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Bevezetés

Ma mar szinte lehetetlen belépni olyan irodaba, tizletbe, bankba stb.,
ahol ne lenne szamitogép, korunk egyik legnagyszeriibb talalmanya.
Hasznalatadhoz, alkalmazasahoz azonban kezelési ismeretekre, tudasra
van sziikség. Ennek megszerzéséhez nytjt segitséget a négy altalanos
iskolai és két kozépiskolai tankonyvbdl allé sorozatunk, melynek kotetei
az informatika alapjait6l a bonyolultabb szamitastechnikai programok
kezelésén, hasznalatan at bizonyos programozasi ismeretek elsajatita-
saig vezetnek el. Az egyes kdnyvek tananyaganak 0sszeallitasanal figye-
lembe vettiik az iskolai oktatasban érvényben lév6 informatikai-szami-
tastechnikai kévetelményeket, a Kerettanterv elvarasait.

A konyv leckékre bontva tartalmazza a tananyagot. A konyvben a
kiilénosen fontos fogalmakat, kifejezéseket kék betiivel jeleztiik.

Néhany helyeh megjegyzést fliztiink a tananyaghoz. Ezeket sarga hattérrel
jelolt szovegben taladlod meg.

A tankonyben kidolgozott mintafeladatokat z6ld hattérrel jeloltiik.

Minden lecke végén kék hattérrel kiemeltiik a legfontosabb ismereteket.

A leckék végén ellenérz6 kérdéseket, feladatokat talalsz, melyek
megkonnyitik az 6rara valo felkésziilést. Szintén a tananyag elmélyité-
sét, begyakorlasat szolgaljak a munkafiizetek feladatai. Ha egy kérdésre
nem tudod a valaszt, vagy bizonytalan vagy, akkor hasznald a szamito-
géped, és probalkozz!

Reméljiik, konyviinkkel hozzajarulunk ahhoz, hogy Te is azok kozé
tartozz, akik megfelel6 tudas birtokaban, értén kozelitenek a szamito-
géphez.

Sok sikert, eredményes tanulast kivanunk:

A szerz6k
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A szamit6gép torténetérdl

Szamolast segit6 eszk6zok

A szamfogalom kialakulasa hosszu folyamat eredménye volt. A kutatok
feltételezései szerint a szamok az Gskékorban jelentek meg elGszor.
A szamolas kialakulasaban dont6 szerepet jatszott a cserekereskedelem,
amelyhez nélkiilézhetetlen. A szamolas kialakulasaval szinte egyidében
megjelentek a szamolast segité eszkozok is. Ezek koziil a legkézen-
fekvobb a keziink ujjai. Az ujj latin neve digitus, ebbdl ered a digitalis
sz6.

A keziik mellett a természetben megtalalhat6 targyak voltak a sza-
molast segit6 els6 eszkozok, igy példaul a kavicsok. Az egyiptomiak vo-
nalakat huztak a foldre, és rajtuk kovekkel szamoltak. A kavics sz6 latin
megfelelGje a calculus, ebbdl ered a kalkulator sz6.

Az els6 igazi eszkoz, amelyet a szamolas
megkonnyitésére készitettek az abakusz volt,
amely fatablaba vajt sinekbe helyezett kavi-
csokbol allt. Ennek tovabbfejlesztett valtozata
a goly6s szamolotabla (1. dbra), mely ma gye-
rekjatékként hasznalatos. Az abakuszhoz ha-
sonlo eszkdzt hasznaltak a kinaiak és a japa-
nok is. A kinai valtozatot szuanpannak, a ja-
pant szorobannak nevezik. Az emberi lelemé-
nyesség szép példaja, hogy ezek az eszkozok
egymastol fiiggetleniil fejlédtek ki Eur6paban
és a Tavol-Keleten. Ezek az eszk6zok csak 0sz-
szeadasra és kivonasra szolgaltak, és idovel
egyre nétt a szakadék a meglévé segédesz-
kozok és a novekvd szamitasi igények kozott.

A legtobb szamolast a csillagaszoknak és a
hajoésoknak kellet végezni, ezért érthetd, hogy
az els6 szamologépet egy csillagaszattal fog-
lalkoz6 német szerzetes, Wilhelm Schickard
2. dbra (ejtsd: vilhelm sikard) (2. dbra) tervezte
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1623-ban. A késziild gép egy tlizvészben elpusztult, &m terveirél
Schickard levélben részletesen beszamolt baratjanak, Johannes Kepler
német csillagasznak. Kepler hagyatékanak kutatadsa soran 1957-ben
megtalaltak a levelet és 1960-ban megépitették a gépet a leirds alapjan.
A géppel az 6sszeadas és kivonas mellett szorzast és osztast is el lehe-
tett végezni.

A Kepler-hagyaték feltarasaig a tudomanytorténet Blaise Pascal (ejtsd:
bléz paszkal) francia matematikust tartotta az els6 szamologép megal-
kotojanak. O 1642-ben, 19 éves koraban készitette el dsszeadasra és
kivonasra alkalmas gépét, hogy megkonnyitse apja munkajat, aki kira-
lyi ad6szedd volt. Az els6é gép elkészitését tovabbi hat kovette, melyek
épen maradt példanyai még ma is miikodoképesek.

A német Gottfried Wilhelm Leibniz (ejtsd:
gotfrid vilhelm lejbnic) (3. dbra) Pascal gépét
tovabbfejlesztette, szorzasra és osztasra is
alkalmassa tette. Ezeket nevezték négymive-
letes gépeknek, amelyekkel kb. szazszor gyor-
sabban lehetett az alapmiiveleteket elvégezni,
mint kordbban az abakusszal. Leibniz 1671 és
1694 kozott tobb szamologép tervét is kidol-
gozta. Munkassagaért a londoni akadémia
tagjava valasztottak.

A 20 éves angol matematikus Charles 3. dbra
Babbage (ejtsd: csarlsz bebidzs) (4. dbra) 1812-
ben azt a feladatot kapta, hogy a haj6zasi
tablazatok adatait ellendrizze, és a hibakat
javitsa ki. Az igen sok szamitassal jar6 munkat
gépesiteni akarta, igy 10 éves munkaval kidol-
gozta egy szamitogép elvi felépitését, melyet
differencia gépnek nevezett el.

Bar anyagi tdmogatottsaga egyre csokkent
Babbage egy még nagyobb teljesitményi gép
szerkesztésébe kezdett, melyet analitikus gép-
nek (5. dbra) nevezett el. A gép elkészitéséhez
felhasznalta a francia Joseph Marie Jacquard 4. dbra




6. dbra

(ejtsd: zsozef mari zsakard) talalmanyat. A Ja-
cquard-féle szov6szék az eldallitandé szovet-
minta adatait lyukkartyarél olvasta le. és az
eldre elkészitett tervnek megfeleld szineket és
formakat emberi beavatkozas nélkiil allitotta
elé. Ez készette Babbage-et arra, hogy olyan
gépet készitsen, amelyben a szamolasi mive-
leteket elére elkészitett program vezérli.
A program altal vezérelt szamologép elve zse-
nialis gondolat volt, ezért Babbage-et a mod-
ern szamitogépgyartas megalapozoéjanak te-
kintjiik. Erdekesség, hogy Babbage volt az elsé
kiilféldi matematikus, akit az 1825-ben alapi-
tott Magyar Tudo6s Tarsasag (a Magyar Tudo-
manyos Akadémia jogel6dje) felvett tagjai
soraba.

A lyukkartya adathordozoéként val6 beveze-
tése a német szarmazasi amerikai Hermann
Hollerith (6. dbra) nevéhez fiiz6dik, aki az
1890-es amerikai népszamlalas adatainak fel-
dolgozasara szerkesztett szamitogépet. Ez
volt az elsé szamitogép, amelyet mar elektro-
motor hajtott. A korabbi népszamlalas adata-
inak feldolgozasa kozel tiz évet vett igénybe,
igy mire végeztek a munkaval az adatok jelen-
tés része elavult. A gép segitségével két év
alatt sikeriilt befejezni a népszamlalas ada-
tainak Osszesitését. Az adatok bevitelére hasz-
nalt lyukkartya mérete az akkori egydollaro-
sok méretével egyezett meg, amit azoéta is
szabvanyként kezelnek. Hollerith alapitotta
azt a gyarat, amelynek utédja a mai IBM.

Ez a cég készitette el az 1940-es évek elején a MARK-1 nevi, tor-
naterem méretdi szamitégépet, amely mar nagyon kozel allt az elsé
valodi elektronikus szamit6géphez.
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A szamitogépek generacioi

A szamitoégépek torténete tObb generaciéra bonthaté. Minden
nemzedék hatékonyabb és altalaban kisebb volt a megel6z6nél. Az el6z6
részben ismertetett mechanikus gépeket szokds a szamitégépek nul-

8.5 Wi

A 20. szazad elején kifejlesztett e-
lektroncsovek alkalmazasaval jelen- |
tek meg az els6 elektronikus szamito- |
gépek. Az elektroncséves gépek al- |
kotjak a szamitogépek elsé genera-
cidjat. Az els6 ilyen gépet 1943 és
1946 kozott épitették meg. A haborus ¥
években sziikség volt ugyanis egy [
olyan berendezésre, amely a lovedé-
kek roppalyajat gyorsan és pontosan
ki tudja szamolni. A gép az ENIAC (7. dbra) nevet kapta. 30 tonnat
nyomott, és akkora volt mint egy haz. Rengeteg alkatrészt tartalmazott,
amelyek gyakran elromlottak, és programozasa is igen bonyolult volt.
1955-ig miikodott, utana mizeumban allitottak ki.

