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Bevezetés

Szakdolgozatom témaja a tablazatkezelés a kozépiskolaban, ezen beliil a tablazatkezeld
program hasznalatanak tanitasa és tanulasa a kozépiskolaban, a program hasznalata a

tanérakon, valamint az iskolai adminisztracidban.

A kozépiskolai tandrdkon és a napi hasznalatban leginkabb elterjedt tablazatkezeld program, a
Microsoft Excel tablazatkezeld. Ezen alkalmazas felhaszndlasdval szeretném bemutatni,
megvizsgalni, hogy didkjaink mely osztalyokban, hany ordban, milyen mélységig
ismerkednek meg a programmal és rajta keresztiil hogyan sajatitjak el a tablazatkezelés
alapjait, mennyire valik a tablazatkezelés hasznalata napi gyakorlattd — elsdsorban — a
tanulasban, illetve egyéb tevékenységek soran. Kétségtelen, hogy az iskolaban tanult
ismeretek és gyakorlat a késObbickre nézve mindenképpen meghatarozo jellegii, hasznos
alapot, sok segitséget nyujtanak, hiszen a mindennapi életben egyre inkabb igénnyé és
sziikséggé valik a hasznalata. Ezzel a programmal szamos szamitdsi, nyilvantartasi feladat
konnyen elvégezhetd, megkonnyitve a napi munkat. Fontos tehat e téma koriiltekintd, alapos
feldolgozasa a tanorakon, hogy a gyerekek a kozépiskolabol kikertilve tovabbi tanulmanyaik
alatt, és majd kés6ébb, munkajuk soran hasznalni tudjak azt a fajta segitséget. Ezért
dolgozatomban, a tanérai Excel hasznalata mellett szeretnék Kkitérni a program egyéb
alkalmazasi teriileteire, melyek a kozépiskoldkban dolgozoknak, tanaroknak, gazdasagi €s
egyéb teriileten munkalkodoknak nyujt rendkiviil hasznos segitséget. Gondolok példaul a
kovetkezOkre: iskolai adminisztracio, oOrarendkészités, versenyek lebonyolitdsa, menza
nyilvantartas, tanév rendje, félévi jegyzék, személyi adatok nyilvantartasa és kezelése, targyi

eszkozok nyilvantartasa, tanulmanyi eldmenetel, pénzforgalom stb.

A dolgozat elkészitése soran nyujtott szakmai segitségnyujtdsaért, hasznos tanacsaiért,
utmutatasaiért koszonetemet fejezem ki témavezetdmnek, dr. Rutkovszky Edéné egyetemi

tanarsegéd, ligyvivo szakértd, a Dékani Hivatal vezetdjének.



I. Az Excel tablazatkezel0 program tanitasa és tanulasa

1. El6zmények

Tablazatokkal, tdblazatos elrendezéssel, ¢ formaban megadott adatokkal mar egész korai
iskolas korban taldlkoznak a tanulok. Gondoljunk csak az iskolai érarendre, vagy az ellen6rzo
fiizet lapjaira. Tanulmanyaik soran pedig szinte minden tantargyban hasznaljak a tablazatokat.
Els6sorban a matematikaban, példaul miveleti tablak (szorzotabla stb.), a fliggvények
abrazolasdhoz hasznalt értéktablazat, vagy a statisztikai jellegli feladatok adatainak
megadasahoz hasznat tablazatok. A tankonyvek is igen sok tablazatot hasznéalnak a kiilonb6zo
adatok jol attekinthetd, csoportos elrendezéséhez. De a mindennapi élet is tele van
tablazatokkal, példaul a jarmtivek menetrendje, a pénzvaltok valuta atvalto tablazatai, iskolai

bizonyitvanyok lapjai stb.

Megszokott és kedvelt a tabldzatos forma, hiszen rovid, tomor formaban, atfogd ismereteket
kozol, vagy éppen a mennyiségi Osszefliggéseket feltard, a vizsgalt, vagy bemutatott teriiletet
jol jellemzd statisztikai, 6sszehasonlitd stb. adatokat tartalmaz. Ezek a tablazatok tobbnyire

statikusak, egy adott allapotot tiikroznek.

Az ismeretatado passziv tdblazatok mellett megtalalhatok a tanuldsi folyamatban a munkaltato
jellegii tablazatok is, ahol hianyos adatok, iires helyek talalhatok. Ezeket kell a didknak
kitolteni. Van olyan is, ahol a kitdltendé adatok egymastol fiiggetlenek, és olyanok is, ahol
Osszefliggenek, egymasra épiilnek, esetleg olyannyira, hogy még a kitoltés sorrendje sem
mindegy, hogy milyen. Az ilyen jellegii feladatok aktivitasra, gondolkodasra késztetve
juttatjdk a tanulot Uj ismeretekhez, vagy a mar tanultak gyakorlasara, elmélyitésére

szolgalnak.

Mire a tanuld kozvetlen kozelbe keriil a szamitogépes adatkezeléshez, a tablazatkezeld
programok hasznalatdhoz, addigra mar gyakorlati szinten ismeri a tablazatkezelés alapjait,
tisztdban van j6 néhany alapfogalommal. Ha nem is kozvetleniil tudatosan hasznalja, de
ismeri a sor és oszlop, a cella fogalmat és tud viszonyitani, tajékozodni a tablazat sorai,
oszlopai és cellai kozott. Nem idegenek szamara a cellak értékei kozott végezhetd kiilonbozo
miveletek. Legtobb ilyen jellegli feladat a természettudomanyi targyakban fordul eld,

kiilonosen is a matematikaban, fizikaban, kémiaban €és a foldrajzban, biologiaban. Példaul



keverési feladatok, munkavégzési, mozgasi feladatok megoldasa sordn, vagy a fliggvények

abrazolasdhoz hasznalt értéktablazatok.

A szamitogépes tablazatkezeléshez szorosan kapcsolédo diagramok is kezdett6l fogva végig
kisérik a didkokat tanulmanyaik soran. Ezek is szinte minden targyban megtalalhatoak, ¢és
szinte minden formajukban, kiilondsen is az oszlop-, vonal-, vagy a szazalékos eloszlast
abrazold kordiagramok gyakoriak. A diagramokrdl adatokat olvasnak le, &sszehasonlitd
elemzéseket végeznek, kiilonbozo statisztikai jellegli megallapitasokat tesznek. Igy tisztaban
vannak a legnagyobb elem, a legkisebb elem, a leggyakoribb elem, az Osszeg, az atlag, a
gyakorisag fogalmaval. A diagramokat, grafikonokat a tanulok nem csak ismerik, elemzik, de

a szemléltetéshez, abrazolashoz gyakran maguk is rajzolnak ilyeneket.

A szamitdgépes tablazatkezelés haszndlatdhoz mind elméleti, mind gyakorlati téren igazan
alapos ¢€s széleskorti ismeretekhez ¢€s gyakorlathoz jutnak a tanulok. Még ha nem is
rendelkeznek a megfelelé szakszokincesel, de a fogalmakkal tisztaban vannak, és ismerik a

fontosabb gyakorlati és szamitasi eljarasokat.

2. Tablazatkezelési ismeretek a tanorak rendjében

A tapasztalat még mindig az, hogy az altalanos iskolabdl hozott ismeretek nem egységesek,
igen valtozatos a tanulok felkésziiltsége. A tObbség legjobb esetben csak hallott a
tablazatkezelésrdl, az Excel programrol, esetleg néhany 6ran foglalkoztak is vele. Viszonylag
kevesen vannak azok a tanuldk, akik szinte semmit nem tudnak rola, és azok is, akik kicsit
jobban elmélyedtek benne, netdn hasznaltdk is a tanéran kiviil. Annak ellenére igy all a
helyzet, hogy a legtobben legalabb két tanéven 4t tanulnak informatikat altalanos iskolaban.
Bar a helyzet évrdl-évre valamelyest mindig javul egy keveset, az altalanos iskolai képzésre e
téren sem szabad alapozni, célszerii a szintrehozast egy alapos felkészitéssel kezdeni, teljesen

az alapokrol indulva.

Nem sokkal jobb a helyzet a kozépiskolaban sem az altalanos tantervii osztalyokban: akar két
éven at heti egy ora, akar egy éves rendszerben heti két 6ra. Egyik valtozat sem igazan jo. A
heti kétoras valtozat hatranya, hogy ezzel hivatalosan véget is ér az informatika tanulas, a
masik megoldasban pedig a heti egy 6ra nagyon-nagyon kevés. Kétségtelen, hogy jelenleg

egyik sem igazan elegendd és alkalmas arra, hogy a tanulok megfeleléen felkésziiljenek a



kozépszintli érettségire. Ez a probléma megoldodik azon tanulok szamara, akik vagy
tagozatos osztalyban, vagy késobb (11-12. évfolyamon) fakultacioban tanuljadk az

informatikat.

Le kell szogezniink, hogy itt is — miként a tobbi alkalmazas és operacids rendszer tanitdsa
esetén is — nem egy adott alkalmazast, vagy programot tanitunk. Altalanos ismereteket
probalunk meg kozolni, altalinos — programtol fliggetlen — eljarasokat, moédszereket,
alkalmazasokat szeretnénk atadni, €s hozzéajarulni a tanulok szemléletének, gondolkodasanak
alakitasahoz. gy van ez ebben az esetben is, tablizatkezelést tanitunk a legaltalanosabb
értelemben, és nem egy tablazatkezeld alkalmazast. Kétségtelen, hogy ehhez, mint
segédeszkdz, kotddik valamelyik tablazatkezeld program. Vagyis a cél, hogy a tanulot arra a
szintre juttassuk el, hogy adott, konkrét tablazatkezeld program segitségével ugy sajatitsa el a
tablazatkezelés feladatat, Iényegét, hogy ne okozzon szamara kiilonosebb nehézséget az, ha a
feladatokat nem mindig a megszokott alkalmazassal kell elvégeznie. A tapasztalat az, hogy
még igy is nem kis problémat jelent akdr egy verziovaltas is, nem hogy egy egészen mas

jellegti, felépitésti alkalmazas haszndlata.

3. Az Excel program megismerése

Ebben a részben az Excel téblazatkezeldé program hasznalatdnak bemutatasaval a

tablazatkezelés alapjainak megismerésérdl lesz szo.

Mivel az Excel az Office csalad tagja, igy alapvetd felépitése, a felhasznaloi, kezeldi feliilete,
a jelolések, ikonok, a meniipontok szerkezete alapvetdéen megegyezik az Office tobbi
programjaiéval. Igy példaul a Kezddlap, a Nézet, a fajlkezelés, a kiilonbz6 formatumok
(szerkesztések, bekezdés, karakter, igazitasok stb.) hasznalata majdnem teljesen azonos a
tobbiével. Eltérések — Gjabb meniipontok, ikonok — tulajdonképpen csak a tabldzatkezelés
sajatossagihoz kapcsoloddan jelennek meg. Példaul a fliggvények haszndlata, a diagramok
készitése, formazasa, a munkalapok kezelése specialis tablazatkezelési sajatossagként jelenik
meg. Bar sok tablazatkezelési tevékenység (tdblazatok formazasa, igazitdsok,
cellahivatkozasok, egyszerlibb fiiggvények  hasznalata) elvégezheté  példaul a
szovegszerkesztoben (Word) is, csak sokkal koriilményesebben, hiszen ott ezek a lehetdségek

csupan tovabbi kiegészitésként kapcsolddnak az alapfeladathoz.



