www.excelmester.hu Tablazatok kezelése

Szbvegszerkesztés

Tablazatok kezelése

Tablazat beszurasa, létrehozasa

A tablazatok készitésének igénye mar a korai szévegszerkesztékben felmerllt, de
ezekben nem sok lehet6ség allt rendelkezésre. A mai szovegszerkesztbket mar ki-
egészitették tablazatkészité6 miveletekkel, melyek a formazasi lehet6ségekkel egyutt
igen szinvonalas tablazatok készitését teszik lehetdve.

A tablazatban szerepldé szovegek, adatok egy egységet képeznek, igy olyan paran-
csokat is végrehajthatunk, melyek az egyes adatok kozti dsszefliggésekre épulnek.
llyen parancs lehet az adatok nagysag szerinti rendezése. A tablazat legkisebb egy-
sége a cella. A tablazatok cellai tobb bekezdést is tartalmazhatnak, igy nagyon sok
olyan lehet6séget, illetve formazast hasznalhatunk egy cellaban, mely a bekezdések-
re jellemzé.

A tablazatok kezelésére szolgalé parancsokat a Tablazat menubél érhetjiik el.
Tablazatokat haromféleképpen készithetuink:

0 Rajzolassal (Tablazat/Tablazat rajzolasa); O a
Tablazat/Beszuras/Tablazat menu segitségével; O az

eszkoztar Tablazat beszurasa gombjaval QJ

Microsoft Word
réds Formatum Eszkdzék | Tabldzat | Ablak Sigd Adobe P

& qu Foge Al .4[ _/J Tablazat rajzolasa
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..... T
Kijelélés »
Tablézat | ablak Sigd Adobe PDF  Acrobat Comments
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77| Automatikus Formazés. .. | SR ’l =l Tablazat... 1
Automatikus méretezés » 4 Térlés » E
2 A = c
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Konvertalas K 17 Automatikus formazés. .. ¥ b
A 5
2} Sorbarendezés... %1 sorbarendezés... 4 Sorok alé :
! ] Képlebs, ‘ Récsvonalak elrejtése B cellak J
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ablazat tulajdonsagai.. Se'ge a cella- A tal
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Tablazat tulajdonsagai... 1

<<

1. dbra

Tablazat kezelése meniibd

Egy tablazat készitésekor meg kell hataroznunk a tablazatban szereplé oszlopok és
sorok szamat. Ezek a szamok a tablazat készitése soran modosithatdk, igy lehetnek
eltérd cellaszamu sorok is.
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X

Uj tablazat

A tablazat mérete
Oszlopok szédma: S

<) <l

Sorok szama: 2

Az automatikus méretezés mikodése

<J5

(3) Allandd oszlopszélesséq: Auto
() Automatikus méretezés a tartalomhoz

(O Automatikus méretezés az ablakhoz

Tablazatstilus: Racsos tablazat [Automatikus formazas... ]

[] Bedlitasok megdrzése (j tablézatokhoz

[ OK ] [ Mégse ]

2. abra
Tablazat oszlopainak és sorainak szamat ebben az ablakban adhatjuk meg

A tablazatok egyik elénye, hogy tetszés szerint keretezhetjik, szinezhetjuk, formaz-
hatjuk. A Word a tablazatok formazasara kulonb6z6 elére elkészitett formatumokat is
tartalmaz.

A tablazatkezel alkalmazasok (pl. Excel) sokkal tobbféle lehetéséget tartalmaznak,
mint a szévegszerkeszték, és forditva is igaz az allitas. A szdvegszerkeszték tabla-
zatkészitdje is tartalmaz olyan lehet6ségeket, melyeket a tablazatkezel6k nem tud-
nak. Ezért egy tablazatos feladat elkészitése el6tt dontsuk el, hogy a feladat megol-
dasahoz melyik lesz a megfelel6 eszkdz!

Olyankor célszerili szovegszerkesztdvel késziteni egy tablazatot, amikor a tab-
lazatot csupan formai megjelenitésre hasznaljuk, és nem tartalmaz bonyolult
szamitasokat. Amennyiben a tablazatot alapvetéen szamitasok elvégzésére hasz-
naljuk, akkor tablazatkezel6 eszkozt hasznaljunk, és az azzal elkészitett tablazatot
illesszuk a dokumentumba. Célszerl akkor is tablazatkezel6 alkalmazast hasznaini,
amikor a tablazatunk nagyon nagy méreta.