Az ENIAC épitéséhez 1945-ben csatlakozott Neumann Janos, aki
tapasztalatait egy jelentésben foglalta 6ssze. Ez a 101 oldalas munka
tartalmazza azokat a megallapitasokat, melyet Neumann-elvként ismer
a vilag, s melyet azéta is a modern szamitogépek alapelveinek tekin-
tiink. Ezek szerint a szamitogép elektronikus miikddésii legyen, tarolt
program alapjan dolgozzon, sorosan (egymas utan) dolgozza fel a prog-
ram altal meghatarozott utasitasokat, a miveletek elvégzéséhez kettes
szamrendszert hasznaljon, rendelkezzen kiviteli és beviteli egységekkel,
és univerzalis (tetszéleges feladat elvégzésére alkalmas) legyen.

Ezen elvek figyelembe vételével épiilt meg az EDVAC nevil szami-
togép 1949-ben. Ez volt az els6 kettes szamrendszert alkalmazo, tetsz6-
legesen programozhat6 szamitogép.

1948-ban készitették az USA-ban az els§ tranzisztort, amely kisebb
olcsébb és gyorsabb volt az elektroncsénél. A tranzisztort az 1950-es
évek masodik felétél alkalmaztak szamitogépekben, igy a gépek mérete

ey
7. dbra




jelent6sen csékkent (1 m> ald), és kb. 100 ezer miiveletet végeztek el
masodpercenként. Ezeket nevezziik masodik generacios gépeknek. Ezek
programozasa mar a maihoz hasonlé magas szintli programnyelveken
tortént.

A harmadik generaciéos szamitogépek kialakuldsat az integralt
aramkor (IC) felfedezése tette lehet6vé. Az integralt aramkor szilicium-
lapocskara helyezett apr6 aramkori elemeket tartalmaz. Egyetlen la-
pocskara 1965-ben még kb. 30, 1975-ben mar kb. 30 ezer alkatrészt
tudtak elhelyezni. igy egyetlen integralt aramkér tébb ezer tranzisztort
helyettesithet. A gépek sebessége ismét jelent6sen nétt, és elérte a
masodpercenkénti 1 milli6 miiveletet.

A negyedik generacios szamitogépek az 1960-as évek végén, 1970-es
évek elején jelentek meg. Ekkor a gép miikodéséhez sziikséges
alkatrészeket egyetlen sziliciumlapkara integraltak, igy megsziiletett a
mikroprocesszor. A mikroprocesszorok gyartasaban uttéré szerepe volt
az Intel cégnek, amely ma is jelentds processzorfejleszté és -gyarto6 val-
lalat. A gépekbe egyre nagyobb kapacitasu tarolo kertiilt, és egyre tobb
perifériat lehetett csatlakoztatni hozza. A szamitogépek felhaszna-
lasaban attorést jelentett az IBM cég 1981-ben forgalomba hozott sze-
mélyi szamitoégépe (PC). Ennek tovabbfejlesztett valtozatainal a teljesit-
mény rohamos novekedését és az ar jelentds csokkenését figyelhetjiik
meg. Igy a személyi szamitégépek a 80-as évek végére széles korben
elterjedtek.

A szamitogépek fejldése ezzel nem allt meg. Mar az 1980-as években
a sebesség fokozasa és a teljesitmény novelése mellett elkezdték azok-
nak a szamitogépeknek a kutatasat, amelyek egyes feladatokat ugy lat-
nak el, mintha ember végezné azokat. Tehat képesek ,latni”, ,hallani”,
~beszélni”, ,tanulni”. Ezeknek az 6todik generaciés gépeknek a fejlesz-
tése napjainkban is folyamatban van.

KERDESEK, FELADATOK

1. Nézz utana, hogyan torténik a szamolas szorobannal!
2. Készits 0Osszefoglalot a processzorok torténetér6l! Keress
anyagot az interneten!
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Magyar tudoésok a szamitastechnikaban

Neumann Janos

1903. december 28-an sziiletett Budapesten.
Mar egész kisgyermekként rendkiviili nyelvte-
hetségnek szamitott és kivételesen j6 emléke-
z0 tehetségt volt. Hat éves koraban mar folyé-
konyan tudott 6gorogiil, apjaval e nyelven vic-
cel6dott. Tudott latinul is, anyanyelvi szinten
beszélt németiil.

1911-t61 a budapesti Evangélikus Gimna-
zium tanuléja volt egészen 1921-ig, amikor is
leérettségizett. Ez az iskola volt ez idében az &
orszag egyik legjobb kozépiskolaja. 1917-18-
as tanévben elnyerte az V. osztaly legjobb matematikusa cimet, 1920-
ban pedig az orszag legjobb matematikus-didkja kitiintetést.

1921. szeptemberétdl beiratkozott a Budapesti Tudomanyegyetem
bolcsész karara, ahol a f6 targya a matematika volt, melléktargyai a
fizika és a kémia. 1926. marcius 12-én — 22 éves koraban — a Budapesti
Tudomanyegyetemen doktoralt matematikabol.

Ezutan Gottingenben, majd Berlinben és Hamburgban dolgozott.
1933-ban, Hitler hatalomra keriilése utin az Egyesiilt Allamokba
koltozott.

Neumann Janos (8. dbra) figyelemre mélté képessége volt, hogy na-
gyon bonyolult szamitasokat volt képes meglepden gyorsan fejben elvé-
gezni. Emiatt igen tisztelték és csodaltak. Remek el6ad6 volt, tisztan és
vilagosan adott eld. Ez f6leg annak volt kdszonhetd, hogy nem csak a
bizonyitasokat mondta el, hanem a bizonyitashoz vezetd trél is besza-
molt, a kitéréket is megemlitette.

A masodik vilaghaboru elejére a 16kés- és robbanasi hullamok vezetd
szakértdje lett. 1943 végén csatlakozott az atombomba eldallitasan dol-
goz6 csoport munkajaba.

1945-t61 a princetoni Elektronikus Szamitogép projekt igazgatoja lett.
Neumann az elektronikus szamologépek tervezése terén fontos ujitast
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vezetett be. Olyan jeloléseket vezetett be, amely alkalmas volt arra,
hogy konkrét miszaki megoldastol fiiggetleniil a szamitogép logikai
felépitését teljes részletességgel abrazolja (Neumann-féle véazlat).
Gondolatai alapvetéen hozzajarultak a modern digitalis szamitogép
kialakulasdhoz. 1945-ben megjelent irasadban foglalta 6ssze az el6z6
leckében megismert Neumann-elveket.

1955-ben bal vallaban sulyos fajdalmak léptek fel, csontrakot allapi-
tottak meg nala. A betegség kialakulasat nagy valoszintiséggel az atom-
bomba eléallitasakor szerzett sugarfertézése okozhatta. 1957. februar 8-
an halt meg.

John George Kemény

1 1926. majus 31-én sziiletett Magyarorszagon.
Gyermekéveit Budapesten toltotte, majd szi-
leivel egyiitt 1940-ben Amerikaba emigralt.
Kozépiskolai tanulmanyait New Yorkban vé-
gezte. A gimnaziumi befejezése utan, a II. vi-
laghaboru alatt a Princeton Egyetemen tanult.
Egyetemi tanulmanyait megszakitotta 1945-
46 kozott, amig Los Alamosban dolgozott az
atombomba tervén Neumann Janossal és Szi-
lard Ledval egytitt.

1948-49-ben Albert Einstein kutaté asszisz-
tense volt. Gyakran kérdezték téle azt, hogy
tudott-e eleget ahhoz fizikabél, hogy Einstein segédje legyen. Azt vala-
szolta, hogy Einsteinnek nem volt sziiksége fizikabdl segitségre, csak
matematikabol. Ez nem azt jelenti, hogy Einstein nem volt j6 matema-
tikabdl. Nagyon j6 volt, de nem ismerte a legijabb matematikai eredmé-
nyeket, John Kemény (9. dbra) viszont igen.

Mar fiatal koraban megmutatta kiilonos képességét: ragyogo feladat-
megold6 volt. Ha volt egy Osszetett probléma, legyen akar matematikai,
politikai vagy tarsadalmi, eljutott egy egyszerd, elegans és praktikus
megoldashoz.
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Az egyik elsé volt, aki el6re latta azt a szerepet, amit a szamitastech-
nika fog jatszani a vildgunkban. Nagy sulyt helyezett arra, hogy bizo-
nyos szamitastechnikai ismeret szerves része legyen a nevelésnek. Elér-
het6vé tette a szamitastechnikat az egyetemistak szamara.

Kemény munkatarsaval egyiitt megalkotta a BASIC programozasi
nyelvet. Az elsé BASIC nyelvii program 1964. majus 4-én hajnali 2 6rakor
futott le Dartmouth-ban. A nyelvet f6leg nem szamitastechnikusok gép-
kezelés-oktatasara szantak és alkalmaztak.