Ily médon magéanak a programnak a megismerése, hasznalata az el6z6 szovegszerkesztési
tanulmanyok utan 1ényegében a tablazatkezelési specialitasok elsajatitasat jelenti. Az alapvetd
funkciok attekintését kovetden a tablazatkezelés sajatossagaival ismerkediink, elnevezésekkel
(munkafiizet, munkalap, tablazat, cella, tartomany, hivatkozasok fajtai stb.), és a veliik
végezhetd fontosabb tevékenységekkel, bedllitasokkal (kijelolés, beszuras, torlés, atnevezés,

cellaformazas stb.).

Képernyd felépités:

- cimke
- meniisor
- eszkoztarak
o szokasos
o formazé
o név mezo
o szerkesztoléc
- munkateriilet

- allapotsor
Egység a munkafiizet:

- Egy munkafiizetben alapértelmezés szerint harom darab munkalap talalhato

- Egy munkalapon van 256 oszlop (az utolsé IV) és 65536 (2567) sor

Egy cellaba négyféle adat kertilhet:

szam: jobbra igazitva jelenik meg

szoveg: balra igazitva jelenik meg

- datum

képlet

A cella valodi tartalmat a szerkeszt6léc mutatja. Nyomtatasban viszont az jelenik meg, amit
latok. A szdveg tilnyulhat a cellan, amig a szomszédos celladban nincs adat. A cella tartalmat
a Del billentytivel lehet tordlni, de ez a formatumot nem torli. Az egész torlése a cella torlését
jelenti, amit jobb egérgombbal kattintva a tor6lni kivant cellan, a torlés parancsot valasztva

lehetséges. Az adatbevitelt az ESC billentytivel lehet érvényteleniteni.



Cella tartalméanak javitasa, szerkesztése szerkesztés lizemmodban lehetséges, amely a

szerkeszt6lécre, vagy az F2 gombra kattintva érhetd el.

Munkalapmuveletek:

atnevezés: a munkalap fiilén jobb egérgombbal kattintva az atnevezést valasztva

- beszuras: jobb egérgomb a munkalap-fiilon, majd beszuras — munkalap. Az aktiv
munkalap elé szurja be

- torlés: jobb egérgomb a fiilon, majd torlés. Ez a torlés végleges, nem visszahozhat6 a
torolt munkalap

- mozgatas, illetve masolas: jobb egérgomb — masolas vagy athelyezés, azon beliil pedig

1) munkafiizet, és érdemes bejeldlni, hogy ,,legyen masolat”
F4jl miiveletek:

- megnyitas (kiilonb6zd formatumok hasznalata)
- importalés

- mentés, mentés masként (megengedett formatumok hasznalata)
Tablazat miiveletek:

A tablazat miiveletek az adatbevitel és a tablazat adataival végezhetd kiilonboz6 (aritmetikai,
logikai, datum, széveg, fliggvény stb.) miveleteket, illetve az adatok (cellak) formazasat
jelentik. A miiveletek végrehajtasa elott ki kell jeldlniink azokat a részeket (karakter, cella,
tartomany stb.), amikre a miivelet vonatkozik. Végezhetjiik egérrel vagy billentyl

haszndlataval, vagy egyiitt mindkettével.

A tartomdny egymasnak oldalakkal szomszédos celldk alkotjadk. Mindig téglalap alaku,
megadasa a tartomany bal fels €s a jobb also cellajanak megadéséaval torténik (pl. BS:ES).
Tobb tartomany kijeldlésére is van lehetdség: kijeldljiik az elsd tartomanyt a szokasos modon,

majd a tobbit ugyanigy Ctrl billentyli lenyomasa mellett.

Az adatbevitelt egy celldba mindig le kell zarni. A cellalezarok (melyek alkalmasak

kijelolésben valo mozgasra is) a kovetkezOk lehetnek:

- Enter: lefelé lép
- Shift+Enter: felfelé 1ép



- Tab: jobbra mozdul
- Shift+Tab: balra mozdul
- Egérrel egy masik cellaba kattintunk

- kurzor mozgat6 billentytivel a nyilaknak megfelelé irdnyba haladunk

Ha ugyanazon adatot tobb cellaba szeretnénk bevinni, nem kell kiilon-kiilon mindegyikbe
beirni, hanem kijeloljiikk a megfeleld celldkat, beirjuk az adatot, majd Ctrl+Enter billentyiik

lenyomasaval érvényesithetjiik az adatot az 6sszes kijelolt cellaban.

Adatok beszurasa hasonld, mint az altalanos beszarasi miivelet. A beszurando rész kijelolését
kovetden az egér jobb gombjaval kattintva a masolds parancsot valasztjuk, majd a beszaras
helyén ismét jobb egérgombbal kattintunk a cellan, és a beillesztés parancsot valasztjuk. Nem
csupan egy cellat, hanem egész tartomanyt is masolhatunk ily médon. Cellak mozgatasa fogd
és vidd modszerrel torténik a cella szegélyére kattintva. Cella masolasa ugyanigy, csak

kozben a Ctrl billentytit lenyomva kell tartani.

Képletek beirasa mindig egyenldség jellel kezdddik, legegyszeriibb, ha hivatkozéasokat
hasznalunk, azokra a cellakra kattintva, melyekkel szamolni szeretnénk. Automatikus
ujraszamolds van, mely azt jelenti, hogy barmilyen tartalom megvaltozik, vagy

megvaltoztatunk, az 6sszes képletet Gjraszdmolja a program.
Alapmiiveletek:

- matematikai: +, -, *,/
- logikai: =, <, >, <=, >=, <> (nem egyenld)
- szoveges: &, mely informacidk Osszeflizésére szolgal. Képletben a szoveget idézdjelbe

(,, ”) kell tenni példaul: = D1 & ,,szdveg” & G2

Relativ cimzés vagy hivatkozas: nem végig ugyanazzal a celldval szdmol, hanem a cellatol
mért relativ tavolsagot veszi figyelembe a szamitds soran. A relativ cimzés a masolds soran
valtozik. Ha a cella jobb also sarka felé mozditva az egeret a kurzor + alakara valtozik, azt

nevezziik cellamasolonak, vagy kitolt6fiilnek.

Abszolut cimzés: végig ugyanazzal a cellaval szdmol, a mésolas sordn nem valtozik.
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Fiiggvények
A fiiggvény a bemend adatokon végzett miiveletek soran eldallit egy uj értéket.
Excelben a fliggvény altalanos alakja:
= fliggvénynév (paraméter 1; paraméter 2; ...)

A paraméterek szdma fliggvényenként eltér. Vannak kotelezd és nem kotelez6 paraméterek.

Léteznek nulla paraméterti fliggvények is, de a zarojelet itt is sziikséges kiirni (pl.: =MA(),

=PI()).

Excelben a fliggvény bevitelét az fx, vagyis fiiggvény beszurasa gombbal végezziik. A

fliggvény beszurasa két 1épésbdl all:

- ki kell vélasztani a kategoriat, és megadjuk a fliggvény nevét (kategoridk: matrix,
matematikai, statisztikai, logikai stb.)

- meg kell adni a fliggvény paramétereit (a vastaggal szedettek a kotelez6 paraméterek)

- ajanlés modszer: a fliggvény nevének beirdasakor a program felajanl egy paraméter-
tartomanyt. Azt elfogadhatjuk az Enter billentyl letitésével, vagy elvethetjiik az ESC
billentytvel.

- kijelolés modszer: egérrel ki lehet jeloIni az 6sszeadanddkat, €s azt a cellat, ahova az

eredményt szeretném kapni.

- ABS: egy szam abszolut értékét adja meg

- GYOK: egy szam négyzetgyokét szamitja ki

- HATVANY (szam;kitevd): egy szam adott kitev6jii hatvanyat szamitja ki

- SZUM: egy cellatartomanyban 1év0 6sszes szamot dsszeadja

- SZUMHA(tartomany:kritérium;0sszeg_tartomany): a megadott kritériumnak eleget
tevo celldkban talalhato értékeket adja Ossze

- SZORZAT: az dsszes argumentumként megadott szam szorzatat szamitja ki

- INT: egy szamot lefelé kerekit a legkozelebbi egészre
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KEREK: egy adott szamot adott szamu tizedesre kerekit

KEREK.FEL: egy szamot felfelé, a nullatol tavolabbra kerekit

KEREK.LE: egy szamot lefelé, a nulla fel¢ kerekit

CSONK: egy szamot egéssz¢ csonkit ugy, hogy a szadm tizedes-, vagy tortrészét

eltavolitja.

MIN: megkeresi a paraméterként megadott adatok kozott a legkisebbet

MAX: megkeresi a paraméterként megadott adatok kozott a legnagyobbat
KICSI(tartomany;k): a tartomany teriiletén talalhaté k-adik legkisebb szamértéket adja
eredményiil.

NAGY (tartomany;k): a tartomany teriiletén taldlhato k-adik legnagyobb szamértéket
adja eredményiil.

ATLAG: a paraméterként megadott adatok atlagat szamolja ki

DARAB: azokat a celladknak a darabszamat adja meg, melyekben szam talalhato
DARAB?2: a nemiires cellak szamat adj meg

DARABTELI: a megadott kritériumnak megfeleld cellak darabszamat adja meg
DARABURES: a tartomany teriiletén talalhaté {ires cellidk mennyiségét adja

eredményiil.

HOLVAN: egy bizonyos elem hol talalhat6, hanyadik a sorban

INDEX:az adott tartomanyban mi az x-edik elem értéke (tomb, sorszam, oszlopszam)
FKERES(keresett érték;tartomany;oszlop:;kdzelités): a tartomdny teriilet elsd
oszlopaban keresi a megadott értéket, vagy a legnagyobb, a keresett értéket meg nem
halad¢ értéket tartalmazo sort

KUTAT (keresett_érték;keresési_tartomany;eredmény_tartomany): keresi a
keresett értéket a keresési tartomany celldi koziil, majd az eredmény tartomany
ennek megfeleld cellajanak értékét adja eredményiil

VKERES: akkor érdemes alkalmazni, ha az oszlopfeliratok celldi tartalmazzdk a
keresett értéket. Funkcidja megegyezik az FKERES filiggvénnyel, csak a keresés

iranyaban kiilonboznek.
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Fiiggvények egymasba dgyazasa: a fliggvények egymasba dgyazhatok, egy fliggvényen beliil

ujabb fliggvényeket lehet meghivni. PL:

= INDEX (A2: A10; HOL VAN(MAX(C2:.C10); C2:C10; 0))

ES: megvizsgilja, hogy minden argumentuméra érvényes-e az IGAZ, és ha minden
argumentuma IGAZ, eredménye IGAZ

HA (logikai vizsgalatok; érték ha igaz; érték ha hamis): ellendrzi a feltétel
megfelelését, és ha a megadott feltétel IGAZ, az egyik értéket adja vissza, ha
HAMIMS, akkor a masikat

NEM: az IGAZ vagy HAMIS értéket az ellenkezdjére valtja

VAGY: megvizsgalja, hogy valamelyik értékére érvényes-e az IGAZ, és IGAZ, vagy
HAMIS eredményt ad vissza. Eredménye csak akkor HAMIS, ha minden
argumentuma HAMIS.

