt
olvashato ,definicié” arra szolgal, hogy a lehetd legegyszeriibb médon eljussunk a tananyag céljaig: a magabiztos és
biztonsagos felhasznalasig.
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Abszolut érték:

o

A OpenOffice.org Calc program magyar nyelvi verzidjaban altalaban magyar
fliggvénynevekkel dolgozhatunk, amelyek megegyeznek a Microsoft Excel
programban taléalhato elnevezésekkel. Azok a fliggvénynevek, amelyek az
Excelben nem talalhatok meg, azoknak az angol megfeleléjét kell hasznalni.
A részletes sugo azonban eligazitia a felhasznalét a megfeleld fliggvénynév
kivélasztaséban.

A fliggvények nevét akar nagy-, akar kisbetlivel irhatjuk. A fiiggvénynév és a
nyité zarojel k6zott, valamint a fliggetlen valtozokat elvalaszté pontosvesszé
elétt és mégott, a nyité zarojel utan és a zard zarojel el6tt) akarhany sz6kéz
lehet, de nem kételezd, hogy akar csak egy is legyen.

Ahol az alabbiakban az szerepel, hogy szam vagy hogy széveg, ott olyan
cellahivatkozas vagy fliggvény is allhat, amelynek a tartalma, értéke szam
illetve szbvegq.

A felsorolas el6tt egy tanacs: ha valamiben bizonytalan, probalja ki olyan
adatokkal, amelyekkel elbre ki tudja szamolni a varhaté eredményt. Mi rossz
térténhet? Legfeljebb kap egy hibajelzést — és Ujrakezdheti a kisérletezést...

ABS.

A fliggetlen valtozoja: szam.
Kiszamitja a fiiggetlen valtozo abszollt értékét.

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

Négyzetgydk: GYOK.

©

Atlag (a széveg

©

A fiiggetlen valtozéja: nemnegativ szam.
Kiszamitja a fiiggetlen valtozo nemnegativ négyzetgydkét.

Az GYOK (16) fiiggvény a 4 értéket adja vissza. GYOK (1) értéke 1, GYOK
(0) értéke 0.

ek kihagyasaval): ATLAG.

Akarhany fiiggetlen valtozéja lehet: szamok, tartomanyok (egymastol
pontosvesszével elvalasztva).

Kiszamitja a fiiggetlen valtozoi (kéziil a szamok) atlagat.

ATLAG (5;11;2) értéke 6, mert 5, 11 és 2 atlaga 6. ATLAG (5;11;2;"ez is egy
fliggetlen valtoz6”) értéke is 6, mert 5, 11 és 2 atlaga 5, a széveg nem
szamit. ATLAG (A1:B8) értéke: az A1-t6l B8-ig terjedd, téglalap alaku
tartomanyban lévé szamok atlaga (ha az adott tartomanyban nincs szam,
akkor a fiiggvény értéke 0 lesz). ATLAG (5;11;2;A1:B8) értéke 5, 11, 2 és az
A1:b8 tartomanyban lévé szamok atlaga.
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Atlag (szdvegeket beleértve): ATLAGA

o

Kerekités: KER

o

Akarhany fliggetlen valtozéja lehet: szamok, tartomanyok (egymastol
pontosvesszével elvalasztva).

Kiszamitja a fliggetlen valtozoi atlagat; az lres és a szbveget tartalmazo
cellakat ugy veszi, mintha 0 lenne benndik.

ATLAGA (5;11;2) értéke 6, mert 5, 11 és 2 &tlaga 5. ATLAGA (5;11;2;"ez is
egy fiiggetlen valtozo”) értéke 4,5, mert a széveg 0-nak szamit: 5, 11, 2 és 0
atlaga pedig 4,5. ATLAGA (A1:B8) értéke: az A1-t6l B8-ig terjedd, téglalap
alaku tartomanyban lévé szamok atlaga és ATLAGA (5;11;2;A1:B8) értéke 5,
11, 2 és az A1:b8 tartomanyban lévé szamok atlaga, a tartomanyban lévd
tires illetve széveget tartalmazé cellakat nullat tartalmazé cellaként szamolva.

A fliggetlen valtozoja: két szam.

Az elsé fiiggetlen valtozéjaként megadott szamot kerekiti ugy, hogy
(legfeljebb) annyi tizedesjegye legyen, amennyi a masodik fiiggetlen valtozé
értéke.

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

Lefelé kerekités: KEREK.LE.

©

A fiiggetlen valtozoja: két szam.

Az elsé fliggetlen valtozojaként megadott szamot lefelé kerekiti ugy, hogy
(legfeljebb) annyi tizedesjegye legyen, amennyi a masodik fiiggetlen valtozé
értéke.