Az Amerikai BoOlcsészet- és Természettudomanyok Akadémidjanak
tagja volt. 1992. december 26-an halt meg az amerikai Hannoverben.

Kozma Laszlo

1902. november 28-an sziiletett Miskolcon.
1921-ben a BME-re jelentkezett, de nem vet-
ték fel, ezért az Egyesilt Izzoban mint vil-
lanyszerel6 helyezkedett el. Szenvedélyesen
érdekl6dott minden telefonos aramkori rajz
irant, és elkezdett angolul tanulni, hogy a do-
kumentumokat eredetiben tanulmanyozhas-
sa. Tehetségét az Egyesiilt 1zz6 vezetd szak-
emberei azzal ismerték el, hogy 6sztondijat
adtak Ossze részére. igy 1925-t6l a szazad
elsé felének egyik legjobb milegyetemének, a
briinni német miiszaki egyetemnek a hall- T
gatoja lett.

1930-t61 kezdve az antwerpeni Bell Telphone cég mérnoke volt. Részt
vett szamos eurdpai orszag (Svajc, Belgium, Hollandia, Olaszorszag stb.)
tavvalasztasi rendszerének a kidolgozasaban, valamint a legtijabb tele-
fonkozpontok kifejlesztésében.

1938 elején a gyar igazgatdja megbizta, hogy a gyarban talalhat6
alkatrészekbdl, amiket a telefonkézpontokhoz gyartottak, szamold
berendezést készitsen. Megbiz6i nem hoztak Kozma Laszl6 (10. dbra)
tudomasara, hogy az igen gyors szamolbeszkozt a kozelgdé haboruban
kivanjak felhasznalni.




1942-ben visszajott Magyarorszagra. 1945 és 1949 kozott a budapesti
Standard Villamossagi RT. miiszaki igazgatoja lett. A tavbeszél6 hal6zat
haborti uténi rekonstrukci6jaban vezetd szerepet jatszott. 1949-t6l a
Budapesti Miszaki Egyetem tanara, a villamosmérnoki kar egyik
alapitdja lett. 1955 és 1957 kozott megkonstrualta az orszag elsé prog-
ramvezérelt jelfogds szamitogépét, a MESz-1-et, amely 1958-ban allt
uizembe.

1960 és 1963 kozott a BME villamosmérnoki karanak dékanja lett.
1976-ban a Magyar Tudomanyos Akadémia tagjava valasztottak. 1983.
november 9-én halt meg Budapesten.

Kalmar Laszl6

Kalmar Laszl6 1905. marcius 27-én sziiletett a Somogy megyei Edde
koézségben. Hamar megtanult irni és olvasni, lassan felfedezte maganak
a szamok vilagat. Edesapja elvitte a tanit6 urhoz, aki felvette egybél a
masodik osztalyba. Igy lett még 6téves kora elétt iskolds a mar irni,
olvasni tudé kisfia.

1914-ben a csalad Pestre koltozott. Az iskola befejezése utan az I. ke-
rilleti Magyar Kiralyi Allami Fégimnéaziumba iratkozott be. A gimna-
zium elvégzése utan kiting érettségi vizsgaval keriilt be a Budapesti
Kiralyi Magyar Pazmany Péter Tudomanyegyetem Bolcsészettudomanyi
Kar matematika-fizika szakara. Ugyanekkor elnyerte a Matematikai és
Fizikai Tarsulat altal rendezett matematikai tanuléverseny elsé dijat.

Az egyetemet 1927-ben fejezte be és még ez év nyaran doktoralt
matematikabol. A szegedi egyetemre keriilt, ahol bar fizikusként dolgo-
zott matematikaval is foglalkozott. 1946-ban intézeti tanarra, 1947-ben
pedig egyetemi tanarra nevezték ki a Szegedi Tudomanyegyetemre.
1961-ben a Magyar Tudomanyos Akadémia tagjava valasztottak.

1956-ban Kalmar professzor j munkaba kezdett, érdekl6dése a
szamitdstudomany felé fordult, 10-12 f6s csoportot szervezett, amely-
nek kutatdsi targya a matematikai logika és alkalmazasai. Modellt
készitettek bizonyos allati cselekvések gépi utanzasara. Ez a machina
docilis (tanulékony gép) a kiilseje miatt a szakirodalomban azéta is a
szegedi katicabogdr néven ismeretes. A szamitastechnika hazai



Magyar tudo6sok a szamitastechnikaban

bevezetéséért els6ként kezdett el kiizdeni. Kitarté6 munkajanak gyiimol-
cse, hogy a Jozsef Attila Tudomanyegyetemen megkezdddott a progra-
moz6 matematikus képzés (1957).

1976. augusztus 2-an teljes szellemi frissességében, tele tervekkel,
elképzelésekkel, ragadta el a halal.

A szamologépek elméletében Kalmar érte el az els6 hazai eredeti
tudomanyos eredményeket, alapvetd szerepe elvitathatatlan a magyar
szamitastudomany megteremtésében.

Nemes Tihamér

1895-ben sziiletett Budapesten. A harmincas években a Posta Kutatd
Intézetében dolgozott, ahol egészen kiilonleges dolgokkal kezdett el
foglalkozni. Olyan berendezéseket tervezett, amelyek az emberi
tevékenységet modellezték.

Minden érdekelte, ami elektrotechnika, logika, szimulaci6, mo-
dellezés, de legjobban a logikai gép. Nemes Tihamér sakkozo- és sakkfel-
advanyokat megold6 gépei is elsGsorban az emberi gondolkodas mo-
dellezésére szolgaltak, mig szamtalan televiziés szabadalma az emberi
szem funkcibit szimulaltadk. Mint postamérnok, az egyike volt azoknak,
akik a magyar televizi6zast megteremtették. 1953-ben készitette az els6
magyar kisérleti tv-ad6é berendezést.

Nemes Tihamér igen mélyen érdekl6dott a szamitastechnika irant:
~Kibernetikai gépek” cimi kényvében kiilon fejezetet szentel a
szamitogépeknek. A nevéhez fiiz6d6 alkotasok joggal teszik 6t nemcsak
a kibernetika, hanem a magyar szamitastechnika egyik jeles uttorgjévé
is.

A mar emlitett egyetlen konyve 1962-ben, két évvel halala utan jelent
meg, fennmaradt feljegyzésébdl és tanulmanyaibdl baratai allitottak
Ossze a feledhetetlen és meg nem értett magyar feltalalé emlékére.

KERDESEK, FELADATOK

1. Készits rovid ismeretterjesztd anyagot a szegedi katicabogar
nevi géprol!
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Az algoritmuskészités alapjai

Szamitogéppel végzett munkank soran mindig valamilyen feladatot, prob-
1émat kell megoldanunk. Gondoljuk csak végig: rajzokat készitiink, fajlokat
masolunk, mappakat, alloméanyokat tomoritlink, szévegeket formazunk,
tablazatokat készitiink, s még hosszan sorolhatnank. Ahhoz, hogy az ered-
ményt elérjiik, kiilonb6z6 miveleteket kell végezniink, feltételeket kell
kiértékelniink. A feladatok elemzésével meghatarozhatjuk azokat a
lépéseket, amelyek végrehajtasaval elérjiik a kivant eredményt.

Nézziik példaul egy merevlemezen 1évé 1 MB méreti fajl masolasat
hajlékonylemezre. Milyen teend6ink vannak? El6szor el kell inditanunk
azt a programot, amellyel végre tudjuk hajtani a miiveletet, példaul a
Windows Intéz6t. Ezutan ki kell valasztanunk azt a mappat, ahol a ma-
solando fajl talalhat6. A hajlékonylemez elhelyezése utan a helyi meni-
bél ki kell valasztanunk a KirLpgs almeniit, s ezutan ebbdl a hajlékony-
lemezt. Ha a lemezre nem fér ra a fajl, akkor az utols6 két miveletet kell
megismételniink, vagyis egy masik lemez elhelyezése utan ismét kiad-
juk a hajlékonylemezre torténé kiildést. Még részletesebben is fel tud-
nank bontani ezt a miiveletsort, hiszen a program inditasa is tobb 1épés-
bdl all. Vagyis a feladat elvégzéséhez egy ilyen lépéssorozat sziikséges.

Egy feladat megoldasanak pontos leirasat megadd, véges szamu
— eldre ismert — lépések sorozatat algoritmusnak nevezziik. Az al-
goritmusban megfogalmazott elemi lépések irhatok elé utasitasok-
ként, s ezek sorozata alkotja a programot.

Az algoritmusok leirasa

Az algoritmusok leirasara tobb mddszert is hasznalunk. A legegysze-
ribb, amikor folyamatos szovegként leirjuk az algoritmust, ahogyan a
fenti példaban is tettiik. Ez egyszerii algoritmusoknal alkalmazhato, de
Osszetettebb feladatok megoldasanal mar nehezen kévethetd, ezért ezt
csak ritkdn hasznaljuk. Helyette a mondatszeri leirast vagy a folya-
matabraval megadott algoritmusokat alkalmazzuk. Akarmelyiket is
valasztjuk, meg kell ismerkedniink néhany fontos fogalommal.