DATUM: eredménye a datumot Excel datum-idéértékben megadd szam

EV: kiszamitja, hogy az adott datum melyik évre esik

HET.NAPJA: egy datumhoz a hét egy napjat azonositd szamot ad eredményiil (1-t61
7-i9)

HONAP: megadja a honapot egy 1 és 12 kozotti szammal

MA: visszatérési értéke az aktualis datum datumként formazva

MOST: az aktudlis datumot és idépontot adja meg datum ¢és idé formatumban

NAP: kiszdmitja a honap napjat (1 és 31 kdzé esd szam)

BAL: egy szovegrész elejétdl megadott szdmu karaktert ad eredményiil

JOBB: szovegrész végétdl megadott szamu karaktert ad eredményiil

HOSSZ: egy szoveg karakterekben mért hosszat adja eredményiil

KOZEP: eredményiil megadott szamii karaktert ad egy szovegbdl a megadott
sorszamu karaktertdl kezdédden

OSSZEFUZ: tobb szovegdarabot egyetlen szovegé fiiz 6ssze
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SZOVEG.KERES: azt a karaktersorszdmot adja meg, ahol egy adott karakter vagy
szovegdarab eldszor fordul el balrdl jobbra haladva, a kis- és nagybetiiket azonosnak

tekintve.

HIANYZIK: eredménye a #HIANYZIK (az érték nem all rendelkezésre) hibaiizenet
HIBAS: megvizsgalja, hogy az érték valamelyik hibaérték-e, és IGAZ, vagy HAMIS
értéket ad vissza

SZAM: megvizsgalja, hogy az érték szam-e, és IGAZ, vagy HAMIS értéket ad vissza
SZOVEG.E: megvizsgélja, hogy az érték szoveg-e, és IGAZ, vagy HAMIS értéket ad
vissza

TIPUS: egy érték adattipusat jel5l6 szamot ad eredményiil, 1-szam, 2-szoveg, 4-
logikai érték, 16-hibaérték, 64-tdmb

NINCS: megvizsgalja, hogy az érték a #HIANYZIK-e, és IGAZ vagy HAMIS logikai

értéket ad vissza

RESZLET (rata;idészakok szama;mai érték:;jovobeli érték;tipus): a kolcsonre
vonatkozd torlesztési Osszeget szamija ki allandd nagysaga torlesztorészletek és
alland6 kamatlab esetén

PRESZLET: egy befektetésen belill a torlesztés nagysagat szamitja ki egy adott
1dOszakra, ismétlodo allando részfizetések és allando kamatlab mellett

RRESZLET: egy befektetésen beliil a részletfizetés nagysagat szamitja ki egy adott
iddszakra, adott nagysagu konstans részletek és 4llandd kamatlab mellett

RATA: egy koleson vagy befektetési idészak esetén az egy idészakra esd kamatlab
nagysagat szamitja ki

PER.SZAM: a befektetési idészakok szamat adja meg ismert, adott nagysagu konstans

részletfizetések és allandd kamatlab mellett.

Adatbevitelt segitd eszkdzok: az Excel tablazatkezeld program tartalmaz beépitett listakat,

melyek hasznalataval konnyebben, hamarabb bevihetiink adatokat. A listak egy-két elemének

beirdsa utan a kito1t6fiil hasznalatdval a program automatikusan beirja a lista tovabbi elemeit.
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Ilyen beépitett listdk: honapok, honapok roviditései, hét napjai, hét napjainak roviditései,

sorszamok, 1. szoveg, szovegl
Diagramok szerkesztése

A bevitt adatok kiilonb6zo féle diagramokon vald abrazoldsa is konnyen megoldhaté a
program segitségével. Az dbrazolandé adatok kijelolése utan a diagram-varazslo végigkisér a

diagram megszerkesztésének lépésein:

tipus megadasa

forrasadatok megadésa

beallitasok

diagram helye: 0j munkalapon, vagy objektumként az aktualis munkalapra beszirva

Az igy megszerkesztett diagram barmely eleme dupla kattintidssal szerkeszthetd lesz a

késébbiekben is.
Cellaformazas

A formdzas mindig csak a kijelolt cellakra vonatkozik. A megjelenést modositja, a cellaban
1évo érték valtozatlan marad. Ha egy szam tulsagosan hosszu és nem fér ki a cellaba, akkor

helyette négy darab kettdskereszt (####) jelenik meg a cellaban.

Cellak formazasat a formazas menii celldk pontjaval végezhetjiik el. Ekkor megnyilik egy

ablak, melynek segitségével a kovetkez6 igazitasok, beallitasok modosithatok:

- Szam: itt kivalaszthatdé a szdm kategériaja (4ltalanos, pénznem, szazalék, tort, idd,
datum), illetve beallithatd a forméatuma (ezres csoportosités, tizedesjegyek szama stb.)

- Igazitas: hol helyezkedjen el a cellan beliil az adat

- Bettitipus: a szokasos betli formazasok (tipus, stilus, méret, aldhtizas, szin stb.)

- Szegély: szintén a szokasos beallitdsok (vonalstilus, szin, elrendezés)

- Mintazat: hattérszin, mintazat
Az Excel a datumokat 1900. januar 1-t6l eltelt napok szamaként tartja nyilvan.

Az oszlopszélesség beallitasa a formatum menii oszlop — szélesség pontjaiban lehetséges.

Oszlop elrejtése: jobb-egérgombbal kattintunk az elrejteni kivant oszlopon, majd elrejtés.
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Elrejtett oszlop eléhozasanal a két hatarold oszlopot kell kijeldlni, majd szintén jobb-

egérgombbal kattintva — felfedés.

4. ECDL vizsga, érettségi
ECDL vizsga 4. modul Tablazatkezelés

Ez a modul a tablazatkezeléssel kapcsolatos ismereteket kéri szamon. A vizsgazonak értenie
kell a tablazatkezelés lényegét és képesnek kell lennie igy hasznalni a tablazatkezeld

programot, hogy a végeredménye pontos munkafijl legyen.
A sikeres vizsga kovetelményei':

o Tudni kell tablazatokat létrehozni, menteni kiilonb6z6 fajlformatumokban.

¢ A hatékonysag érdekében ismerni kell beépitett funkciokat pl. a Stgot.

e Tudni kell a cellaba adatot bevinni ¢és listdkat 1étrehozni. Tudni kell adatot kijel6lni,
rendezni, masolni, mozgatni, torélni, tovabba

o sorokat és oszlopokat szerkeszteni a munkalapokon; mdsolni, mozgatni, t6rélni és
megfelelden atnevezni a munkalapokat.

e Tudni kell tablazatkezeld funkciok segitségével matematikai és logikai fliggvényeket
létrehozni. Megfeleld gyakorlattal kell rendelkezni a fiiggvények létrehozasdban és a
figgvényhibak felismerésében, illetve

e szam ¢és szovegtartalom formazasaban;

e Az informaci6é minél pontosabb atadasa érdekében ki kell tudni valasztani, létre kell tudni
hozni, és meg kell tudni formazni a megfeleld grafikont.

e Tudni kell a tdblazat oldalszamait megfeleléen beallitani, illetve ellendrizni és javitani a
tartalmat a nyomtatas elott.

e A negyedik modul 80 feladatot tartalmaz. A vizsgéan ezek koziil egyet kell megoldani. A
feladatok megoldasa soran elére elkészitett fajlokat is kell haszndlni, amelyeket a

vizsgakozpont tesz elérhetdvé a vizsgdzd szamara.

! http://www.ecdl.hu/index.php?cim=mod4
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Altalanos irdnyelvek a megoldashoz és a javitashoz?

A vizsgafeladat megoldasahoz kizardlag a kivalasztott tablazatkezeld program hasznalhato.

A vizsgakozpont a hasznalt programnak megfeleléen a programspecifikus elemeket
masra cserélheti (pl. diagramtipus, sugotéma).

A vizsgdzonak a tablazatkezeld alkalmazast, ¢s a feladat megoldasahoz sziikséges
fajlokat 6nalldan kell elinditania, majd a munka végeztével be kell azokat zarnia.

A vizsgazd a feladat megoldasdhoz sziikséges fajlok megnyitasdhoz (a fjl pontos
nevének €s helyének megadasan kiviil) semmilyen segitséget nem kaphat.

A megoldasok sorédn sziikség szerint segédtablazatok is létrehozhatok. A tablazatokat at
lehet rendezni, amennyiben ez a feladat megoldhatdésagat nem akadalyozza. A
nyomtatasok azonositasa érdekében a vizsgakozpont kérheti azonosité adat (pl. név)
bevitelét a munkalap egy iires celldjaba. A nyomtatési feladat ekkor csak az azonosito
adat beirasa esetén értekelhetd. A kozpont fajlba torténd nyomtatast is kérhet, ilyenkor a
megadott helyen és névvel kell Iétrehozni a fajlt.

A vizsgdzonak a megoldas soran alap €s emelt szintli feladatokat kell elvégeznie. Minden
feladathoz 10 alap szintli és 3 emelt szintli feladat tartozik. A kétféle feladat kiilon
értékelendd.

Az alap szintli feladatokat legalabb 90%-ban kell teljesiteni, az emelt szintli feladatokbodl
- a feladat jellegétol fiiggben - legalabb kett6t kell elvégezni, vagy a feladatot 50%-ban
jol kell megoldani ahhoz, hogy a vizsga sikeres legyen.

Azokndl az alap szinti feladatoknal, ahol két, nem képlet létrehozasaval kapcsolatos
részfeladatot kell megoldani, az adhatd szdzalékpontszdm megoszthatd (2x5%). A
képletek 1étrehozasat kérd alap szintli miiveletekre részpontszamok nem adhatok.

Azokra az emelt szintli feladatokra, amelyekben 0j diagramot kell 1étrehozni a megadott
szempontok szerint, a lehetséges dsszpontszam 35%-a adhato, ha a diagram a megadott
tipussal, a megadott modon és adatokkal késziilt el, és nem takar értéket tartalmazo cellat.
Ha a vizsgdz6 megkapta ezt a 35%-ot, akkor tovabbi 3x5% adhat6 a diagram

formazasaval kapcsolatos miiveletek elvégzéséért. Igy az 1j diagram létrehozasat kérd

2 http://www.ecdlfeladatok.hu/ecdl-modul-utmutatok/tablazatkezeles-modul-ecdl-
utmutato.php
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feladatra legfeljebb 50% adhato, a masik két emelt szintli feladat helyes megoldasa ekkor
25-25%-ot ér.

e A nem diagrammal kapcsolatos emelt szintli részfeladatokra részpontszam nem adhato.

e Azokban a feladatokban, amelyekben nem kell 0j diagramot Iétrehozni, mind a harom
emelt szintti részfeladat azonos pontot ér. igy ezen feladatok legalabb két emelt szintii
részfeladatat kell megoldani a sikeres vizsgahoz.

o A feladatok pontosan megjelolik, melyik celldval vagy tartomannyal kell dolgozni. Csak
azokra a feladatokra adhaté pont, ahol a megadott és csak a megadott helyen tortént a
sziikséges bedllitas, illetve adat, képlet bevitele.

o A feladatokban a kiszamolando értéket mindig a tablazatkezeloben alkalmazott képlettel
kell kiszamolni, és azt a tablazatba bevinni.

o & Alapszintii miivelet

o & Emelt szintli miivelet

A fentiekbdl kitlinik, hogy a vizsgazénak egy eldre megirt pontozott feladatsoron kell

végighaladnia.

Informatika Erettségi vizsga

A vizsga formaja

Kozépszinten: gyakorlati és szobeli

Emeltszinten: gyakorlati és szobeli

Az informatika érettségi vizsga célja
Az informatika érettségi vizsga célja, hogy a tanulé adjon szdmot az altalanos miiveltség

részét képezd informatikai ismeretek elsajatitdsdnak mértékérdl.