A tablazat cellai kozott a Tab billentylvel tudunk el6re mozogni, és a Shift+Tab bil-
lentylkkel vissza. Ha a Tab billenty(t a tablazat utolso cellajanal nyomjuk le, akkor egy
Uj tablazatsort hoz létre a szovegszerkesztd.

3. abra
Tablazat alapformaja
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Egy tablazatban kijelolhetink egy cellat, cellatartomanyt, oszlopokat és sorokat. Egy
cella kijeldléséhez alljunk a cella elejére ugy, hogy a szévegkurzor egy balra felfelé
mutato nyilla alakuljon at, ezutan kattintsunk a cellara! Tébb cella kijeldléséhez all- junk
az elsé kijelolendd cellara! Nyomjuk meg a bal egérgombot, és huzzuk az egeret az

utolso cellara!
o o] o3
[e

4. abra
Cellak (sorok) kijeltlése

Oszlop kijeldléséhez alljunk a tablazat folé ugy, hogy egy lefelé mutato fekete nyil
jelenjen meg. Ezutan kattintsunk a bal egérgombbal!

3
o

5. abra
Oszlop kijeldlése

A teljes tablazat kijeldléséhez hasznaljuk a Tablazat/Kijelolés/Tablazat parancsot!

A cellakba ugyanugy irhatunk szoveget, és azt ugyanugy formazhatjuk, mintha 6nallé
bekezdés lenne. A cellakba kdnnyedén irhatunk szoveget vagy szamokat. EgyszerU-
en csak alljunk a megfeleld cellaba, és mar gépelhetink is.

NEV TANTARGY OSZTALYZATx
Erték-Eleks Enek-zenes S
Jé- Arons Testneveléss A

o]
fe3 [+ fe3

6. abra
Egy kitoltétt tablazat

Oszlopok, sorok, cellak beszurasa

Ha ujabb oszlopot szeretnénk beszurni a tablazatba, akkor elsé lépésként ki kell
jeldlni azt az oszlopot, amelyik elé/mbgé egy ujabbat szeretnénk beszurni. A Tabla-
zat menU Beszuras parancsanal most mar aktiv az Oszlopok balra és az Oszlopok
jobbra parancs. A megfelel6t valasszuk ki, és meg is jelenik a megfeleld helyen az tres
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oszlop. Uj sort ugyanigy lehet beszirni, csak a kijeldlés utan — logikusan — a meniiben
a Sorok félé és a Sorok ala parancs lesz aktiv.

Ha torolni szeretnénk oszlopokat és sorokat a tablazatbdl, jeldljuk ki a térlendd
elemeket, majd jelenitsiik meg a helyi menut. Adjuk ki az Oszlopok toérlése parancsot!
A Kkijeldlt oszlopok eltlinnek a tablazatbdl. Sorok torlése hasonldé maédon toérténik.
Ugyanezt megtehetjuk menibdl is. Jeldljuk ki a torlendd oszlopot/sort/cellat. A Tabla-
zat/Torlés parancsnal valasszuk ki a megfelel6t, majd nyomjuk meg az OK gombot.

Ha a tablazatunkban utélagosan torolni szeretnénk egy cellakat elvalaszté vona-
lat (cellakat akarunk 6sszevonni), nagyon egyszerlien megtehetjik a radir segitsé-

gével. A Tablazatok és szegélyek eszkoztaron talalhaté egy Radir j‘ kétallapotu
gomb, amelynek segitségével elvégezhetjik ezt a feladatot. Ugyanezt megtehetjuk
menubdl is. Jeldljuk ki az 6sszevonandd celldkat, a Tablazat/Cellak egyesitése pa-
ranccsal végrehajthatjuk az utasitast.