Az algoritmuskészités alapjai

Valtozok

Készitsiink algoritmust két szam Osszeadasara. A feladat végrehajtasa-
hoz olyan algoritmust kell késziteniink, amely nem két konkrét szamot
ad dssze, hanem a felhasznal6 altal megadott tetszéleges értékeket. Ezt
agy tudjuk elérni, hogy az algoritmus nem szamokkal fog dolgozni, ha-
nem valtozokkal. Ebben fogjuk eltarolni azokat a szamokat, melyekkel a
miiveletet el akarjuk végezni. Lényeges, hogy az algoritmusunkat ugy
kell megalkotnunk, hogy fiiggetlen legyen a konkrétan megadott érté-
kekt6l, s mindig a helyes eredményt adja. A valtoz6 nevét onnan kap-
ta, hogy az altala tartalmazott érték valtozhat.

A valtozok nevének megvalasztasakor az abécé betiiit és szamokat
hasznalunk. Sok valtozot hasznald, bonyolult algoritmusok készité-
sénél, fontos, hogy konnyen raismerjiink a valtozokra, illetve az altaluk
tarolt értékekre. Ezért ilyen esetekben ,beszédes valtozékat” hozunk
létre, amelyeknek mar a neve is utal a tartalmara.

A valtozoknak kiilonb6z6 tipusai lehetnek, attdl fiiggben, hogy mi-
lyen jellegli adatot tarolnak. Ha egy valtozoban szamokat tarolunk, ak-
kor szam tipusrol, ha széveget, akkor string tipusrol, illetve ha az igaz
vagy hamis logikai értéket, akkor logikai tipusrol beszéliink. A szam
tipust valtozok lehetnek egészek vagy valosak, attol fliggden, hogy
milyen adatot szeretnénk benniik tarolni.

A valtozokkal ugyanolyan miiveletet tudunk végezni, mint a bennik
tarolt adatokkal, igy példaul a szam tipusa valtozokkal elvégezhetd a
négy alapmivelet. _

Fontos utasitds az értékadas, mellyel a valtozénak uj értéket
adhatunk. Ezt altalaban a := jellel jeloljiik, s legyen egyenléként olvas-
suk. Ha egy valtozd értékeként szoveget akarunk megadni, akkor a
szoveget aposztrofok kozé kell tenniink.

a:=189 szam tipusu valtozo
b:="pozitiv’ szoveg tipusi valtozo

Visszatérve a feladatunk megoldasahoz, megallapithatjuk, hogy sziik-
séges két valtozo, amelyben eltaroljuk a két 6sszeadando értéket, illetve
egy harmadik, amelyben az 6sszeget taroljuk. '



ALGORITMUSOK ES ADATOK

Adatbevitel és -kivitel

Az algoritmus elkészitésekor biztositanunk kell, hogy az adatokat,
amelyekkel a miveletet végezziik, be tudjuk vinni, illetve, hogy az
eredményt megjelenitsiik. Az elsé esetben adatbevitelr6l, a masodik
esetben adatkivitelrdl beszéliink.

Mondatszeri leiras

Most mar elkészithetjiik a feladatunk algoritmusat, el6szor mondatsze-
ri leirasban, ahol néhany formai szabalyt kell betartanunk.

Algoritmus (Két szam Osszeadasa)
Be: a,b
c=a+b
Ki: ¢

Algoritmus vége

Ebbél az egyszert algoritmusbadl is latjuk, hogy az algoritmust alkotd
utasitasokat egy kicsit beljebb kezdjiik a jol olvashatosag érdekében. Ezt
a tagolast majd még tovabb folytathatjuk a késébbiekben tanult utasi-
tasoknal.

Folyamatabra
Ugyanezt a feladatot folyamatabraval is szemléltethettiik volna. Ez azt

jelenti, hogy kiilonb6z6 grafikus jelek segitségével tessziik kovethetévé
az algoritmust.

az algoritmus kezdetét és végét jelzik
ABe: / / Ki: / adatbeviteli és -kiviteli utasitasok

miveletvégzés (pl. értékadas)




Az algoritmuskészités alapjai

A folyamatabra egyes elemeit
Osszekotjik, s a két sikidomot 6sz-
szekotd szakaszra nyilat helyeziink
el, ezaltal kijeloljik a miiveletek
végrehajtasanak iranyat. Altalaban
az elemeket egymas ald szoktuk
elhelyezni.

Az Osszeadasi feladatunk algorit-
musat folyamatabraval a kovetke-
z6képpen tudjuk megjeleniteni:

Az algoritmus egy adott probléma megoldasat szolgalo, véges szamu
lépésbdl allo utasitassorozat. Az algoritmusokban konkrét adatok helyett
valtozok szerepelnek. Az algoritmusokat szoveges leirassal, mondatszeri
leirassal vagy folyamatabraval adhatjuk meg.

KERDESEK, FELADATOK

1. Mi az algoritmus?

2. Mi az utasitas és a program fogalma?

3. Hogyan tudunk algoritmusokat leirni?

4. Sorold fel a folyamatabranal hasznalt grafikus jeleket, s azok je-
lentését!

5. Mikor hasznalunk valtozokat? :

6. Milyen tipust valtozoékat kiilonboztetiink meg?

7.Készitsd el annak az algoritmusnak a mondatszer( leirasat,
amely két bekért szam tizszeres szorzatat irja kil

8. Készitsd el annak az algoritmusnak a folyamatabrajat, amely
harom bekért szam atlagat irja ki!



ALGORITMUSOK ES ADATOK

Feltételes utasitas

Az el6z6 leckében megismertiik az algoritmuskészités alapjait. Megta-
nultuk az olyan algoritmusok elkészitését, amelyek bekérnek egy vagy
tobb adatot, azokkal kiilonboz6é miiveleteket végeznek, majd az ered-
ményt megjelenitik. Nagyon sok probléma ezekkel az utasitdsokkal nem
oldhaté meg, ezért ijabb ismeretekre van sziikségiink. Legyen a kovet-
kez6 feladatunk az, hogy készitsiink olyan algoritmust, amely két szam
hanyadosat jeleniti meg. Latszélag hasonl6 az el6z6 lecke feladatahoz,
de gondoljunk egy kicsit a matematikai ismereteinkre! Mit kell tudnunk
két szam osztasarol? Azt, hogy majdnem minden szammal lehet osz-
tani, kivéve a nullat. Ez azt jelenti, hogy a miivelet elvégzése elétt meg
kell vizsgalni az osztot, s attol fliggden, hogy nulla vagy sem, kiilonbozé
miiveletet kell végrehajtanunk. Az ilyen tipusu feladatokhoz sziikséges
az algoritmusban a feltételek kiértékelése.

Nézziik, hogyan lehet feltételeket hasznalni a mondatszert leirasnal.
Ebben az esetben az oszt6 értékétdl fiiggben vagy el kell osztani a két sza-
mot, vagy nem. Ezt a ha és az akkor szavakkal szoktuk leirni a beszélt
nyelvben, s itt is ezeket hasznaljuk. A feltételes utasitas altalanos alakjai:

Ha feltétel Akkor miivelet

vagy
Ha feltétel Akkor miivelet] Egyébként miivelet2

Az els6 esetben csak akkor kell végrehajtani a miiveletet, ha igaz a felté-
tel, mig a masodik esetben, ha a feltétel igaz, akkor a miiveletl-et, ha hamis,
akkor a miivelet2-t kell végrehajtani. A feltétel vizsgalatanal egy 6sszeha-
sonlitast végziink egy valtozo és egy érték, vagy két valtozé tartalma
kozott. Az 6sszehasonlitasokhoz hasznalhatjuk a relaciosjeleket:

kisebb

nagyobb

egyenl6

nem egyenld

kisebb egyenl6 (nem nagyobb)
= nagyobb egyenld (nem kisebb)

A

VAANIV
\Y



Feltételes utasitas

Ha a feltételvizsgalat utan tobb miveletet is el kell végezniink, akkor a
végrehajtando6 utasitasokat 0j sorban tiintetjiik fel, és a végén lezarjuk a
feltételes utasitast.

Ha feltétel Akkor
miiveletek
Elagazas vége

A folyamatabraban a feltételeket a kovetkez6képpen jeloljiik:

igaz hamis

Ezen ismeretek felhasznalasaval készitsiik
el az algoritmust folyamatabrajat!

START
Y

y

Ki: 'nem végezhetd c:=a/b
el az osztas’

Yy
STOP



Az algoritmus mondatszer( leirasa a kovetkezo:

Algoritmus (Két szam hanyadosa)
Be:a, b
Ha b=0 Akkor
Ki: 'nem végezheto0 el az osztas’
Egyébként
c:=a/b
Ki: c
Elagazas vége
Algoritmus vége

A kovetkezd feladat olyan algoritmus készitése, amely egy beirt szam-
nak kiirja az abszolut értékét. Ha egy szam negativ, akkor abszolut értéke
a szammal ellentétes, egyébként egyenlé 6nmagaval. Vagyis ezt a felada-
tot egyszeriien megoldhatjuk, ha eldszér bekériink egy szamot egy val-
tozoba, majd feltételvizsgalattal egy masik valtozénak értékiil adjuk a
bekért szam abszolat értékét, s legvégiil kiirjuk a masodik valtoz6 tar-
talmat.