A kozépszintii érettségi vizsga célja annak megallapitasa, hogy a vizsgazo®
- képes-e kivalasztani a munkajahoz megfeleld informatikai eszk6zoket;
- alkalmazoi szinten 6nalloan tudja-e hasznalni a szdmitdgépet és a halozatot feladatai

megoldésahoz;

® http://www.oh.gov.hu/letolt/okev/doc/erettsegi 40 2002_201001/informatika_vk_2010.pdf
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- képes-e a szamitdgepet és kiegészitd eszkozeit Onalldoan, biztonsagosan hasznalni;

- tudja-e hasznalni a legismertebb alkalmazoi rendszereket;

- ismeri-e az informacios és kommunikacios technologiak tarsadalmi hatasait és képes a
valtozasokhoz alkalmazkodni;

- képes-e az informatikai ismereteit rendezni €s 6nalléan alkalmazni;

- képes-e a konyvtari informatikai (hagyomanyos ¢és szamitdgépes) rendszerek
lehetdségeinek felhasznélasara;

- képes-e a tovabbi szakmai fejlodésre.

Az emelt szintii vizsga célja annak megéllapitasa, hogy a fenticken tul a vizsgazo*

- képes-e az algoritmikus gondolkodasra;

- képes-e problémak megfogalmazasara €s szamitdgépes megoldasok tervezésére;

- képes-e a szamitogépes megoldasok elkészitésére.

ECDL vizsgaval szemben itt a didk egy formazott .txt adatfajlt kap, melyet megfelelden kell
importalnia egy vagy tobb munkalapba. Ezt kovetd formazasi és szdmitasi utasitasok kozép
szinten pontos megnevezéssel, emelt szinten olykor utalassal torténik, mely elvarja a diaktol a

logikus gondolkodast — egy sablonos feladatmegoldassal szemben.

5. Példafeladatok megoldasa — Merjiink fiiggvényeket irni
Ebben a fejezetben torekszem arra, hogy megmutassam a tablazatkezeld program adta
lehetoségéket, problémak kiilonb6z6 megolddsi modjait, ezaltal is feltarva az excel

felhasznalhatdsdganak széles spektrumat.

Osztalyozas
Adott a kovetkezd tabldzat, mely tartalmazza 8 didk 10. osztdlyos matematika irasbeli

vizsgdjanak pontszamait:

A B C D E
1 Elsé rész Masodik rész Osszesen Jegy
2
3 Borda Krisztina 27 12 39
4 Csonka Orsolya 30 38 68

* http://mww.oh.gov.hu/letolt/okev/doc/erettsegi 40 2002_201001/informatika_vl_2010.pdf
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3) Dudas Timea 42 31 73
6 Horvath Daniel 21 10 31
7 Hovany Mercedesz 40 50 90
8 Janovics Maté 22 16 38
9 Kara Doéra 23 30 53
10 Kertes Kata 16 3 19

Feladat: Kitolteni a Jegy oszlopot a kdvetkezd jegytablazat alapjan:

0-19 1 elégtelen
20-39 2 elégséges
40-59 3 kozepes
60-79 4 j6

80-100 5 jeles

Megoldéas: FKERES fliggvény hasznalata.

Mint azt korabban megnéztiik, ez a fliggvény egy rendezett tartomany teriilet elsé oszlopaban
keresi a megadott értéket, vagy a legnagyobb, a keresett értéket meg nem haladd értéket
tartalmazo sort. Itt oda kell figyelni, hogy az értékelést tartalmazé tabla kitoltése nem lehet a
mintanak megfeleld, hiszen akkor a — jel miatt nem lehetne benne keresést végrehajtani. fgy a

tablazatot egyszertsiteni kell a kdvetkezore:

0 1 elégtelen
20 2 elégséges
40 3 kozepes
60 4 jo
80 5 jeles

crcr

lehetdségiink, vagy a legnagyobb, a keresési értéket meg nem haladé érték megtalalasara. igy

19-re a fliggvényiink még mindig elégtelen, vagy 1-es valasszal tér vissza.
A fiiggvény 4 paramétertdl fligg:

o Keresési érték: az §sszesen pontszam, amit keresiink: D3

e Tabla: ahol keresi a fenti értéket: legyen ez az F3:H8- ig terjedd cellatartomany

e Az oszlopszam: egyezés esetén melyik oszlopban taldlhat6 az eredmény: 2 esetén szam, 3
esetén szoveges értékelést kapunk, ha a fenti tablazatot hoztuk 1étre

o Tartomanyban keres: 0 esetén pontos értékegyezést keres, 1 esetén a legjobb kozelitést
adja meg. Igy mi I-et hasznalunk (mivel a feltétel logikai tipusii, hasznalhatnank az

Igaz/Hamis szavakat is)
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igy az E3-as cella tartalma:
=FKERES(D3;$F$3:$H$8;2;1)

A jegyadas pontszamait tartalmazé cellakat rogzitettiik, igy a képlet masolhatd. Fontos
megjegyezni, hogy az utolsé paraméter 1-es vagy IGAZ hasznalata esetén az excel feltételez
egy rendezett adattablat. gy mindenképp tigyeljiink arra, hogy sorrendben legyenek a

ponthatarok, kiilonben a jegyadas-keresés rosszul fog miitkodni.

Végeredmény:

A B C D E
1 Elsé rész Masodik rész Osszesen Jegy
2
3 Borda Krisztina 27 12 39 elégséges
4 Csonka Orsolya 30 38 68 jo
5 Dudas Timea 42 31 73 j6
6 Horvath Daniel 21 10 31 elégséges
7 Hovany Mercedesz 40 50 90 jeles
8 Janovics Maté 22 16 38 elégséges
9 Kara Doéra 23 30 53 kdzepes
10 Kertes Kata 16 3 19 elégtelen

1 cella - tobb fiiggvény
Adott a kovetkezo tablazat, mely egy konyvesbolt CD-ROM artablazatat tartalmazza:

A B C

1 Angol nyelvi oktaté CD-k Megnevezés Ar (Ft)
2 Early Essentials 2000
3 Junior Essentials 1400
4 Maths (Numbers) 3400
5 Maths (Algebra) 2400
6 Maths (Geometry) 4400
7 Maths (Statistics) 3400
8 Essential Maths 7400
9 English 4500
10
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Feladat:
Az AlO-es cellaba kiiratni a ,,a Cd-k atlagos ara: -szdm-, a legdragabb cd: -szdm- ,, szdveget.

Jogos a kérdés, hogy miért kell az a feladat elején talalhato kikotés az A10-es cellara, mert
megoldhato lenne a feladat 4 kiilonbozével, 2-be tennék a szoveget, masik 2-be pedig a
fliggvényeket. A valasz azok szamara érthetd, akik lattak mar egy bonyolult elrendezési stirti
adatokkal teli tablazatot, amit nem akartak elcsufitani 3 ) oszlop esetleges beszurasaval a cél

érdekében.
Megoldas:

A feladat szovegének elolvasasa utan tudjuk, hogy az ATLAG(C2:C9) és a MAX(C2:C9)
fiiggvényeket kell hasznalnunk, de egy fontos kikotéssel: 1 cellaban kell lennie a valasznak.

Bemutatok két modot is a megoldasra.
Els6 — szovegkezelés

Az OSSZEFUZ(szovegl,szoveg2...) fiiggvényt felhasznalva a kovetkezd frappans
valaszt tehetjiik. Ha a kivant adatokat kiszamolnank 1-1 kiilon cellaba, akkor 6sszeflizhetnénk

1 cellaba Oket a kivant szovegel.
Példaul
Ha a D1 cella tartalma: = ATLAG(C2:C9)
Ha az E1 cella tartalma: = MAX(C2:C9),
akkor az Al10-es cellaba tehetnénk a kovetkez6 fliggvényt:
=OSSZEFUZ("A Cd-k atlagos ara: ";D1; " a legdragabb Cd: ";E1)

Figyeljiilk meg a fliggvény hasznalatdnal " " kozé tettek szovegként, példaul a cellak (D1)
értékiikként szerepelnek. Ha elkovetnénk a hibat és a D1 vagy El-et is idézdjelek kozé

tennénk, akkor a tablazatkezeld, mint szoveg kezelné dket nem pedig hivatkozéasként.

Ez igy szép is lenne, de zavard hogy ki van toltve a két D-, és E-oszlopbeli els6 cella. Hogyan
tudom onnan eltiintetni 6ket ugy, hogy a felhasznalo ,,ne lassa”? Rogton adodhat a valasz,

hogy legyen a betliszine a cellainak fehér és legyen védett kitoltés ellen. De tobb cella
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kijelolésekor megjelenik, mint arnyék adat. Ezt elkeriilendd alkalmazhatjuk a Formatum

menii — Cellaformézas parancsanak egy specidlis egyéni formatumat:
Formatumkod: ;;;

Ebben az esetben sem nyomtataskor, sem tartomanyi kijeloléskor nem lesz lathato a cella

értéke, csak és kizardlag akkor, ha konkrétan azt a cellat jeloljiik ki.

Természetesen az Osszefiiz fiiggvénybe magukat a fiiggvényeket is beszirhatjuk egy masik

kényelmes megoldasképpen, elkeriilve a fenti segédcellak hasznalatat.
=0SSZEFUZ("A Cd-k atlagos ara: ";ATLAG(C2:C9);", a legdragabb Cd: ";MAX(C2:C9))
Masodik megoldas — & hasznalata

A fent emlitett szovegkezeld fliggvénnyel végzett eljarassal megegyezé moddon mikodd

miivelet az &.
A kovetkezo példa cella érték : = "Al-es cella értéke "&AL1&" csak itt!”
Ezzel a kimenettel jar: Al-es cella értéke : Angol nyelvii oktato CD-k csak itt!

Analdég modon az idézdjelek kozzé tett szoOveg megjelenik, majd folytatodik (&) egy cella

kozvetlen értékével, ezt kovetden (&) egy ujabb szoveg van hozzaflizve a celldhoz.
igy feladatunk 2. megoldasa: (1. abra)

="A Cd-k atlagos ara: "& ATLAG(C2:C9)&" a legdragabb Cd: "&MAX(C2:C9)

} A10 v ([ Fe| ="A Cd-k atlagos &ra: "&ATLAG(C2:C9)&" Ft. A legdrdgabb Cd: "&MAX(C2:C9)&" Ft."
A B C D E E
1 Angol nyelvii oktatd CD-k IMegnevezés Ar (Ft)
2 Early Essentials 2000
3 Junior Essentials 1400
4 Maths (Numbers) 3400
5 Maths (Algebra) 2400
6 Maths (Geometry) 4400
7 Maths (Statistics) 3400
8 Essential Maths 7400
9 English 4500

10 |A Cd-k atlagos ara: 3612,5 Ftl A legdragabb Cd: 7400 Ft.
11

1. abra
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Pénzvaltasi és szinezési probléma

Adott a kdvetkezd tablazat, mely egy konyvesbolt CD-ROM éartéblazatat tartalmazza:

A B C D E

1 Angol nyelv(i oktaté CD-k Megnevezés Ar (Ft)
2 Early Essentials 2000
3 Junior Essentials 1400
4 Maths (Numbers) 3400
5 Maths (Algebra) 2400
6 Maths (Geometry) 4400
7 Maths (Statistics) 3400
8 Essential Maths 7400
9 English 4500
Feladat:

1. A tablazatban szerepld Ar(Ft) oszlop értékei pénznem formatumban, ezres tagolassal

jelenjenek meg!