KEREK.LE (3,14159;2) értéke 3,14. KEREK.LE (3,14159;3) értéke 3,141.
KEREK.LE (3,14159;8) értéke 3,14159.

Felfelé kerekités: KEREK.FEL.

o

A fliggetlen valtozoja: két szam.

Az elsé fliggetlen valtozéjaként megadott szamot felfelé kerekiti Ggy, hogy
(legfeljebb) annyi tizedesjegye legyen, amennyi a masodik fiiggetlen valtozo
értéke.

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

Szamértékek megszamlalasa: DARAB.

o

Akarhany fliggetlen valtozéja lehet: szamok, tartomanyok (egymastol
pontosvesszével elvalasztva).

Megszamlalja, hogy a fiiggetlen valtozoi kézt hany szamérték van.
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DARAB (2;4;6;"nyolc”;A5) értéke 4, ha az A5 cellaban szamérték van és 3,
ha nem. DARAB (A1:B8) értéke annyi, ahany cellaban szamérték van az
A1:B8 tartomanyban.

Ertékek megszamlalasa: DARAB2.

o

Akarhany flggetlen valtozoja lehet: szamok, tartomanyok (egymastol
pontosvesszével elvalasztva).

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

DARAB2 (2;4;6;"’nyolc”;A5) értéke 5, ha az A5 cella nem lires és 4, ha
az..DARAB2 (A1:B8) értéke annyi, ahany cellaban van valamilyen érték az
A1:B8 tartoményban.

Ures cellak megszamlalasa: DARABURES.

o

Akarhany fliggetlen valtozéja lehet: szamok, tartomanyok (egymastol
pontosvesszdvel elvalasztva).

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

DARABURES (2;4;6;"nyolc”;A5) értéke 1, ha az A5 cella iires és 0, ha nem
az. DARABURES (A1:B8) értéke annyi, ahéany iires cella van az A1:B8
tartomanyban.

Cellak megszamlalasa valamilyen feltétel alapjan: DARABTELI.

o

Osszegzés: SZ

©

A fliggetlen valtozoja egy tartomany és (idézdjelek k6zott) egy feltétel.

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

Ha példaul az A1 tartalma 1, A2 tartalma 2 és A3 tartalma 3, akkor
DARABTELI (A1:A3;7>2) értéke 1, DARABTELI (A1:A3;7>=2") értéke 2 (mert
>= azt jelenti, hogy nagyobb vagy egyenl6); DARABTELI (A1:A3;’<>1")
értéke 2 (mert <> azt jelenti hogy nem egyenlé) és DARABTELI
(A1:A3,°’négy’) értéke 0, mert az A1:A3 tartomany egyik elemének sem az a
szbvegq a tartalma, hogy ,6t".

Akarhany flggetlen valtozéja lehet: szamok, tartomanyok (egymastol
pontosvesszével elvalasztva).

Osszeadja a fiiggetlen véltozok altal meghatarozott szamértékeket.

SZUM (2;4;6;A5) érteke 12 plusz az A5 cella tartalma. Amelyik cella nem
szamértéket tartalmaz, annak a tartalma 0-nak szamit.
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Feltételes 6sszegzés: SZUMHA.

o

A fliggetlen valtozoja: feltétel-tartomany, feltétel, 6sszeadandé tartomany.

Osszeadja az Osszeadandd tartomanyban talalhatd széamértékek koziil
azokat, amelyiknek az esetében a feltétel-tartomany neki megfelel6 elemére
teljesiil a feltétel.

Ha példaul a tablazatunk A oszlopa neveket tartalmaz 6sszesen 100 soron
keresztiil, a B oszlop pedig felvett prémiumokat, és arra vagyunk kivancsiak,
hogy Péter 6sszesen mennyi prémiumot kapott, akkor a SZUMHA
(A1:A100;"Péter”;B1:B100) fiiggvény éppen ezt fogja kiszamolni: 6sszeadja a
B oszlop azon elemeit, ahol az A oszlopban ugyanabban a sorban Péter
neve all. Amelyik cella nem szamértéket tartalmaz, annak a tartalma 0-nak
szamit.

Szoveg hosszusaganak megallapitasa: HOSSZ.

o

A fiiggetlen valtozoja egy szbveg.

Megszamlalja, hogy a megadott sz6veg hany karakterbdl all (természetesen
a szokozoket is beleértve).

HOSSZ (" a ”) értéke 3 (mert a betli elbtt és utan is van egy-egy szoké6z),
HOSSZ ("07) értéke 1 (mert az 0, bar egy billenty(i-kombinacié és még egy
tovabbi billentyli hatasara jon létre, mégiscsak egyetlen karakter); HOSSZ ()
értéke 0.

Szoveg elsé (néhany) karaktere: BAL.

o

Szbveg utolso (

©

A fliggetlen valtozdja egy széveg és egy nemnegativ szam.