Az algoritmust egy valtozo6 hasznalataval is el tudjuk késziteni. Az ered-
meényként kiirt szam akkor nem egyezik meg a bekért szammal, ha az
negativ, ebben az esetben az ellentettje lesz. igy a bevitel utén kell egy
feltételvizsgalat, amelyben ha a bekért adat negativ, akkor ellentettjére
valtoztatjuk a valtozo tartalmat a kovetkez6 utasitassal:

ai=—a

Lényeges megjegyezniink, hogy nem azt irtuk le, hogy a egyenld a
ellentettjével, hanem azt, hogy az a valtozo 0j értéke legyen egyenld az
a valtozo régi értékének ellentettjével.

Algoritmus (Szam abszolut értéke)
Be: a
Ha a<0 Akkor a:= —a
Ki: a

Algoritmus vége




Az algoritmuskészités alapjai

Az algoritmusok készitésénél egy fontos szempont, hogy minél keve-
sebb valtozét hasznaljunk. Természetesen egy Osszetettebb feladat al-
goritmusa igy nehezebben olvashato, de a cél a programhoz sziikséges
leghatékonyabb algoritmus eléallitasa.

Készitsiink egy olyan algoritmust, amely egy beirt szamrol eldonti, s
eredményként kiirja, hogy negativ, nulla vagy pozitiv. Ebben az esetben is
feltételvizsgalatot kell végrehajtanunk. De most nem két lehetséges érték
van, hanem harom. Az ilyen tipust feladatokat Ggy tudjuk megoldani, ha
nem egy, hanem két feltételvizsgalatot hajtunk végre. Az a<0 feltétel tel-
jesiilése esetén a szam negativ, mig ha a feltétel hamis, akkor még két eset
van. Ezért a feltételvizsgalat masodik agadba miiveletként egy ujabb vizs-
galatot iktatunk, s ezzel mar meg tudjuk kapni a végeredmeényt.

Algoritmus (Szam elGjele)
Ha a<0 Akkor
b:=’negativ’
Egyébként
Ha a=0 Akkor b:=’nulla’ Egyébként b:="pozitiv’
Ki:b
Algoritmus vége

Végiil készitsiink egy olyan algoritmust, amely
bekér egy szamot, s kiirja, hogy a szam kétjegyl
vagy nem.

A feltétel kiértékelésekor két szempontot kell
figyelembe venniink. A szam akkor lesz kétjegyt, ha
9-nél nagyobb, de 100-nal kisebb. Ezt egyetlen
feltételes utasitassal akkor tudjuk megfogalmazni,
ha Osszetett feltételt hasznalunk. Ez azt jelenti,
hogy a feltételeket valamilyen logikai mivelettel
kapcsoljuk 6ssze. A két leggyakrabban hasznalt
logikai miivelet az ES, illetve a VAGY. Két ES szé6val
Osszekotott feltétel akkor lesz igaz, ha mindkét felté-
tel igaz. Két VAGY szoval osszekotott feltétel pedig
akkor lesz igaz, ha valamelyik feltétel igaz.




Algoritmus (Kétjegyii)
Be: a
Ha a>9 és a<100 Akkor Ki: ’A szam kétjegyQ.’
Egyébként Ki: ’A szam nem kétjegyi.’
Algoritmus vége

Ugyanezt az algoritmust a VAGY miivelettel is elkészithettiik volna.

Algoritmus (Kétjegyti)
Be: a
Ha a<10 vagy a>99 Akkor Ki: A szadm nem kétjegyi.’
Egyébként Ki: A szam kétjegyi.’
Algoritmus vége

Feltételes utasitast hasznalunk, ha egyes utasitasokat csak
valamilyen feltétel teljesiilése esetén kell végrehajtani. Egyszerre
tobb feltételt is megadhatunk, amelyeket az ESa VAGY logikai
miveletekkel kapcsolunk dssze.

0@ KERDESEK, FELADATOK

1. Mi a feltételes utasitas altalanos alakja?

2. Az Osszehasonlitasnal milyen jeleket hasznalhatunk, s mi ezek
jelentése?

3. A folyamatabranal hogyan tudjuk a feltételeket jelolni?

4. Mi a kiilonbség az a: =5 és az a=>5 kozott? Mikor hasznaljuk egyi-
ket, s mikor a masikat?

5. Mi a jelentése a c:=2+c utasitasnak?

6. Mikor hasznéljuk a feltételeknél az ES, illetve a VAGY miivelete-
ket? Mi ezeknek a jelentése?

7. Készitsd el azt az algoritmust, amely kiirja, hogy két bekért szam
koziil melyik a nagyobb!

8. Készitsd el azt az algoritmust, amely kiirja, hogy két bekért szam
koziil mennyivel nagyobb az egyik a masiknal! (A megjelenitett
érték ne legyen negativ!)



Ciklusok

Ciklusok

A feladatok megoldasanal el6fordul, hogy tobb adaton ugyanazon
miiveletsorozatot kell végrehajtani. Ezt az ismétlédést tartalmazd
szerkezetet ciklusnak nevezziik. Az ismételten végrehajtott miiveletek
pedig a ciklusmagot alkotjak. A ciklusmagban eléirt miiveletek végreha-
jtasat egy feltételhez, a ciklusfeltételhez kotjiik.

A ciklusoknak harom csoportjat kiilonboztetjiik meg. Az elsébe tar-
tozik az, amelynél eldére tudjuk, hogy a ciklusmagot hanyszor kell
megismételni. Ezt szamlalo ciklusnak nevezzik.

Nézziink erre egy példat. Készitsiik el annak a programnak az algorit-
musat, amely megadja az 6sszes haromjegyii szam 6sszegét. Az algorit-
mus elkészitéséhez sorra kell venni az Osszes haromjegyli szamot
(amelybdl 900 darab van), s ezeket egyenként egy valtoz6é értékéhez
hozza kell adnunk. A valtoz6é kezdeti értékét, amelyben az Gsszeget
taroljuk, az 6sszeadasok el6tt nullara kell allitani.

Algoritmus (Haromjegy( szamok 6sszege)
0sszeg:=0
Ciklus i:=100-t61 999-ig
Osszeg:=0sszeg+i
Ciklus vége
Ki: 0sszeg
Algoritmus vége

Ebben az esetben a ciklusfeltétel az i:=100-t6]1 999-ig. Ez azt jelenti,
hogy az i ciklusvaltozoé értékét el6szor 100-ra allitja, s megnézi a feltétel
teljesiilését, vagyis azt, hogy az i nem nagyobb-e 999-nél. Mivel ez tel-
jestil, ezért végrehajtja a ciklusmagban eléirt utasitasokat (példankban
csak egy utasitast). Ezutan a vezérlés visszatér ide, s a ciklusvaltozo
értékét eggyel noveli, vagyis az i értéke 101 lesz. Ezutan szintén a fel-
tételvizsgalat kertiil sorra, s ha a feltétel értéke igaz, akkor végrehajtja a
ciklusmagot. Ha a ciklusvaltozé novelésével olyan értéket vesz fel,
amelynél a ciklusfeltétel hamissa valik, akkor a ciklus utan lévé uta-
sitasokra kertil at a vezérlés, s ezeket kell a tovabbiakban végrehajtani.



Vagyis az altalanos alak a kovetkezo:

Ciklus ciklusvaltozo6:=kezd6érték-t6l végérték-ig

ciklusmag
Ciklus vége

Osszeg:=0

!

i:=100

hamis

igaz

0sszeg:=0sszeg+i

Ki: 6sszeg

Az el6zbekbdl kovetkezik, hogy ha a
kezdéérték nagyobb, mint a végérték, ak-
kor a ciklusmagban szerepld utasitasokat
egyszer sem hajtja végre a program.

A feladat megoldasat természetesen fo-
lyamatabraval is szemléltethetnénk. A mar
megtanult elemek elhelyezésével elkészi-
thetjiik az itt lathato6 abrat.

Koévetkezd példaként adjuk meg annak
a programnak az algoritmusat, amely be-
kér 30 darab szadmot 1 és 5 kozott, azokat
megjegyzi, s kiirja, hogy hanyszor irtunk
be 4-est.

A feladatot az el6z6h6z hasonldan, a cik-
lusok alkalmazasaval tudjuk megoldani.
Problémat okozhat a 30 darab szam elta-
rolasa. Ha minden bekért szamot meg sze-
retnénk jegyezni, akkor 30 valtozot kellene
létrehozni. Természetesen ez nem lehe-
tetlen, de elég koriilményes. Raadasul mind
a harminc valtozoval kiilon-kiilon el kell vé-
gezniink a feltételvizsgalatot. Az igy el6al-
litott algoritmus rendkiviil hosszu lenne, s
sok feleslegesen ismétl6do részt tartalmaz-
na. Ilyen esetekben egy masik adattipust, a
tombot hasznéljuk. Vagyis témboket
akkor hasznalunk, ha tébb, azonos tipu-
st adatot szeretnénk tarolni. Példinkban
ez azt jelenti, hogy a bekért szamok eltaro-
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lasara egy 30 elemes tombot hozunk létre, melynek minden eleme egy-
egy szamot fog tarolni. Hasonlit ez egy olyan tablazathoz, amelynek
egyetlenegy oszlopa van, s tobb sorbél all. Minden elemet pontosan meg
tudunk nevezni, ha megmondjuk, hogy hanyadik sorban van. Ugyanugy,
ahogyan a tobbi tipust is, ezeket is el kell nevezniink. Egy tomb barmely
elemét Uigy tudjuk megadni, hogy megmondjuk a tomb nevét, illetve azt,
hogy hanyadik elemrdl van sz6. Ezt gy jeldljiik, hogy a sorszamot szo-
gletes zarojelbe tessziik. igy példaul a Szdmok[30] a Szamok témb 30.
elemét jelenti.