Az Ar (Ft) oszlop utolso értéke utan szarjon be egy képletet, ami kiszamolja a termékek
atlagarat, majd formazassal oldja meg, hogy minden olyan termék megnevezése legyen
piros betiivel irva, mely dragabb az atlagarnal. Ugyeljen arra, hogy az esetleges
arvaltozasokat a tablazat kovetni tudja.

Az Ar (Ft) oszlop a netté (afa nélkiili) arat tartalmazza. Szurjon be egy 0j oszlopot, mely
elsd sordnak tartalma az aktudlis afa Osszeg a CD-kre (jelenleg 25%), ¢és ennek
megfeleloen kiszamolja az adott termékek Bruttd arat. Figyeljen arra, hogy esetleges
jogszabalyi valtoztatasbol adodo afa alakulasat, és az afa értékvaltozast a termékdrak
kovessék.

Ha a kovetkez6 oszlop els6 cellajaba egy atvaltasi érték kertil, akkor az oszlop megfeleld
cellaiban rendre jelenjenek meg a termékek bruttositott Gsszegei atvaltva a kapott forint-
valuta arannyal, tovabbd 0,5%-o0s kezelési koltséggel novelve két tizedes jegy

pontossaggal!

Megoldas menete:

1. A Formatum menii — Cellaformazas parancsanak (vagy jobbklikk a cellakra és ugy a

cellaformazas) elsé tulajdonsag panelje (Szam) ad lehetdséget egy ilyen formazasra, ami
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nem valtoztatja a cella értékét, csak a megjelenésének stilusat. A szam tipusnal talaljuk az
ezres csoportositast, és a pénznem -nél az egységjeldlést.

Fontos, hogy megmutassuk a didkoknak az egyéni formatumot és annak készitési modjat,
igy egyéni formatummod esetén hasznalt: # ##0” Ft” megoldas ugyanahhoz a

megoldashoz vezet.

Itt lehetségiink van kitérni és tetszlegesen bonyolitani a feladatot. Példaul: Az Ar(Ft) oszlop
valdjaban egy egyetemi épiilet adott szekcidjdnak négyzetméter/forint felépitési Osszegét
tartalmazza, és a Ft/m? jelolést kell az adott 6sszegek utan formazassal kiirni. Természetesen
egy m2 nem tul elegdns megoldas manapsag, de egyelore akarhogyan is keresiink olyan
beépitett stilust, amely a m°-t, vagy km?-t ezen formaban jelenitené meg, nem fogunk taldlni.
Lényegében egy felsd index létrehozédsara van sziikség, amit kétféleképpen tehetiink meg.
Els6 megoldés, hogy egy Word-6t inditva elkészitjiik a kivant formatumot és egyszeriien
bemasoljuk az egyéni formatumba. Masik lehetéségiink, hogy csupan az excelt hasznalva is
meg tudjuk ezt tenni, hiszen a beszurds meniipontban itt is megtalalhatd ugyanaz a

szimbolumok utasitas mint a word esetében.

Gazdasagi kimutatasok esetében elény6s megmutatni a tanuloknak a ,, # ##0 Ft;[Piros]-# ##0
Ft ” formatumot, mely szintén az ezres tagolast végzi el pénznem kiirdssal, de itt az esetleges
negativ cella értékek piros szinnel jelennek meg. Természetesen az adott szin neve
lecserélhetd a kozismert foszinekre, mint Kék, Zo1d, Sarga vagy akar Cian. Ezt a 1épést pedig
szerintem okosabb kivaltani egy ,(feltételes formazassal” amikoris egy adott cella

stiluskinézetét értékéhez, vagy fiiggvényhez lehet kotni.
Itt kossiik 0ssze az elsd feladatunk megoldéasat a masodikkal:

2. Egy ATLAG() fiiggvény besziirdsa nem jelent nagy gondot a megfeleld celliba (legyen
ez a C10). Viszont ennek felhasznalasa mar egy kicsivel komplikaltabb lehet.
A B2-es cellanak egy feltételes képlettel valo forméazéast kell adnunk, mégpedig a
kovetkezot:
=HA($C2>$C$10;1;0) akkor legyen a cella stilusa a kivant piros bet{itipusu
Jegyezziik meg, hogy itt az atlag cellat tartalmazé mez6t rogziteni kell, kiilonben

formatum-masolaskor valtozni fog.
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3. A harmadik feladatnal a probléma nem magéabol a szdmolasbdl adodhat, hiszen annyi a
dolgunk, hogy példdul a C2-ben taldlhatd cella értékbdl egy szorzas segitségével
elkészitjikk a D2-es cellat, mint példaul: =C2*(1+$D$1/100).

A problémat inkabb az jelentheti, hogy a felhasznaldok egy beirt cellaérték utan (pl.: 20)
raklikkelnek a ,,%” gombra, ami rogton atirja ,,.%” formatumtra (2000%), ami egy
stilusformazas, és a cella értéke valojaban nem valtozik, igy a fenti képlet tovabbra is
helyesen miikddik. A felhasznald viszont kétségbe van esve, mert 6 az latja, hogy
2000%-szazaléknyi valtozast vitt be. Ezt a problémat Ggy tudjuk orvosolni, ha a D1-es
cellank formatumat egyéni szam formatumunak hatarozzuk meg a kovetkezéképpen:

07 %”
Ekkor a D1-es cellaba elegendé magat az afa értéket megadnunk egy szammal, a cella

lezarasa utan a tablazatkezeld automatikusan utana irja a %-jelet.

4. Itt el6szor meg kell allapitanunk, hogy az adott cella (jelen esetben E1) szam-e. Ezt egy
DARAB(E1) fliggvénnyel tudunk ellenérizni. HA fiiggvénnyel 0Gsszekapcsolva
ellendrizhetjik a DARAB fliggvény visszatérési értékét, melynek [érték ha igaz]
részébe illesztjiik magat az atvaltast.

=HA(DARAB($E$1)=1;D2/$E$1*1,005;"")
A tablazat tesztelése kozben joviink ra, hogy sajnos negativ szamok megadasa esetén is
végbemegy az atvaltas, ami elég zavar6 €s hibas.
Ha a Darab fliggvényt kivessziik a felvételbdl, és egy ,,.$E$1>0" feltételre irjuk at:
=HA($E$1>0;D2/$E$1*1,005;"™")
tapasztaljuk, hogy igy mar a negativ szamokat lekezeli, viszont tetszdleges szdveg

bevitele esetén: ,,Nem megfeleld ERTEK!” tipus hibat kapunk.

Sziikséges hangsulyozni, hogy a feladatot megoldottnak tekinthetnénk, ha a tablazatot nem
adnank ki a keziink kozil. Ha viszont bolondbiztos feladatmegoldast szeretnénk, akkor
minden eshetéségre szamitanunk kell. Megoldhato ez egy ,,Adatok érvényesitése bedllitassal”,
mely az adott cella kijelolése esetén ,,megsugja nekiink”, hogy milyen adatot irhatunk a
cellaba, és ha mas jellegli adatot kap, akkor figyelmeztetd iizenetet kiild nekiink. Ezt az
Adatok menii Ervényesitési szabaly pontjan beliil allithatjuk be. Itt az érvényesitési

feltételeknél a legordiilé meniikbdl kivalasztjuk a megfeleld kitoltési feltételeket, ami a mi
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esetlinkben legyen tizedes tort, és nagyobb, mint 0. Majd figyelmeztetd lizenetként beirhatjuk
példaul, hogy ,.ebbe a mezdbe csak pozitiv szamok keriilhetnek”, illetve nem megfeleld adat
beirasa esetén hibatiizenetnek irassunk ki példaul annyit, hogy ,,Hibas kitoltés™ (2. abra) .

Fontos megjegyezni, hogy ez nem stilusformazas, ezért formatummasoloval nem Iehet

masolni.

Ervényesitési szabaly nélkiil, csupan fiiggvényeke hasznalva a végeredmény:
=HA(ES(DARAB($ES1)=1;$E$1>0);D2/$E$1*1,005;"")

Ha a celldban szam van ¢€s értéke nem negativ, akkor kezdi le az atvaltast.

v I: s2am
A - G D = v G

1 Angol nyehvii oktato CD-k Ar (FI) 25 % 123 szam
2 Early Essentials 2 D00 Ft 2 500 Ft 20,43 .

3 Junior Essentials 1 400 Ft 1 750 Ft 14,30

4 Maths (Numbers) JA00Ft 4250 Ft 34,73 | Certtatnek
5 Maths (Algebra) 2400 F1 3000 Ft 24.51

A Malhs (Geometry) 4 400 F1 5 500 F1 44 94

7 Maths (Statistics) 3 400 Ft 4 250 Ft 3473

8 Essantial Malhs 7 400 F1 9 250 FI 75.58

) Engish 4 500 Ft 5 625 Ft 45,96

10 J613F

[ ]
E 6 Mbas ktités
13

= o ] mee | s |

2. dbra
Eb olimpia
1998 ota rendeznek Eb olimpiat az allatok. A 4 évenként megrendezésre keriilé viadal
versenyszamai a Vakarozas, Terelés, Hold-vonyitdas, Csontragds és Tavolba-morgds. 8 faj
képviselteti magat ezeken a kiizdelmeken: a Pulik, a Komondorok, a Vizslak, a Mudik, a
Kuvaszok, a Pumik, az Agarak és a Németjuhdszok. A 2010-ben sziiletett eredményeket,
szazalékos teljesitményeket foglalja 6ssze az ebolimpia.xls allomany. Az Ebek azonositasara

a Torzskonyvszam szolgal.
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3. abra

Feladat:

1. Készitsen egy Uj ,,Kimutatas — versenyzok” nevii munkalapot. Az elsd 2 sort formazza a

minta alapjan:

A B C
1 2010.
2 Hold-vonyitas tipus szazalék
3
4

A3-as cellaba keriiljon a 2010. évben az olimpiai Hold-vonyitas—on indult ebek szama, mig
Ad-ben az ugyanebben az évben a paraolimpiai Hold-vonyitas—on indult ebek szama.
Indulénak azt tekintjiik, akinek a szazalékos eredménye 0-nal nagyobb. A C oszlopban az

atlagot kell megadni szazalékos formaban az adott tipus esetén.

2. Készitsen egy ,Kimutatas - Tdvolba - morgads” nevii munkalapot. Az Elsé 4 sorba

helyezze el a kdvetkezd tablazatot:
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A B C
Olimpiai bajnokok 2010-ben
Tavolba-morgas olimpia Tavolba Morgas paraolimpia

Eb

A W N -

Torzskonyvszam

A B, C oszlopokba hatarozza meg a 2010-es év bajnokait a Tdvolba-morgds versenyszamban.
Megoldas menete:

1. Sokan ismerik a HOL.VAN — INDEX parost, melynek els6 fliggvénye megkeres egy
adott értéket (legyen ez egy oszlopban taldlhaté Maximalis érték), majd annak sorszamat
visszakapva ¢€s felhasznalva az index fliggvényt, ki tudja nekiink irni a keresett versenyzd
nevét. Ezt csak akkor tudnank hasznalni, ha a tartomany, amiben a HOL.VAN fliggvény
keres csak ¢és kizardlag a Tavolba-morgas versenyszam eredményeit tartalmazna.

Ez esetben azonban sajnos a forrdsadatok egy tabldzatban vannak felsorolva, olimpia
tipusonként, versenyszamonként Osszekeverve. Igy egy MAX fiiggvényt a szazalékos
teljesitményekre alkalmazva csak azt mondana meg nekiink, hogy mekkora volt a legnagyobb
olimpian teljesitett érték, de nem versenyszamra lesziikitve.