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

BAL (tornadé”;3) értéke tor, BAL (“tornadd”;3,9) értéke ugyanaz; BAL
(‘tornadd”;9) értéke tornado,; BAL (“tornado”;0) értéke lres szévegq.

néhany) karaktere: JOBB.

A fliggetlen valtozéja egy széveg és egy nemnegativ szam.

A szbvegnek (legfeljebb) annyi karakterét adja vissza a sz6veg jobboldalarol,
amennyi a megadott szam lefelé kerekitett értéke.

JOBB ("tornadd”;2) értéke do, JOBB (“tornadd”;2,9) értéke ugyanaz; JOBB
(‘tornado”;9) értéke tornado; JOBB (“tornadd”;0) értéke lires széveg.
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Szoveg kdzéps6 (néhany) karaktere: KOZEP.

o

A fiiggetlen valtozéja egy széveg, egy egynél nem kisebb szam és egy
nemnegativ szam.

A szévegnek (legfeljebb) annyi karakterét adja vissza a sz6vegbdl, amennyi a
masodikként megadott szam lefelé kerekitett értéke; az els6ként megadott
sorszamu karakterrel kezdve

KOZEP (torn&dé”:4;3) értéke nad, MID (tornadé”:1;3) értéke tor, KOZEP
("torn&do”:6;3) értéke dé, KOZEP (tornédd”:1;0) értéke lires széveg.

Szamok kozul a legnagyobb érték kivalasztasa: MAX.

o

Ertékek koziil a

©

Akarhany filiggetlen valtozéja lehet: szamok, tartomanyok (egymastol
pontosvesszével elvalasztva).

A fliggetlen valtozoi kéziil csak a szamokat veszi figyelembe: ezek kéziil a
legnagyobbat adja vissza.

Ha A1 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.

legnagyobb kivalasztasa: MAX2.

Akarhany fiiggetlen valtozéja lehet: szamok, szOvegek, tartomanyok
(egymastol pontosvesszével elvalasztva).

A fliggetlen véltoz6éi kézil a szévegeket nullanak tekinti és igy a
legnagyobbat adja vissza.

Ha A1 tartalma -1, A2 tartalma -2 és A3 tartalma -3, akkor MAX2 (A1:A3)

értéke -1, MAX2 (A1:A3;”legnagyobb”) értéke 0 (mert a széveget 0 értékként
veszi figyelembe), MAX2 (A1:A3;4) értéke 4.

Szamok kozll a legkisebb érték kivalasztasa: MIN.

©

Akarhany fiiggetlen valtozéja lehet: szamok, tartomanyok (egymastol
pontosvesszével elvalasztva).

A fiiggetlen valtozoi kébziil csak a szamokat veszi figyelembe: ezek kéziil a
legkisebbet adja vissza.

Ha A1 tartalma 1, A2 tartalma 2 és A3 tartalma -3, akkor MIN (A1:A3) értéke
-3, MIN (A1:A3;”legkisebb’) értéke is -3, MIN (A1:A3;-4) értéke -4.
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Ertékek koziil a legkisebb kivalasztasa: MIN2.

o

Akarhany fiiggetlen valtozdja lehet: szamok, szbvegek, tartoméanyok
(egymastol pontosvesszével elvalasztva).

A fliggetlen valtozdi kéziil a szévegeket nullanak tekinti és igy a legkisebbet
adja vissza.

Ha A1 tartalma 1, A2 tartalma 2 és A3 tartalma 3, akkor MIN2 (A1:A3) értéke
1, MIN2 (A1:A3;”legkisebb”) értéke O (mert a szbveget O értékként veszi
figyelembe), MIN2 (A1:A3;-4) értéke -4.

Adott érték megkeresése tablazat els6 oszlopaban: FKERES.

o

Harom vagy négy fliggetlen valtozoja lehet: a keresett érték; a tablazat (mint
cellatartomany); az oszlop sorszama, ahonnan a visszaadott adatot varjuk;
és esetleq: a rendezettségre utalo jelzés: elég, ha annyit tudunk, hogy 1, ha a
tablazat els6é oszlopa nem nagysag szerint névekvé modon rendezett.

A megadott cellatartomany elsé oszlopaban keresi a megadott értéket (ha ez
az oszlop nem rendezett) vagy az utolsé, a keresett értéknél még nem
nagyobb értéket (ha ez az oszlop rendezett). Ha megtalalta: a tablazat masik
oszlopabdl (ahonnan a visszaadoft adatot varjuk) visszaadja az
ugyanannyiadik cella tartalmat.