A témbok megismerése utan készitsiik el az algoritmus mondatszeri
leirasat.

Algoritmus (Harminc bekért szam)
Négyesek:=0
Ciklus i:=1-t6l 30-ig
Be: Szamok(i]
Ha Szamok[i]=4 Akkor Négyesek:= Négyesek +1
Ciklus vége
Ki: Négyesek
Algoritmus vége

Ismétl6d6 feladatok megoldasara ciklusokat hasznalunk. Az ismétl6d6
utasitasok alkotjak a ciklusmagot. Az ismétlédések szamat valamilyen
feltétel teljestiléséhez kotjiik.

KERDESEK, FELADATOK

1. Mikor hasznalunk ciklusokat?

2. Mikor neveziink egy ciklust szamlal6 ciklusnak?

3. Mikor hasznalunk témbdket?

4. Készitsd el a lecke masodik feladatanak folyamatabrajat!

5. Készitsd el annak az algoritmusnak a folyamatabrajat, amely 10
bekért szamnak kiirja az 6sszegét!

6. Készitsd el annak az algoritmusnak a mondatszeri leirasat,
amely 10 bekért szamnak kiirja a szorzatat!
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Adjuk Ossze 10-t6l kezdve az egész szamokat (10+11+12+...). Me-
lyik az a legnagyobb egész szam, amelynél az 6sszeg még nem éri el a
200-at? Készitsiink a probléma megoldasara algoritmust!

Ennél a feladatnal nem tudjuk eldre, hogy hany szamot kell 6sszead-
nunk, ezért nem tudjuk hasznalni a szamlalés ciklust. Gondoljunk arra,
hogyan tudnank szamit6gép nélkiil megoldani a feladatot. Vennénk az
els6 szamot, a 10-et. Mivel ez nem nagyobb, mint 200, ezért vennénk a
kovetkez6 szamot, a 11-et. Ha ezt hozzaadjuk az el6z6h6z, akkor szin-
tén meg kell vizsgalnunk, hogy teljesiil-e a feltétel. Ha az 6sszeg kisebb
mint 200, akkor folytathatjuk tovabb a szamok novelését, ellenkezd
esetben a feladat megoldasa az utolsé eldtti szam lesz.

Az algoritmusok megoldasanal tobb valtozot is kell hasznalnunk.
Egyik valtozoban taroljuk a folyamatosan novekvd szamokat, s kell egy
masik, amelyben az 6sszeget. Ennél a feladatnal is t6bb lépést kell is-
mételniink, egyrészt a szamok novelését masrészt az 6sszeg kiszami-
tasat. Vagyis ezek a 1épések alkotjak a ciklusmagot, s ennek végrehaj-
tasa egy feltételtdl fiigg, amelyet a ciklus utasitasainak végrehaj-
tasa el6tt végziink el. Az ilyen ciklusokat nevezziik eldltesztelds
ciklusoknak.

Ezek utan nézziik a feladat megoldasat mondatszerd leirassal.

Algoritmus (Osszeg 200-ig)
=10
0sszeg:=i
Ciklus Amig 6sszeg<200
=i+1
Osszeg:= Osszeg +i
Ciklus vége
i=i-1
Ki: i
Algoritmus vége

Az algoritmust megfigyelve megallapithatjuk, hogy a szamlalés ciklus
is egy eloltesztel6s ciklus.
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Készitsiink egy masik algoritmust, amely 1-nél nagyobb és 100-nal
kisebb szamot kér be, s ha a felhasznal6é helyesen adja meg az értéket,
akkor kiirja, hogy egyjegyt vagy kétjegyti!

Egy feltételvizsgalattal le tudjuk ellendrizni, hogy helyesen adtak meg
a szamot. Ha a megadas nem tokéletes, akkor addig kell ismételniink az
adatbekérést, amig meg nem kapjuk az altalunk kért (1 és 100 kozott
lév6) szamot. Ez azt jelenti, hogy az adatbekérésre legalabb egyszer
sziikség van, de azt pontosan nem tudjuk, hogy hanyszor. Az ilyen
tipust feladatok megoldasanal a ciklusok harmadik csoportjat, a hatul-
tesztelds ciklust szoktuk hasznalni. Ez azt jelenti, hogy a ciklus utasita-
sainak végrehajtasat mindaddig ismételjiik, mig a ciklus végén 1évo cik-
lusfeltétel teljesiil. Mivel a feltétel a ciklus végén helyezkedik el, ezért a
ciklus utasitasait legalabb egyszer végre kell hajtani.

Algoritmus (Szam bekérése)
Ciklus
Be: a
Ciklus Amig a>1 és a<100
Ha a<10 Akkor Ki: ‘egyjegy(i’ Egyébként Ki: 'kétjegyli’
Algoritmus vége

Készitsiink egy olyan algoritmust, amely addig kér be egyjegyi
szamokat, amig az osszegiik kisebb, mint 100, s ezutan kiirja szor-
zatukat! (A bekért szamot most ne vizsgaljuk!)

Megmutatjuk, hogy ezt a feladatot mindkét ciklussal el tudjuk készi-
teni. El6szor is azt kell tisztazni, hogy hany valtozoéra van sziikségiink.
Egy kell a bekért szamra, egy a bevitt szamok dsszegére, illetve egy har-
madik a szamok szorzatara. Az utdbbi két valtozonak egy kezddértéket
kell adni a ciklusutasitasok el6tt. Nézziik, milyen utasitasokat tartalmaz a
ciklus, ha hatultesztelds ciklussal készitjilk az algoritmust. El§szor
bekériink egy szamot, majd hozzaadjuk az addig bevitt szamok
Osszegéhez. Ha ez az 0sszeg kisebb 100-nal, akkor megszorozzuk az addig
bevitt szamok szorzataval. Ha az 0sszeg nem kisebb, mint 100, akkor a
ciklusbol ki kell 1épniink. Ez azt jelenti, hogy a ciklusfeltételen kiviil még
egy masik feltételt is alkalmaznunk kell a szorzat kiszamolasanal.
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Algoritmus (Szamok szorzata)
Osszeg:=0
szorzat:=1
Ciklus
Be: a
Osszeg:= Osszegt+a
Ha 6sszeg <100 Akkor szorzat:= szorzat+a
Ciklus 6sszeg<100
Ki: szorzat
Algoritmus vége

Ugyanezt a feladatot el tudjuk végezni el6ltesztelds ciklussal is. Mivel
a ciklusfeltétel a ciklus elején helyezkedik el, ezért a ciklus megkezdése
el6tt egyszer végre kell hajtanunk egy adatbeviteli utasitast, az osszeg
és szorzat valtozok kezdGértékének megadasat. Ezutan kovetkezhet a
ciklus, amely az 6sszeg nagysagatol fliggden végrehajtja a miveleteket
(adatbevitel, d6sszeg- és szorzatképzés).

Ennek az algoritmusnak az elénye, hogy a ciklusban nem kell még
egy feltételvizsgalatot végrehajtanunk, de a ciklus el6tt egyszer kiilon
végrehajtjuk a ciklusutasitasokat.

Algoritmus (Szamok szorzata)

Be: a

Osszeg:=a

szorzat:=1

Ciklus Amig 6sszeg<100
szorzat:= szorzat=a
Be: a

Osszeg:= Osszeg+a
Ciklus vége
Ki: szorzat
Algoritmus vége
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Ezzel megismertiik a ciklusok harom
csoportjat. Megallapithatjuk, hogy szam-
13l6s ciklust akkor hasznalunk, ha pon-
tosan tudjuk, hogy az ismétl6dé utasitast
hanyszor kell elvégezniink, s ezek végre-
hajtasa tobb feltételhez nincs kotve. Ha
nem tudjuk pontosan, hogy az utasita-
sokat hanyszor kell végrehajtani, akkor
vagy az elol-, vagy a hatultesztelds ciklust
hasznaljuk. Abban az esetben, amikor még
azt sem tudjuk, hogy a miveleteket
legalabb egyszer végre kell hajtani, akkor
eloltesztelds, ellenkezé esetben hatul-
tesztelds ciklust alkalmazunk.

Ha a feltételvizsgalat a ciklusmagot alkoté utasitasok el6tt torténik,
akkor eloltesztel6 ciklusrol, ha utana torténik, akkor hatulteszteld ciklus-
rol beszéliink.