Aki foglalkozott mar Access-el az mondhatja, hogy importaljuk az adatokat mdb-be és ott a
tablara vonatkozoan egy egyszerli adatbazis lekérdezéssel maris megkapjuk mindkét feladat

megoldasat. A f6 probléma itt az, hogy az access-t6l és annak hasznalatatél félnek a

felhasznalok. Ott egy lekérdezés (legyen az normal, tablakészitd vagy frissitd) csak akkor

produkal kimenetet, ha futtatjuk, mi viszont szeretnénk, ha a tablazatunk mindig mutatna a
kért valaszokat, a bevitt adatok mennyiségétdl vagy sorrend;jétdl fliggetlentil.

Ezért kapcsoltdk Ossze a két programot, és irtak meg az AB-t, azaz az adatbazis kezeld
fliggvénycsaladot. Itt a keresésnek mar nem egyetlen cella értéke lesz a paramétere, hanem
egy jol definialt tartomany elemei.

Feladatunkban példaul meg kéne mondanunk, hogy hany olyan versenyzd van, aki Hold-

vonyitas versenyszamban indulva nagyobb eredményt ért el mint 0 %.

Hozzuk 1étre a kovetkez6 segéd tartomanyt D3-F4-be:

Versenyszam Verseny tipusa Szazalék

Hold-vonyitas olimpia >0
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Vagyis egyszerre harom feltételt is meg tudtunk adni a sziikitésiinkhoz.
AB.DARAB() figgvénynek 3 paramétere van:

e Adatbazis: A forrasadathalmaz itt: eredmenyek2010!A:E (eredmények2010 munkalap
A-t6l E-ig tartd oszlopok)

e Mez6: Mit szamoljon Ossze: eredmenyek2010!E1 azt, hogy hany sor teljesiti a harom
feltételt egyidében

o Kritérium: A feltételeket tartalmazo tartomany: D3:F4 (Kimutatas-versenyzék nevii

munkalap, vagyis az éppen aktualis munkalapon)
A teljes fliggvény az A3-as cellaba:
=AB.DARAB(eredmenyek2010!A:E;eredmenyek2010!E1;D3:F4)

Konnyen belathatjuk, hogy az Ad-es cella kitoltése is csak egy kis aprosagban tér el az
eddigiektdl, mégpedig a verseny tipusa feltételben. Egy masik segédtartomanyt létrehozva

maris megkapjuk a paraolimpian indulokat.

A legf6bb 1épés ebben a feladatban: megérteni a segédtabla hasznalatanak elényeit, és mivel
az adatbazisunk a teljes eredmenyek2010 munkalap adattartomanya, igy azon végzett

modositasok rogton érvényesiilnek a kimutatasunkban.

A C3-as cella kitoltésére pedig alkalmas az AB.ATLAG() fiiggvényiink, melyhez tartozo
segédtablazatot nem sziikséges Ujra 1étrehozni, hiszen a feltétele megegyezik az A3-as cella
feltételével, csak a szamolas valtozik, hisz itt nem Osszeszamoljuk, hogy hany darab

teljesitmény volt, hanem atlagot vonunk beldle.
Igy a cella értéke:

=AB.ATLAG(eredmenyek2010!A:E;eredmenyek2010!E1;D3:F4)
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} A3 v i F ‘ =AB.DARAB(eredmenyek2010!A:E;eredmenyek2010!E1;D3:F4)
A B C D E F G
1 2010.
2 Hold-vonyitas tipus szazalék
3 | 149 db versenyzc’SIoIimpia 75 % Versenyszam  Verseny tipusa Szazalék
4 7 db versenyzd paraolimpia 61 % Hold-vonyitéas  olimpia >0
5
6 Versenyszam  Verseny tipusa Szazalék
7 Hold-vonyitas  paraolimpia >0
8
Q_ : | .
4 4 > M| eredmenyek2010 | Kimutatds — versenyzok ~ Kimutatds- Tavolba-morgds /%~ [
4. abra

2. Ennek a feladatnak a megoldasa, az ¢l6z6 példa ismeretében mar egyszeriibbnek t{inik.
Mindenekel6tt 1étre kell hoznunk megint egy segéd — keres6 — tablazatot, mely

Osszefoglalja mire is van sziikségiink, a D3-F4 cellakba:

Versenyszam Verseny tipusa Szazalék

Tavolba-morgas olimpia

Itt sajnos nem tudunk megadni szazalékot, hogy ki is volt a legjobb. Ezért elészor magat
a keres6 tablat toltjiik fel egy helyes szdzalék adattal. Meg kell keresni a Maximalis
értéket a Tavolba-morgas versenyszam olimpiai résztvevoi kozott.

Erre alkalmas az AB.MAX() fliggvény, és hasznalhatjuk a tablazatnak az els6 részét a

keresésre.
F4  =AB.MAX(eredmenyek2010!A:E;eredmenyek2010'E1;D3:E4)

Versenyszam Verseny tipusa Szazalék

Tavolba-morgas olimpia 98

gy mar kész a feltételiink, azaz megtudtuk a legnagyobb tavolba-morgas pontos értéket.

A keresett fiiggvény az AB.MEZO(), mely szintén egy soronkénti feltételes keresés utan adja

vissza egy elére megjelolt oszlop cellaértékét,
=AB.MEZO(eredmenyek2010!A:E;eredmenyek2010!A1;D3:F4)

amely megadja eredményképp az adott versenyszam legjobban teljesité kutya fajtajat. (mivel
a mez0 feltétel itt Al)
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Analég modon az ebnek a Torzskonyvszam kikeresd fliggvénye csak a mezd feltételben

modosul, tehat:

=AB.MEZO(eredmenyek2010!A:E;eredmenyek2010!B1;D3:F4)

83 v i | =AB.MEZO(eredmenyek2010!A:E  eredmenyek20101A1;03:F4)
A B C D E F
1 Olimpial bajnokok 2010-ben

2 Tivolba-morgds olimpla Tavolba Morgas paraolimpia

3 |Eb | Puli | Agéar Versenyszam  Verseny tipusa Szazaiék

&  Torzskdnmyvszam 1040665662 1040389587 Tavolba-morgés olimpia 98

S

6 Versenyszam  Verseny tipusa Szazaiék

7 Tavolba-morgas parachmpéa 91

8

W4 b W eredmenyeh2010  Nonwtatis - versenyz0k | Kimutatas - Tavolba - morgas ) L ig
5. abra

Magat a feladatot itt is, mint el6z6 példankban megoldottnak tekinthetjiik, de egy lényegi
kiilonbség azért taldlhatdé az adatbazis-lékérdezésekhez képpest, mégpedig a holtverseny
paradigma. Mert oddig a munkalapunk helyesen mikddik, amig megkeresi (példaul 2.esetben)
a legjobb elért pontszamot. Onnant6l viszont, ha ez az ¢érték tobb versenyzohdz is
kapcsoldédik, akkor azokat mar nem tudja lekezelni, egy cellaba beszurni. Hibat fog jelezni a
képletek értékére. Az Access viszont sz€pen megmutatja az esetleges holtversenykor fellépd

azonos pontszamhoz tartozo versenyzok névsorat.

Lotto szamsorsolas = dolgozatkészités
Adott a probléma: véletlenszertien kivalasztani 90 szambol 5-6t, vagy ezt analogizalva adott

kérdéssorbol x-db-ot.
Megoldas menete:

A munkalap A oszlopaban felsorolva talalhatok a kihtizhatdé szamok. A B oszlop cellaiban a
még kihuzandd szamok darabszama talalhato, a D1:D5-6s cella van feltoltve a talalatok

feltételével. A tobbi cellat fliggvények segitségével hatarozzuk meg (6.4bra)
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=VEL()*A1<B1
=91-DARABTELI(B:B;D1)

=HA(C1;B1-1,B1) — 1 . : I

6. abra

A munkalap miikddése:

A C oszlopot feltoltve kapunk egy Logikai értéket: Véletlen szam * Az aktualis szam < ahany
szam hatra van még : ,lgaz” vagy ,Hamis”. Ha lgaz eredményt kaptunk, akkor
csOkkenteniink kell a hatralévd szamok mennyiségét, ezért a B oszlopot ugy toltjiik, fel, hogy
,Ha az el6z6 sor C oszlopaban Igaz értéket kaptunk, akkor az aktualis cella legyen Aktualis
cella feletti érték -1; egyébként pedig Aktualis feletti cella érték”

Az E oszlopban pedig megszamoljuk egy DARABTELI fliggvény segitségével az 5, 4, 3...-

sok szamat.

Figyeljiik meg, hogy nem sima ,=DARABTELI (,tartomany”; feltétel’)” van a cellaban,
hiszen akkor csak azt kapnank meg, hogy hany darab 5-0s szerepel, nekiink azonban a
(példaban  jelzett) 81-re van sziikségiink. Ezért forditva szdmolunk, azaz:

(Osszes lehetdség+1) - -DARABTELI(B:B;D2), mivel a D2-es cella értéke >=4; ezért
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mindent Osszeszamol, ami 4 vagy annal nagyobb, vagyis pontosan megkapjuk a véletlen

értéket, ami példankban 61.

Ennek a munkalapnak a D oszlopat felhasznalhatjuk egy masik munkalapon talalhatd kérdés
oszloppal kombinalva, akkor megkapjuk a tetszéleges kérdéseket tartalmazéd ,,dolgozat

Osszeallitd programunkat”.

FO- el a fliggvényeket ujraszamoltathatjuk.
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I1. Az Excel tablazatkezel6 program hasznalata a tanulasi-tanitasi folyamat

soran
Ma méar minden tanul6 szamara a mindennapi munkaban elérhetd és természetes a szamitogép
alkalmazoi szintli hasznalata. Sok didk ezen feliil még komolyabb (telepitési, konfiguralasi,
rendszertechnikai stb.) ismeretekkel és gyakorlattal is rendelkezik. A didkok tobbsége nem
csak az iskolaban jut szamitégéphez, hanem otthon is rendelkezésre all. Az iskolai és otthoni
munkahoz is egyre inkdbb elengedhetetlen a szamitogépes alkalmazasok hasznélata, mint
segédeszkdz. Szamos feladatot, palyazatot, beadvanyt, hazi dolgozatot, kis eldadast, esszét
kell elkésziteni, illetve beadni elektronikus formaban, legtobbszor e-mail-ben kiildeni.
Leginkdbb az irodai szoftverek alkalmazasdra van sziikkség, ezen belil is a
dokumentumkészités (szovegszerkesztés, prezentacio-készités, weblap készités). Azonban az
igények és feladatok novekedése és sokszinlisége egyre inkabb megkoveteli a specidlisabb
alkalmazasok, mint példaul a rajzolads, grafika, adatkezelés (tablazatkezelés, adatbazis-

kezelés), valamint a multimédia eszkdztaranak ismeretét és hasznalatat.