Ha A1 tartalma 1, A2 tartalma 2, A3 tartalma 5, A4 tartalma 4 és A5 tartalma
6, tovabba B1 tartalma ,els6”, B2 tartalma ,masodik”, B3 tartalma ,harmadik”,
B4 tartalma ,negyedik” és B5 tartalma ,6tédik”, akkor FKERES (4;A1:B5;2)
értéke ,masodik” lesz, mert a fiiggvény a 4-es értéket keresi az A1:.B5
tablazat elsé oszlopaban. Mivel nincs megadva a rendezettségi adat, ezért az
utolso, a keresett értéknél még nem nagyobb értéknél leall a keresés: ez az
A2-ban lévé 2-es szam. A fliggvény harmadik fliggetlen valtozoja 2-es: ez azt
jelenti, hogy a tablazat 2. oszlopabdl kérjiik talalt szammal azonos sorban
lévé adatot: ez a B2-ben lévé szbveg. Ugyanennek a tablazatnak az
esetében a FKERES (4;,A1:B5;2;0) fliggvény értéke ,negyedik” lesz, mert az
utolsé fiiggetlen valtozé arra utal, hogy a tablazat rendezetlen: ilyenkor a
fliggvény addig keres, amig az adott értéket nem nem talalja: ez most az A4-
es cellaban térténik meg. A fliggvény altal visszaadott érték a tablazat 2.
oszlopanak ugyanezen soraban, vagyis a B4-ben lévé szbveg.

Adott érték megkeresése tablazat els6é soraban: VKERES.

©

Harom vagy négy fliggetlen valtozoja lehet: a keresett érték; a tablazat (mint
cellatartomany); a sor sorszama, ahonnan a visszaadott adatot varjuk; és
esetleg: a rendezettségre utalé jelzés: elég, ha annyit tudunk, hogy O, ha a
tablazat els6é sora nem nagysag szerint névekvé moédon rendezett.

A megadott cellatartomany elsé soraban keresi a megadott értéket (ha ez a
sor nem rendezett) vagy az utolsé, 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.
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Vagyis: ugyanugy miikédik, mint a VKERES fiiggvény, csak oszlopok helyett
sorokban keres.
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Altalanos feltételes fliggvény: HA.

o

Aktualis datum

©

Harom fliggetlen valtozoja van: a feltétel; érték a feltétel teljestilése esetében;
érték, ha a feltétel nem teljesdil.

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

Az HA (A1=1;"megbukott’;’’atment’) fliggvény megvizsgalija az A1 cellaban
lévé szamadatot (amely, a szévegbdl sejthetd, egy vizsgaosztalyzat) és a
~-megbukott” széveget adja vissza, ha ez az osztalyzat 1-es, az ,atment”
szbveget adja vissza, ha nem (vagyis ha a feltétel nem teljesil). Az HA
(A1>1;"atment”;,”’megbukott”)  fliggvény  hatasa  pontosan  ugyanez.
Marmint:feltételezve, hogy az A1 cellaban valoban osztalyzat van; mert ha az
A1 példaul lres, akkor a fentebbi elsé fiiggvény azt irja ki, hogy ,atment”
(hiszen A1 tartalma nem 1); a masik fliiggvény azt irja ki, hogy ,megbukott”
(hiszen A1 tartalma nem nagyobb egynél). A szamitogép buta... ahogyan
mondjak: arra valaszol, amit kérdeziink, nem pedig arra, amire kézben
gondoltunk...

A feltételek nemcsak szamokra vonatkozhatnak. A1="alma” példaul azt
jelenti, hogy az A1 tartalma az ,alma” sz6veg-e; A1>"alma” pedig azt, hogy
A1 tartalma olyan széveg-e, amelyik a betlirendben az ,alma” utén
kovetkezik.

Természetesen itt is érvényes, hogy ahol adat van, ott hivatkozas, formula,
fliggvény is lehet: akar djabb feltételes fliggvény is. Példaul a fenti osztalyzat-
példara utalva (ha feltételezziik, hogy A1-ben valéban ott van az osztalyzat):
HA  (A1=5eles”;IF (A1=4,"j6”; HA (A1=3;’kbzepes”; HA (A1=2;
,elégséges”;"elégtelen”)))) kiirja az adott osztalyzat megnevezését. (Tanacs:
ha egymasba agyazott feltételes fliggvényt akar Osszeallitani, az Gjabb
feltétel, a fenti példahoz hasonléan, mindig a ,nem teljesiil” agban legyen.)

és idépont: MOST.

Nincs fiiggetlen valtozé. A nyitd és zaro zarojelet ennek ellenére ki kell irni,
mert szabaly az szabaly... A szamitégép buta... emlitettiik mar?

A MOST () éltal visszaadott érték a pillanatnyi datum és idépont. Vigyazzunk:
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 Calc 3-400 fliggvénye kozil.

Vigyazzunk: a szamitdégép buta: egyetlen karakternyi elités mar hibat okozhat. llyenkor eredmény
helyett hibajelzést latunk.

o

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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