KERDESEK, FELADATOK

1. Milyen ciklust neveziink el6ltesztel6snek?

2. Milyen ciklust neveziink hatultesztelésnek?

3. Mi donti el, hogy el6l- vagy hatultesztelds ciklust alkalmazunk?

4. Készitsd el a lecke masodik feladatanak (szamjegyek szamanak
vizsgalata) folyamatabrajat!

5. Készitsd el a lecke harmadik feladatanak (szamok szorzata) folya-
matabrajat!

6. Készits egy algoritmust, amely bekér tiz olyan szamot, amelynek
Osszege 100, s kiirja a szorzatukat!

7. Készits egy algoritmust, amely kiirja a 100-nal kisebb, 7-tel oszt-
hat6 természetes szamokat.
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Az alapvetd utasitasok és szerkezetek megismerése utdn nézziink meg
két gyakran hasznalt algoritmust.

Rendezés

Két valtozo (a és b) tartalmat rendezziik gy, hogy a masodikban ne
legyen kisebb érték, mint az elsében.

Természetesen cserélni az értékeket csak abban az esetben sziiksé-
ges, ha a masodik érték kisebb, mint az els6. Ebben az esetben, ha az el-
s6 valtozo értékéiil a masodikat adjuk, akkor mindkét valtozé a masodik
értékét tarolja. Ezért a cserét nem tudjuk végrehajtani. Vagyis miel6tt
még ezt a cserét végrehajtanank, az els6 valtozo tartalmat el kell ta-
rolnunk egy harmadikban, s igy az els6 csere utan a masodikat is végre
tudjuk hajtani.

Algoritmus (Két valtozo rendezése)
Ha a>b Akkor
segéd:=a
a:=b
b:=segéd
Elagazas vége
Algoritmus vége

Természetesen nem csak két érték esetén tudunk rendezést végrehaj-
tani. Legyen a kovetkezd feladatunk az, hogy kérjiink be tiz szamot, ren-
dezziik 6ket névekvd sorrendben, s irassuk ki azokat.

Ebben az esetben érdemes a bekért szamokat egy 10 elemes tomb-
ben eltarolni. Ezutan kell a tdmb elemeit névekvé sorrendbe rendezni.
Erre tobb modszer is lehetséges, mi egyet néziink meg ezek koziil.
Hogyan tudnank megoldani a feladatot szamitogép nélkiil? Gondoljunk
arra, hogy tiz kartyara szamokat irunk, ezeket hattal leforditva egymas
mellé helyezziik. Felvessziik az elsé és masodik kartyat. Ha forditott
sorrendben vannak, akkor megcseréljiik, s igy helyezziik vissza, ezaltal
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az els6 nem lesz nagyobb, mint a masodik. Ezutan htizzuk fel az elsé és
harmadik lapot. Ha ezek sorrendje sem jo, akkor cseréljik meg, s
helyezziik ezeket is vissza. Ezt a modszert alkalmazva tovabb az elsé és
tizedik lap felvételénél, esetleges cseréjénél, majd azok visz-
szahelyezésénél elértiik, hogy az elsé a legkisebb elem. (El6fordulhat,
hogy a legkisebb szam tobbszor is el6fordul a kartyakon, ebben az eset-
ben ezek egyike lesz az elsé.) Ezutan a fennmaradé 9 kartya koziil
hasonléan tudjuk kivalasztani a legkisebbet. Ezt az eljarast tobbszor
megismételve eljuthatunk a 9. és a 10. elem sorba rendezéséhez.

A szamitégéppel a tomb elemeit ugyanigy tudjuk sorba rendezni. Az
els6 elem kivalasztasanal mindig ugyanazokat a miiveleteket kell elvé-
gezni (6sszehasonlitas és esetleges csere). Ezért ez egy ciklusba szer-
vezhet6. Azonban ezt a miiveletet kell megismételniink a masodik, a
harmadik, ... elemek kivalasztasanal, vagyis ez is egy ciklusba szervez-
hetd. igy egyik cikluson beliil egy masik ciklust is végrehajtunk.
Ezt egymasba agyazott ciklusoknak nevezziik.

Algoritmus (Rendezés)
Ciklus i:=1-t61 10-ig
Be: szamok]i]
Ciklus vége
Ciklus i:=1-t6l 9-ig
Ciklus j:=i+1-t6l 10-ig
Ha szamok][i] >szamok][j] Akkor
segéd:=szamok[j]
szamok[j]:= szamok{i]
szamok[i]:=segéd
Elagazas vége
Ciklus vége
Ciklus vége
Ciklus i:=1-t6l 10-ig
Ki: szamok[i]
Ciklus vége
Algoritmus vége




Keresés

Végiil készitsiink egy olyan algoritmust, amely bekér egy szdmot, s Kiir-
ja, hogy a mar felt6ltott 100 kiilonbozd elemi tombben létezik-e ilyen,
s ha igen, akkor a tdomb hanyadik eleme.

A feladathoz tobbféleképpen hozzafoghatunk. Mivel tudjuk, hogy
hany elemi a tomb, ezért hasznalhatunk szamlal6 ciklust. Mivel a cik-
lusvaltoz6 minden esetben 100-ig szamol, ezért talalat esetén egy val-
tozoba el kell tarolnunk a megtalalasi helyet, s a ciklus végrehajtasa
utan ennek a valtozonak a tartalmat kell kiirni. Ha a keresett elem a
tombben nem létezik, akkor a ciklus végrehajtdsa sordn ennek nem
adunk értéket, viszont ezt kiiratni sem lehet. Ezért még a ciklus végre-
hajtasa eldtt egy olyan kezd6értéket adjunk neki, amelyet biztosan nem
vehet fel, példaul a nullat. igy ha még a végén is nulla, akkor nincs a
tombben a keresett elem, mig ha nem, akkor a valtozo tarolja az elem-
szamot.

Algoritmus (Keresés)
elemszam:=0
Be: érték
Ciklus i:=1-t6l 100-ig
Ha szamok[i] =érték Akkor elemszam:=i
Ciklus vége
Ha elemszam =0 Akkor Ki: *Nincs ilyen érték.’
Egyébként Ki: elemszam
Algoritmus vége

Ha végiggondoljuk, akkor altalaban nagyon sok feltételvizsgalat feles-
legessé valik, hiszen ha mar megtalaltuk az elemet, akkor felesleges
tovabb keresni. Vagyis egy hatékonyabb keresést tudnuk megvalésitani,
ha ezt is vizsgaljuk a ciklus végrehajtasanal. Példaul ugy, hogy a cik-
lusvéltozé kezdbértékét beallitjuk 1-re, s megvizsgaljuk az egyezést. Ha
megtaldltuk a keresett elemet, akkor a ciklust kovetd utasitasra lépiink,
ellenkez6 esetben, pedig a ciklusvaltozot noveljiik eggyel. A ciklus-
feltételben szerepeltetniink kell azt is, hogy a ciklusvaltozo6 csak 100-ig
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névekedhet. igy ha még a szazadik elem sem lesz a keresett elem, akkor
ennek az értéke 101-re né. Ebbél a ciklus utan ki lehet kovetkeztetni,
hogy a tombben megtalaltuk-e a keresett elemet.

Algoritmus (Keresés)

Be: érték

i=1

Ciklus Amig i<=100 és szamok][i]< >érték

=i+1

Ciklus vége

Ha i=101 Akkor Ki: 'Nincs ilyen érték.” Egyébként Ki: i
Algoritmus vége

Ennél a legegyszeriibb keresési modszernél, amelyet linearis kere-
sésnek neveziink, van gyorsabb s természetesen bonyolultabb algorit-
mus is.

A bekeért adatok sorbarendezésére és valamely adat keresésére tobbféle
algoritmus készithetd. Szomszédos elemek cseréjén alapulé rendezést
buborék rendezésnek nevezzziik. A keresési algoritmusok koziil az egyik
legegyszeriibb, de nem tul hatékony modszer a linearis keresés.

KERDESEK, FELADATOK

1. Készitsd el a lecke masodik feladatanak (tiz elem rendezése)
folyamatabrajat!

2. Készitsd el a lecke masodik feladatanak algoritmusat agy, hogy
a rendezést az utols6 elemmel kezdje!

3. Készitsd el azt az algoritmust, amely bekér 50 szamot, s azokat
csokkend sorrendben irja ki!

4, Készitsd el a linearis keresés algoritmusanak folyamatabrajat!

5. A keresési feladat algoritmusat el lehet-e késziteni hatultesztel6s
ciklus alkalmazasaval? Ha igen, hogyan?
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A szovegszerkesztésrol

Szovegirasra alkalmas programok

Elevenitsiik fel, melyek azok a
programok, amelyekkel szove-
ges dokumentumokat készithe-
tink, s hogyan csoportositjuk
ezeket!

Azokat a programokat, ame-
lyek csak a szoveg bevitelére,
javitasdra és mentésére alkal-
masak, de a szoveget formazni
nem lehet veliik, editoroknak
nevezziik. A Windows 98-ban
talalhat6 editor neve Jegyzettomb. Igaz, hogy a Jegyzettombben a kép-
erny6n formazhatjuk a széveget, és a formazott széveget ki is nyomtat-
hatjuk, de mentés soran csak a szoveget tudjuk tarolni, a formazast
nem.

A beirt szoveg formazasara és a formazott sz6veg mentésére is alkal-
masak a szovegszerkesztok. Ezek koziil részletesen megismerkedtiink
a masodik kotetben a WordPad nevii programmal. Ebben a fejezetben
kiegészitjliik a szovegszerkesztéssel kapcsolatos ismereteinket, s meg-
tanuljuk a Microsoft Word 97 program kezelését.