A szamitogép, mint tanitasi-tanulasi eszkoz egyre inkabb és rendszeresen jelenik meg a
tanitasi oradkon is. A tanorak szinesitésére, a tanulok érdeklodésének felkeltésére, masfajta
megkozelitésre kivaloan alkalmazhatd a szamitogép, egy-egy téma bemutatasa egy alkalmas
program segitségével. A matematika tanar szamara természetes, hogy példaul a fliggvények
tanitasandl segitségiil hivja az informatikat, és bemutassa a fiiggvények grafikonjat
szamitogépen is. Egyszerli dolga van annak a matematika tanarnak, aki informatikat is tanit,
de manapsag mar egyre tobb egyéb szakos, az effajta problémamegoldasra nyitott oktatd is
utdnajar, megtanulja a szamara hasznosithat6 programok kezelését, és beviszi didkjait a
szamitogépterembe. Manapsdg mar minden teriileten alkalmazhatd a szamitogép, ennek
szemléltetésére szeretném a tovabbiakban tanordkra lebontva kifejezetten csak az Excel

tablazatkezel6 program felhasznalasi lehet6ségeit bemutatni.
1. Hasznalat a real targyak tanulasakor

Matematika
- fliggvényabrazolas, értéktablazatok készitése

- statisztikai szamitasok, diagramok szerkesztés (1d. 1. szamu melléklet)
- sorozatok meghatdrozésa, kamatos kamat, torlesztérészlet stb. szamitdsoknal a pénziigyi

fiiggvények hasznélata
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Fizika
- tanuldéi mérések, mérési adtok feldolgozésa, elemzése, hozzajuk tartozd diagramok,

azokra trendvonal illesztés

Foldrajz
- Népességgorbe rajzolas

- Termelési gorbe készitése

- Import/Export 6sszehasonlitasi diagram

- Foldrajzi magassagpontok tengerszinthez képpesti szintkiilonbség abrazolas

- Klimadiagram készitése (1d. 2. szamu melléklet)

- Csapadékeloszlas / Napsiitotte orak szamanak 6sszehasonlitasa

A célunk, hogy megmutassuk a didkoknak a tablazatok értelmezését, készitésilknek
folyamatat. A helyes tengelyvalasztas, egységmegjelolés, kiemelés. Szem eldtt kell tartanunk,
hogy egy adattabla nélkiili diagram mennyire félrevezeté lehet. Ezért fontos, hogy példaul
sajtopéldakkal illusztralva, kellé ellenpéldat is mutassunk, példaul: ,,Mi a hiba a tablazatban”
feladatok.

2. Hasznalat a human targyak tanulasakor

Nyelvek
- szavak listaja, tematikus jelolésekkel kiegészitve a sziir6 funkci6 is jol alkalmazhatd

- Tematikus tesztek/dolgozatok készitése a mar kordbban emlitett random munkalap

segitségével

3. Egyéb targyak (készség targyakt, sport stb.)

Testnevelés
- Teljesitmények (mind fizikum, mind produktum) tabldzatban valé tarolasa lehetdséget ad

a fejlédések nyomon kovetésére. Diagrammal &brazolasuk esetén egy trendvonal
beillesztésekor képet kaphatunk a sportold véarhato teljesitményérdl az elkdvetkezdkben.

- Versenyek lebonyolitasa (pontozétabla), sorrend készitése.
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I11. Az Excel tablazatkezel6 egyéb alkalmazasi teriiletei az intézményben

1. Osztalyfonokok, szaktanarok munkajanak konnyitése
- dolgozatok értékelése, félévi-, év végi osztalyzas

- pérositos feladatok 6sszedllitasa

- dolgozatok 6sszeallitasa random kérdésekkel

- projektek elkészitése

- félévi-, év végi statisztikak dokumentélasa

- ¢rettségi eredmények nyilvantartasa (1d. 3. szamu melleklet)

2. Vezetok, titkarnok, gazdasagi dolgozok munkajanak segitése

Felvételi rendszer
A kozoktatasi torvény szerint a kdzépiskolaba jelentkezett tanulok Osszes adatat egy online
adatbazisba kell felvinni. (Oktatasi azonosito, név, cim, sth.) A felvételi pontszamitasuk is itt

,Zajlik”, mégpedig a kovetkezdképpen:

Hat osztalyos képzésben a kozponti irasbeli felvételin matematika és magyar nyelvbdl 40-40
pont szerezhetd, a hozott pontokat az 5. év végi és 6. félévi jegyekbdl szamitva

készségtargyak nélkiil maximum 20-20 pontot jelenthet.

Az irasbeli felvételi adatait kérdésenként (részpont-szamitassal) kell bevinni az online kit61té
rendszerbe, ami lehetéséget ad a bevitt adatok mentésére a kovetkez6 formatumban:

eredmények részletes munkalap A4-es cellajanak értéke:

74335701594;"Abrahdam Anna”;"1995-10-25";"2010-01-23 10:00":"9. évfolyam";"altalanos";"Magyar
nyelv";"43";"50";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1";"1
L0 O L L O L L L L L L L 3 2 L 0 M0

Itt jol megfigyelhetd, hogy az egyes adatok 1 cellaban ,,” jelek kozott ;-vel elvélasztva

szerepelnek (4. szamu melléklet)

Az iskola sajat ideiglenes felvételi névsorat, illetve akar a behivo levelek korlevélként valo
elkészitésénél nélkiilozhetetlen a Szoveg.Keres, Bal, Kozép fiiggvények hasznalata. Vannak

olyan adatok, amik persze meghatarozott hosszusaguak (Oktatasi Azonosité 11 karakter), igy
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elég konnyen szét lehet szabdalni a kapott adatokat, de a "Név” vagy példaul a cim mezé mar

nem ilyen.
Hol_van munkalap A4-es cellajanak értéke:
=SZOVEG.KERES(";";'irasbeli eredmenyek_reszletes'1$A4)

megkeressiik az elsé ;-0t, majd az eldz6 megtalalt érték utani karaktertol keresiink tovabb a

képletet masolva....
B4=SZOVEG.KERES(";";'irasbeli eredmenyek_reszletes'!$A4;A4+1)

igy egy olyan sort kapunk, amely fel van toltve az eredmenyek_reszletes'I$A4 es cellajaban

1évd pontosvesszOk pozicidoszdmaval.

Egy végleges munkalapon ezt kihasznalva:
A4=KOZEP('irasbeli eredmenyek_reszletes'!$A4;1;Hol van!A4-1)
B4-es cella fiiggvénye:
=KOZEP('irasbeli eredmenyek_reszletes'!$A4;Hol_van!A4+2;Hol_van!B4-Hol_van!A4-3)

Megfigyelheté hogy mindig a két pontosvesszd kozotti adatot hatarozzuk meg, iligyelve arra,
hogy a forrasban 1évé idézdjeleket is atlépjiik. Igy kapjuk meg a mar szétbontott és

hasznalhat6 adattablankat.

A B C
4 74335701594 Abraham Anna 1995-10-25

A jelentkezési adatokat persze kezelhetnénk mdb-ben az Office termékcsalad adatbazis
formatumaban, de ahhoz az adatbazis kezelésben nem eléggé jartas munkatarsak nehezen
tudnak lekérdezéseket irni, adatokat modositani. Az adatbazis kezeléshez egy masfajta
nézépont sziikségeltetik. Sajnos nehezen hihetd, értheté meg szamukra, hogy egy esetleges
sziikitett keresés csak azokat a rekordokat és mezdket tartalmazza, amit latunk, az Excel-ben

pedig latja a rendezésnél, hogy nincs tobb adat, amire a feltétel igaz. Abban biznak, amit
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latnak, nem pedig a szamitogépben, a hasznalt programokban. Ez a fajta bizalomhiany annak
koszonhetd, hogy a korabbi programok ¢és gépek sajnos produkéltak hibas adatokat és
eredményeket. Itt fontos megemliteni, hogy ez egy generaciés problémanak tekinthetd.
Kérdezziink csak meg egy didkot, aki még nem tanult szinusz fliggvényt csak ismeri a
gombokat a szamologépén, hogy mennyi szinusz 30°? A valasza az lesz hogy 0,5 vagy -
0,98803 (mert véletleniil radian modra volt allitva a szamologépe). Ok mar nem feltételezik a
gép tévedését. A 9. osztalyos szabadabban és batrabban hasznal access-tablazatkezel6t, mint a
felnott, mert 6 tudja, hogy ha lekérdezést ir — ami nem modosito lekérdezés — az pont arra a
feltételre sziikit, amit ad neki és nem ellendrzi papiron késobb, hogy tényleg annyi rekord

felelt-e meg, mintha a gép nem is lett volna.

Egy masik f6 gond az adatok feldolgozasabol fakad. Ha egy diak esetlegesen egy adott iskola
tobb induld képzésére is jelentkezett, akkor a beszurando6 korlevélben ezt jelezni kéne, igy egy
feltételes korlevel pontos készitése elengedhetetlen a kimutatast feldolgozo személy szamara.
Ilyenkor kiilon-kiilon készitenek egy munkalapot a titkarnék, hogy az adatok ne keveredjenek,

pedig elég lenne a korlevélnél kicsit jobban dsszpontositani.

KetExPro alkalmazas

A KetExPro 2009-2010 adatbazissal kiegésziilt MS Excel alkalmazas, amely a pedagdgusok
tanitasi idokeretével kapcsolatos tervezési és elszamolasi feladatok elvégzését tamogatja.
Gyorsan és pontosan lehet a segitségével ezt a munkat elvégezni. Napokat, a nagyobb

intézményekben heteket takarithatnak meg vele.

A KetExPro 2009-2010 mogott 1évo specialis hattéradatbazis segitségével egy székhely és
akér tovabbi 39 tagintézmény, 0sszesen legfeljebb 600 pedagdgusanak adatat képes kezelni.
Kitoltése, vezetése egyszerll, mert az Uj elszamolasi iddszakban az el6z6 iddszak valtozatlan
adatait nem kell Gjra beirni. Ennek a programnak a hasznalata apr6 kivételektdl eltekintve
megegyezik az elmult tanévben forgalmazott valtozattal, munkalapjai és az alkalmazéssal

eldallitott dokumentumok a megszokott formaban jelennek meg (Id.: 5. szamt melléklet).

A 21. szdzadban sziikségszerli az ilyen elektronikus adat-nyilvantartdsi program, mellyel
kovetni lehet az egyes pedagdgusok, dolgozdk tulora-elszdmolasat, teljesitményét, és persze

szoros kapcsolatban van a bérszamfejtéssel is.
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Ha egy ilyen programot Osszehangolunk példaul a Taninform elektronikus rendszerével,
megkdnnyitjiikk vele az osztalyfonokok munkdjat. Kivaltja a — papir alapti — naplo hasznalatat,
konnyebbé teszi a hidnyz6 tanuldk szamontartasat éppugy, mint a pedagdgusok leadott,

elcserélt vagy szakszeriien helyettesitett 6rainak nyomon kovetését.

Police, inVENTORY vagy Eszkoz nyilvantarté programok

Egy tobb éptiletbdl 4llo iskoldban elengedhetetlen, hogy mind a fenntartd, mind az iizemeltetd
pontosan tudja, hogy milyen eszkozoket, felszereléseket, Ieltarba vett oktatasi

segédeszkozoket hol talal. Pl.: laptopok, projektorok, cd-s magnok, fényceruzak stb.

A pénziigyi/szamviteli nyilvantartdsok a targyi eszk6zokrdl pénziigyi jellegli adatokat
tarolnak és vezetik az értékcsokkenést. Viszont ezek a programok nem tartjak szamon, hogy a
nyilvantartasba vett eszk6zoket mikor, €s ki hasznalja, vagyis az eszk6zok fizikai hollétérdl,

mozgaskovetésérol a szamviteli programok ezért gyakran keveset vagy semmit sem tudnak.