El6fordulhat, hogy a tablazat készitése kézben derll ki, hogy szilkség van még egy
cellara, esetleg j6 lenne egy cellat felosztani oszlopokra és sorokra. Lehet6ség
van egy cella/tobb cella jobbra tolasara, illetve cella/cellak eltolasara lefelé. Jeldljuk ki
azt a cellat/azokat a cellakat, amelyik/amelyek mozgatasara szikség van. A Tabla-
zat/Beszuras/Cellak... parancsnal jeldljuk be a nekink megfelel6t, majd nyomjuk meg

az OK gombot.
Cellak besziirasa @

O Cellk eltolasa jobbra

() Teljes sort szir be
() Teljes oszlopat sz0r be

[ QK ][ Mégse ]

7. &bra
Cellak beszurasa ablak

Ha egy cellat kell felosztanunk sorokra és oszlopokra, jeldljik ki a felosztandd cel-
lat/cellakat. A Tablazat/Cellak felosztasa parancsnal adjuk meg, hogy hany oszlopbdl
és sorbdl alljon a cella, majd nyomjuk meg az OK gombot.
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Oszlopok szédma: i3 {‘
Sorok szama: ‘,,52 2 ‘
[ OK ] [ Mégse ]
E3
Név Tantargy Osztalyzat
Erték Elek Enek-zene szept | okt | noy
5 4 4

Jé Aron Testnevelés 4

8. abra
Cellak felosztasa ablak, illetve egy felosztott cella

Méretezés, szegély és mintazat

A Wordben is lehetéség van a tablazat ,csinositasara”. a méretezésre, szegélyek és
mintazat beallitdsara. Jeldljuk ki a tablazatot és valasszuk a Tablazat/Tablazat tulaj-
donsagai parancsot! A kdvetkezd ablak jelenik meg:

Tablazat tulajdonsagai

'\ Mértékeqyséq:

Behuzas balrdl:

I
=]
o
o E
=
+1}

[ Szeqély és mintazat... ] [Beél_litésok... ]

[ OK ][ Megse ]

9. abra
Tablazat tulajdonsagai ablak
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Mindegyik fulon beallithatjuk a méretet (tablazatnal, oszlopnal és cellanal a széles-
séget, sornal a magassagot). A tablazatnal és a cellanal az igazitast is beallithatjuk.
Tablazatnal azt, hogy hol helyezkedjen el: balra, kdzépre vagy jobbra, cellanal pedig
azt, hogy a cellatartalom fuggélegesen hova kertljon: felllre, kbzépre, balra.

A tablazat szegélyét és mintazatat a Tablazat ful Szegély és mintazat gombjaval al-
lithatjuk be. Ez teljesen azonos az Excel megfelel6 ablakaval: beallithatd a szegély
vastagsaga, szine, tipusa, az, hogy hol legyen a tablazatban szegély.

Konvertalas, sorba rendezés

A konvertalas segitségével szoveget tablazatta, illetve tablazatot szoveggé ala-
kithatunk at — bizonyos szabalyok betartasaval. Példaul egy tabulatorokkal elkészi-
tett oszlopos elrendezést nagyon kdonnyen tablazatta alakithatunk. Jeldljuk ki az at-
alakitandd szoveget. A Tablazat/Konvertalas/Széveg tablazatta parancs megjeldlé-
sével a kovetkez6 ablak jelenik meg:

Széveghsl tablazat %]
& tablazat mérete :
Oszlopok szdma: g 2

Sorok szédma:

Az automatikus méretezés mikidése

<»

(3) Allandé oszlopszélesséq: |Auta
(O Automatikus méretezés a tartalomhoz

() Automatikus méretezés az ablakhoz

Tablazatstilus: {nincs) [ Automatikus formazas. ..

Cellahatarold
O Bekezdésiel (O Pontosvessz§
() Tabuldtoriel (O Méas:

[ QK ] [ Mégse ]

10. abra
Konvertalas; Szdvegbdl tablazat ablak

Adjuk meg az oszlopok, sorok szamat (ezt a kijeldlt szovegben elbtte nézzik meg), a
méretezés tipusat (ezen késébb a mar ismertetett modszerekkel valtoztathatunk),
majd a Cellahatarolénal jeldljuk be a megfelel6 modot (ez most a Tabulatorjel). Ha
mindent rendben talalunk, az OK gomb megnyomasaval kész is a tablazat.
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MNev - Tantargy - Osztalyzaty
Erek-Elek + Enek-zene + 5
Jo-Aron -+ Testnevelés-»49

1

] Sy Tantargys Dsztaly7ats
Ertel: Eleks Enek-zenes A

J&- Arons Testheveléss 2

11. abra
Tabulalt széveg és az abbdl konvertalt tablazat

Tablazatbol ugyanezzel a logikaval lehet szoveget el6allitani:

4 v Tantargy= Dsztalyzats
Ertél-Elel: Enelk-zenes oL
Jo-Aron= Testnevelass 4

all

MNew, Tantargy, Osztalyzaty]
Ertek-Elel;-Enex-zene - &9
Jo-Aron;- Testneveles -4

12. abra
Tablazat konvertalasa széveggé pontosvessz6 cellahataroloval

A sorba rendezés segitségével kilonb6zé kritériumok alapjan sorba rendezhetjik
szovegunket. Ez nagyon hasznos lehet példaul nevek listajanal. Még csak nem is kell
tablazatban lennie a szovegunknek, elég, ha bekezdéssel valasztjuk el egymastdl a
sorba rendezendd szovegrészeket. Ha ez megvan, akkor jeloljuk ki a sorba rendezni
kivant szoveget. A Tablazat/Sorba rendezés parancs bejeldlésével a kdvetkezb ablak
jelenik meg:
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Rendezés ® Emelkeds
. | (*) Emelkedd

Bekezdés v | Formatum: |s5zg N T %
foche S s J| ‘Szoveg Ogs,'jkkeno
Majd
Azutan
A listaban

(O van rovatfej (3) Nincs rovatfej

[ OK ] [ Mégse ]

13. abra
Sorba rendezés, Széveg rendezése ablak

A Rendezés legordlilé ablak a Bekezdést és a Mezét kinalja fel. (Ez utdbbi akkor kell,
ha szovegunk nem bekezdéssel van elvalasztva, hanem Tabulatorral, pontosvessz6-
vel vagy mas jellel. Ekkor az Egyebek gomb megnyomasaval allithatjuk be a megfe-
leld jelet.) A Formatum lehet széveg (pl. névsor), szam (pl. aru ara) vagy datum (pl.
szuletési év). Beallithatjuk, hogy csdkkené vagy noévekvd sorrendbe rakja az adato-
kat, mindossze a megfelel6 radibgombot kell bejeldlni. Ha mindezzel megvagyunk, az
OK gomb megnyomasa utan kész a sorba rendezett szovegunk.

Horvath-Lillay Boda Gaborq
somosi-Gaborq| Cseh Gyorgyq
Szlovak: Gyongyld Horvath-Lillay]
Boda Gabor| Javor-Noémi
Pandur Gyorgyl Kovacs Krisztinaf
Javor-Noémif| Pandur Gyorgyq
Kovacs-Krisztina| Somosi-Gabort]
Cseh GyorgyT Szlovak Gyongyi
14. abra

Lista sorba rendezés el6tt és utan

Automatikus tablazatformazas

A szovegszerkeszt6k rendelkeznek el6re elkészitett tablaformatumokkal, melyek
hasznalataval jelentésen leegyszerlisddik a tablazatok formazasa. Egyszerien egy
listabdl kivalasztjuk a nekunk legjobban tetszd sablont, és a szbvegszerkeszt6 au-
tomatikusan atformazza a tablazatot a sablonnak megfeleléen. A feladat végrehajta-
sahoz adjuk ki a Tablazat/Automatikus formazas... parancsot!
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Tablazat automatikus formazasa
Kategdria: L
iMinden tablazatstilus ‘ v ‘
Tablazatstilusok: )
| Listaszer( tablazat & [
| Listaszer(i tablazat 7 |
| Listaszer(i tablazat &
| Modern tablazat Lotlees
| Mormél tablazat i
iOszIopos tablazat 1 =|
| Oszlopos tablazat 2 J
| Oszlopos tablazat 3
iOszIopos tébla:zat 4
| Oszlopos tablazat 5
| Profi tablazat ] 5 5
[Récsos tablazat v] |Alapertelmezes. .,
Jan. Febr. Marc. Ossz.

Kelet 7 % 5] 19

Eszak 6 4 i 17

Dél 8 7 9 24

Ossz. 21 18 21 60
Kilénleges Formatum

Cimsorokra Utolsé sorra
Elsé oszlopra Utolsé oszlopra
[ Alkalmaz ] [ Mégse ]

15. dbra
Automatikus formazas

A megjelend ablakban valasszunk ki egy formatumot! A Minta mutatja a kivalasztott
formatumot. Az Alkalmaz gomb lenyomasa utan a tablazat automatikusan felveszi a
kivalasztott format.

Az eszkoztaron talalhatd Tablazatok és szegélyek ikon ;:i bejeldlésével az alabbi

++t
két ikonnal is talalkozhatunk: iﬂ |£-| Az egyik az oszlopok magassagat, a masik
sorok szélességét allitia azonos meéretire.
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