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T Tgazitas

ke | Ez lesz amit beirok

Kattints a celldra és ird be amit szeretnél megjeleniteni! D E F €] H

Hasznalhatod a szerkesztélécet is az adatok beviteléhez!
Ha az adat ,kilég” a celldbdl, szélesitsd meg az oszlopot!
El6fordul, hogy az adat nem fér el a celldban, ekkor sok-sok
#-et latsz. Ennek megoldasa is az oszlop szélesitése.

Adatok mdédositasa a cellaban

- atirhatod a cella teljes tartalmat, ha az aktiv
celldban elkezdesz irni

Ez lesz amit beirok

- hanem szeretnéd felllirni az adatot, nyomj egy F2-t. A kurzor maris megjelenik.

- j6 megoldds a cellara valé dupla kattintas is

- de aszerkeszt6lécre kattintva is javithatod a beirt adatokat!

Adatok sokszorozasa — masolas

alma o

Kijelélonegyzet
a cella "érzékeny pontja

Cella vagy tartomany athelyezése

Amennyiben egy cella tartalmat madsolni szeretnéd
figgblegesen vagy vizszintesen, fogd meg az egér bal
gombjaval a cella jobb alsd sarkat és hizd a megfelel§ irdnybal

Ugyanezt megteheted, ha jobb egérgombbal fogva huzod el a
masolas irdnydba, és amikor felengeded a gombot ezt
vdlasztod: Cellak masolasa!

Természetesen a Masolas-Beillesztés is mikodik!

Ha a cella szélét fogod meg a bal gombbal (nem a jobb alsé sarkat!!!), odébb huzhatod!
MUikodik jobb gombbal is — Cella athelyezése

Sorozatok létrehozasa

Az Eszkozok — Beallitadsok menilipontban definidlhatunk tetsz6leges sorozatokat. Ez megkdnnyitheti az

életlink, hiszen nem kell

tablazatkezel6:

beirogatnunk gyakori adatokat. Néhanyat szerencsénkre ismer a

hatfo

Cellak masalasa
péntel

Kitéltés sorozattal

Kitaltés csak a formatummal
Kitdltés a formatum nélkal
Kitaltés papokkal

Kitaltés munkanapokkal

llyenek a hét napjai, a hénapok, a sorszamok (1. 2.) és a szamtani sorozatok. A fenti abran a
»hétfé” sz6t tartalmazo cella jobb alsé sarkat jobb gombbal hiiztam oldalra.



Cellak masolasa

Kitdltés sorozattal
Kitoltés csak a formatummal

Kitoltés a formatum nélkal

A szamtani sorozat létrehozdsahoz a sorozat elsé két tagjat kell beirni és kijel6Ini.

Cellak formazasa

Minden beallitdst a Formatum - Celldk menlpontban taldlsz. Haszndlhatod a CTRL+1
billentyldkombinaciot is! Nem is beszélve a jobb gombrdl, ami mindig kéznél van!
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- Az lgazitas a celldk tartalmara vonatkozik. Az adatokat a
igazitani, ezzel a Word-ben is taldlkozhatsz.
- A Betlitipus panel minden eleme ismerés

celldban fliggblegesen is lehet

A Szegély és a Kit6ltés a Word Szegély és mintdzat meniijéhez hasonld bedllitasokat
tartalmaz

Segitség az adatbevitelhez:

- tizedes elvdlasztonak a numerikus billentylizet megfeleld billenty(ijét hasznald!
a datumokat érdemes koétéjellel beirni pl. 2011-01-23
- el6szor toltsd ki a ce

akat és csak utana formazz!