Az mVENTORY targyi eszkoz nyilvantartd rendszer az eszkdzok fizikai hollétét €s a targyi
eszkdz vonalkdd alapu mozgaskdvetését helyezi a kdzéppontba. Egylittmiikodik a meglevd
pénziigyi/iigyviteli/ERP rendszerek nyilvantartdsdval, de képes 0Onalld értékcsokkenés
vezetésre is. A palyazatok megirasanal nélkiilozhetetlen mellékletként csatolni kell az aktudlis
eszkozpark pontos érték/amortizacids tablazatat is, melyben igy az a program nagy segitséget

nyujt.

Szamos iskoldban — kihasznalva a google.doc’s adta lehetdségeket — a szaktanarok interneten
bejelolhetik elére egy kozosen szerkeszthetd nyitott excel fileban, hogy kinek, melyik napon,
hanyadik oraban van sziiksége valamilyen taneszkozre, igy elkeriilhetéek a konfliktusok.
Hiszen a tanmenetiinket ugy alakitjuk, hogy altalaban elére tudjuk, hogy mikor, melyik 6ran

tudunk alkalmazni segédeszkozoket.

IMiP Iskolai Mindségbiztositasi Program

Minden tanévben az iskoldknak el kell végezniiik egy Onellendrzést, melyben kitérnek az

elmult tanév céljainak megvaldsitdsara mind innovacid, mind tanari tovabbképzés iranyaban.
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A kovetkezd tablazat tartalmazza a kiilonbdz6é modszertani tesztek fajtait:

Kinek\Kir6l VezetGség Munkak6zosség vezetd Pedagogus
Vezetd Vezet6i onértékeld Vezet6i értékeld Pedagogus Ertékeld
Munkakozosség vezetd Vezet6i értékeld Vezet6i onértékeld Pedagogus Ertékeld
Pedagogus Vezetdi értékeld Vezetdi értekeld Pedagogus Onértékeld
Diak Tanit6 szaktanari kérdoiv

Belathat6 hogy egy 600 diakot és 60 tanart foglalkozaté iskolaban ez papir alapon elvégezve

hatalmas plusz terhet jelentene mind a kit6ltéknek, mind pedig az egyeztetéknek egyarant.

A mellékletben csatolva taldlhatok az egyes kérdések, melyek szintén egy-egy kiilon google-

doc’s

form kérddivek. A feldolgozasuk természetesen excel

segitségével torténik

kérdésenként, atlagszamitas, illetve kor-, oszlop-diagrammok segitségével. Mivel az egyes

tanarokra kiilon-kiilon toltenek ki kérddivet a didkok, igy lehetdség van a tanari teljesitmény

viszonylagos mérésére, a dolgozok teljesitményének mérésére, fejlodésiik kovetésére.

gy a kovetkezd év szakmai céljait pontosabban lehet megfogalmazni, céliranyosabban lehet

tervezni, tanitasmodszertant kialakitani.
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IV. Osszegzés

Az excel program ismerete nem kizarolag egy adott program ismeretét,kezelését és
hasznalatat jelenti, hanem sokkal inkdbb jelenti a teljes tdblazatkezelési problémakorhoz és a
tablazatkezelési feladatok megoldasahoz kapcsolédd  kiilonbozéd  gondolkodasmodok
elsajatitasat. Azokrol az informatikai kompetenciakrol van sz, mint amilyenek példaul az
algoritmikus gondolkodas, probléma megoldasi modszerek, a valds vildg modellezése, adat-
¢s funkcionalis modellezés, kommunikacios képesség stb. Az oktatas elsddleges célja a
tablazatkezelés esetében is az, hogy a tanulok 4ltalanos problémamegoldd-készségének
fejlesztésével eljussanak arra a szintre, hogy 6nalldan képesek legyenek megoldani a kapott,
vagy felmeriildé problémat barmelyik tablazatkezelé alkalmazas segitségével. E folyamat

kozben természetesen megismerkednek valamelyik tablazatkezeld programmal.

A tablazatkezelési feladatok megoldasa nem korlatozodhat csupan a kozvetlen
tablazatkezelési funkciok hasznalatdra. A feladatmegoldas folyamata ebben az esetben is a
probléma, illetve minden egyes feladat, részfeladat megértésével kezdddik. Folytatodik a
megfeleld adatstruktira megvalasztasaval, és a kiilonb6z6 megoldasi modok, lehetdségek
szambavételével, koziiliikk a legalkalmasabbnak taldlt modszer kivalasztasaval, a megfeleld
algoritmus megtalalasdval. Nem 10j dolog ez, hiszen hétkoznapi életiink soran a tanuldskor, a
munkankban, sot, a leghétkdznapibb feladatainkban is folyamatosan igy jarunk el, amikor
valamilyen problémat, feladatot kell megoldanunk, algoritmusokat hajtunk végre. Vannak
koztiik olyanok, melyekrél nem is gondolndnk, hogy €pp egy algoritmus kézepén jarunk, mert
gyermekkorunkban mar megszoktuk, belénk ivodott a folyamata, ma mar gondolkodas nélkiil
hajtjuk végre. Példaul ahhoz, hogy bejussunk a lakdsba, nem mindig elég csupan lenyomni a
kilincset, és tolni az ajtot, néha a kulcsot sem art hasznalni; vagy gondoljunk a telefondlas
klasszikus példdjara — mindezeket a tevékenységeket szinte teljesen automatikusan hajtjuk
végre. Iddvel és gyakorlassal ezek a folyamatok természetessé valnak. Ugyanakkor lépten-
nyomon Ujabb és ujabb problémdkkal taldljuk szemben magunkat, melyeket korabbi
ismeretek ¢és ismert megoldasi modok, algoritmusok felhasznalasaval, azok megfeleld
valtoztatasaval tudunk megoldani. Igy van ez a tablazatkezelési feladatoknal is: a megfeleld

modell megtalalasdban a kordbban megismert hasonlé problémak megoldasara épithetiink.
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Maig érvényes modon fogalmazta ezt meg Polya Gyorgy, aki szerint a problémamegoldas

folyamatanak a kovetkezo fazisai vannak:

e A probléma azonositasa

e A probléma megértése

e A probléma reprezentacioja
e A probléma megoldasa

e Az eredmények kommunikalasa

A probléma megértésében, reprezentdlasaban fontos szerepet jatszik informaciogyiijtés, az
adatok strukturakba rendezése, az adatmodellezés. Elengedhetetlen a valos vilag modellezése
foleg azokban az esetekben, mikor a vilagot csupan modelljeik altal ismerjiik meg.
Gondoljunk csak a csillagészatra, orvostudomanyra stb. A modellezésben pedig egyre

nagyobb szerepet kap az informatika.

Ezért a tanulas és magéanak a megértés fazisainak rétegeit kell mindenekeldtt egységében
latnunk, hogy épithessiink erre az ordinkon. Komplex problémakat bontunk le aprd kis
egységekre, melyek egymagukban (mint értelmes egészek) konnyebben atlathatok.
Matematikabol is eldszeretettel alkalmazzuk az ,,Egy probléma, tobb megoldas” elméletet. Itt
se feledjiik el elmondani, és megmutatni a lehetdségek tarhazat. Nem csupan a tananyagot,
ismereteket kell atadnunk, hanem a diakot kell megtanitanunk — elsésorban a helyes
gondolkodasra, a problémamegoldé gondolkodas mddszereire. Erre a célra — mindenekelott,

mint eszkdz - nagyon jol hasznalhat6 a tablazatkezelés teljes eszkozrendszere.

43



V. Mellékletek

1. Matematika dolgozat — 9. osztaly
Feladatok:

Egy napi homérsékleti adatokat mutatja az alabbi tablazat:

6ra | 6 7 8 9 10 |11 |12 |13 |14 |15 |16 |17 |18

C° |6 6 7 7 6 |8 |8 |8 |9 10 |10 |9 |8

Készitsd el a fenti tdblazatot az Al cellatol kiindulva!

a. Mekkora az egyes hdmérsékleti értékek gyakorisaga?
Az eldbbi tablazat adatainak felhaszndlasaval fliggvény segitségével készitsd el
a gyakorisagi tablazatot az AS cellatol kiindulva, majd abrazold oszlopdia-

gramon!

b. Mekkora az egyes értékek relativ gyakorisaga? Abrazold kordiagramon!

Az adatok mellett a % értékek is jelenjenek meg!
c. A megfeleld fliggvények hasznalataval szamitsd ki a minta terjedelmét,

medianjat, moduszat, atlagat és szorasat? A megnevezéseket az A oszlopba

a 8. sortol kezdve, mig a szamitott értékeket mellé helyezd el!

2. Klimadiagram
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3. Erettségi pontozas

A 8 | C ! .D | E beafe G bl el

=1 60 150
2 sorszam  Név [rdsbeli pontszdm lrtsbdi% Szébeli pontszém Szobeli % Osszes pont Osszes%  Erdemijegy Erdemiegy
E 3 1 Gép Pityuka 2 26 20 33 43 29 2 elégséges
4 2 Kel JenSke 32 36 27 a5 59 39 2 elégséges
5% 3 Més Evike 53 59 31 52, 2 56, 3 kérepes
6 4 Kevés Béluska 61 68 54 90 115 77 46

7 5 Kilid dénke 73 81 57 95 130 87 5 jeles
8 6 Nydl Timét 14 16 7 12 21 14 1 elégtelen
£9% 7 0 0 0 0 1 elégtelen
10 8 0 0 0 0 1 elégtelen
a1 e 0 0 0 0 1 elégtelen
n 10 0 0 0 0 1 elégtelen
13 11 o 0 0 o 1 elégtelen
14 12 0 0 0 0 1 elégtelen
15| 13 0 0 0 0 1 elégtelen
16 14 0 0 0 0 1 elégtelen
a7, 15 0 0 0 0 1 elégtelen
18 16 0 0 0 0 1 elégtelen
19 17 o 0 0 o 1 elégtelen
20 18 0 0 0 0 1 elégtelen
2 19 0 0 0 0 1 elégtelen
22 20 o 0 0 o 1 elégtelen
2 Atlag 42,66666667 14,22222  32,66666667 16,33333 226 1506667 1,55

24

25
26 % 150

27 5 100 150

28 4 80 120

29 kozepes 3 60 90

30 elégséges 2 40 60

3 elégtelen 1 20 30

32
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V1. Felhasznalt irodalom

1. Dr. Allo Géza: Tablazatkezelés felséfokon (Miiszaki Konyvkiado Kft., 2002.)
2. Bir6 Zsolt: 10 probaérettségi informatikabol emelt szint (Maxim Kiado, Szeged, 2008.)

w

Bir6 Zsolt — Csuri Péter — Fodor Zsolt: 10 probaérettségi informatikabol kozépszint -
irasbeli (Maxim Kiado, Szeged, 2006.)

ECDL oktatocsomag (Informatikai és Hirkdzlési Minisztérium, 2004.)

Farkas Csaba: Windows Vista €és Office 2007 kozépiskolasoknak (JOS, 2008.)

Irany az ECDL! — kdzépszintli érettségi (Nemzeti TK., 2009.)

Kovalcsikné Pintér Orsolya: Az excel fliggvényei A-t61 Z-ig (Computerbooks, 2009)
http://www.ecdl.hu/index.php?cim=mod4

© o N o g b

http://www.ecdlfeladatok.hu/ecdl-modul-utmutatok/tablazatkezeles-modul-ecdl-

utmutato.php

10. http://www.oh.gov.hu/letolt/okev/doc/erettsegi_40_2002_201001/informatika_vk 2010.p
df

11. http://www.oh.gov.hu/letolt/okev/doc/erettsegi_40_2002_201001/informatika vI_2010.p

df
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