Vannak olyan feladatok, példaul ajsagok, konyvek szerkesztése, ame-
lyekhez a szovegszerkesztéknél is tobbet tudé programokra van sziik-
ség. Ezeket a programokat kiadvanyszerkesztéknek nevezziik. Ilyen a
QuarkXPress, a Corel Ventura, az MS Publisher stb.

Alapfogalmak

A szoveg legkisebb egysége a karakter, melyet altalaban egy billentyi
lenyomésaval jelenithetiink meg. A karakterekbdl all 6ssze a sz0, melyet
sz0koz valaszt el egymastol. A szavak mondatokat, a tartalmilag 6ssze-
tartoz6 mondatok bekezdéseket alkotnak. A bekezdéseket a bekezdés-
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jel (T) valasztja el egymastol. Uj bekezdést az Enter billentyi meg-
nyomasaval hozhatunk létre. Két ENTER-t nem szabad iitni egymas utan
a szovegszerkesztében. Ures sorok létrehozasara mas modszert tanu-
lunk majd. Ha egy mondatot Uj sorban szeretnénk kezdeni, de nem
akarunk 1j bekezdést létrehozni, akkor sortérést alkalmazunk a
SurrT+ENTER billenty(ikombinéciéval. Altaldban tébb bekezdésbél all
Ossze a szakasz, példaul egy konyv egy-egy fejezete. A bekezdések,
illetve a szakaszok Osszessége alkotja a dokumentumot.

A beirt szoveg, a szovegbe helyezett képekkel, abrakkal a szoveg-
tikorben helyezkedik el. A szovegtiikor felett, illetve alatt talaljuk a
felsd, illetve az als6 margot. Jobb oldalon a jobb margd, bal oldalon a
bal marg6 helyezkedik el (11. dbra).

< X fels6 margo

< szovegtikor

bal margo [=> <> jobb margd
A als6 margo

Y 11. dbra

A Word képernydje

A Wordben (12. dbra) nemcsak a program jelenik meg egy ablakban,
“hanem a programon beliil a dokumentum masodlagos ablakban he-
lyezkedik el.
A 12. dbrdn a masodlagos ablak teljes méretii, vagyis a program-
ablakon beliil kit6lti a teljes teret. Ilyenkor az ablak cimsora eltiinik, s a
programablak cimsora tartalmazza a dokumentum nevét is. A masod-
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lagos ablak rendszermeniije, Kis MERET, EL6z6 MERET és BEzZARAS gombjai a
programablak meniisoraval keriilnek egy vonalba.

meniisor Szokasos eszkoztar Formazas eszkoztar

W) 49 'szerkesztés Nézet Gesaids Formétum Téblézat Ablak S5G06 3
DB RSRY + Bdo-l Q@ BOGERZE T wey- @

Normél « Times New Roman 10 - FDA ERER IZEEEO-ZL-A
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szovegkurzor
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allapotsor Rajzolas eszkoztar

A dokumentumablak része a vonalzd, a gorgetésavok, tovabba a ,pa-
pir”, ahové az iras torténik. A papiron lathaté villogé jel, a kurzor azt
mutatja, hogy hova kertil a leiitott karakter. Azt a bekezdést, oldalt, sza-
kaszt, amelyikben a kurzor all, aktualis bekezdésnek, aktualis oldalnak,
illetve aktudlis szakasznak nevezziik. A kurzor helyét leolvashatjuk az
allapotsorrol. (Példaul a 2/5 azt jelenti, hogy a kurzor egy 6toldalas
dokumentum masodik oldalan talalhato.)

A kényelmes munka érdekében célszeri mind a programablakot, mind a
dokumentumablakot teljes méretiivé tenni.

A munkankat itt is eszkoztarak konnyitik meg, amelyeket a Ne&zer
ment Eszk6zTARAK almeniijével jelenithetlink meg, illetve tiintethetiink el.
Tal sok eszkoztar bekapcsolasa felesleges, mert nagy teriiletet foglalnak
el a képerny6bdl. A leggyakrabban a Szoxasos és a FormAzAs, esetleg a
RajzoLAs nevill eszkoztarakat hasznaljuk (12. dbra)
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Mit tanultunk korabban?

A szovegszerkesztés lépései a kovetkezdk:

—1j dokumentum létrehozasa vagy korabban készitett dokumentum
megnyitasa;

— szOveg irasa, javitasa;

— szoveg formazasa, oldalbeallitasok;

— képek, tablazatok elhelyezése a szovegben;

— dokumentum mentése;

— nyomtatas.

Ezek koziil néhany ugyanugy torténik a Wordben, mint a Word-
Padben. Uj dokumentumot létrehozni az eszkdztar _L'JJ gombjaval vagy
a FALL menii Uj pokuMeNTUM. .. parancsaval lehet. Gépeljiik be az alabbi
szovegrészletet!

Felhivas!

Az iskolai Didksport Egyestlet kézilabda szakosztalya az idei tanévben is varja a
mozogni vagyo, labdajatékokat kedveld tanulokat tagjai soraba.

Fitk és lanyok egyarant jelentkezhetnek. A fiuk edzéseit Kiss Jozsef tanar bacsi,
a lanyok edzéseit Szaboné Nagy Katalin tanar néni vezeti.

A szoveget hattértarolén rogzithetjiik a EJ gombbal vagy a FAlL meni
MEenTES parancsaval. Mentsiik el a szoveget kézilabda néven, majd zarjuk
be a dokumentumot a masodlagos ablak BezArAs gombjaval!

A korabban készitett dokumentumunkat elévehetjiik az eszkoztar
ﬂ gombjaval vagy a FAL meni
MEGNYITAS. .. parancsaval.

Ha a dokumentumot korabban elmen-
tettiik, és a mentés helyét vagy az allo-
many nevét szeretnénk megvaltoztatni,
akkor a FAJL menii MENTES MASKENT...
= parancsat kell hasznalnunk.

A korabban tanultakhoz hasonléan
beallithatjuk a papir méretét, tajolasat, a
margokat a FAjL menii OLDALBEALLITAS...
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parancsaval. Az elkésziilt dokumentumot megtekinthetjiik az eszkoztar
@J gombjaval vagy a FAjL menii NYOMTATASI KEp parancsaval. A nyomtata-
si kép a WordPadhez hasonl6an miikodik. Kiillonbség azonban, hogy mig
a WordPad esetén ténylegesen csak a dokumentum megjelenitésére
szolgdl, addig itt a Wordben akar szerkeszthetjiik is a szoveget.

Ha az elkésziilt dokumentumot szeretnénk kinyomtatni, akkor kat-
tintsunk a QJ gombon, vagy valasszuk a FAjL meni NYOMTATAS... paran-
csat. Ez utobbit valasztva beallithatjuk azt is, hogy a dokumentumot
hany példanyban szeretnénk kinyomtatni.

Nézetek valtasa

A Word szovegszerkesztd egy dokumentumot tobbféleképpen is meg
tud jeleniteni. Ennek célja, hogy a szoveget kényelmesen lehessen olvas-
ni a képerny6n. A nézetek kozott a vizszintes gorgetdsav el6tt talalhato
gombokkal vagy a Nizer menii parancsaival valthatunk. A nézetek koziil
kett6vel, a NorMAL és az OLpALKEP NEZET-tel foglalkozunk.

A NorMmAL nézet megjelenitéséhez kapcsoljuk be a Z| gombot. Normal
nézet esetén az oldalak egyszeriisitett formaban jelennek meg, azaz nem
latszanak a margok, csak a szovegtiikor, hidnyoznak az abrak, nincs
fiiggbleges vonalz6 (13. dbra). El6nye, hogy tobb szdveg fér ra egyszerre a
képernyére, gyorsabb a szoveg megjelenitése, a lapozas, ezért jol
hasznélhat6 a széveg javitasakor.

(_gg-._A1;|_-2A5-§‘-;411-5-x-s;.-y-:-s-.‘-svr'-x_d«u-ul-1-12~‘»-13-::14~-r1‘5;.‘m
Felhivas! =
Az iskolai Didksport Egyesiilet kézilabda szakosztélya az idei tanévben is vérja a mozogni
'vagyo, labdajétékokat kedveld tanulékat tagjai sordba.

Fitk és lanyok egyarant jelentkezhetnek. A fitk edzéseit Kiss J6zsef tanar bécsi, a ldnyok
13. dbra

Az Orpaikiép nézetben (Bl) a széveg gy jelenik meg, ahogy ki-
nyomtatva a papiron latni fogjuk (14. dbra). Megfigyelhetjiik, hogy
ugyanazon szoveg esetén az Oldalkép nézetben a betiik kisebbnek lat-
szanak. Ugy tinik, mintha messzebbrdl néznénk ugyanazt a lapot.
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‘Felhivas!

Az iskolai Didksport Egyesiilet kézilabda szakosztélya az idei tanévben is vérja a mozogni
Wégy6, labdajatékokat kedveld tanulékat tagjai sordba.

Fiuk és lanyok egyarant jelentkezhetnek. A fitik edzéseit Kiss J6zsef tandr bécsi, a lanyok

14. dbra

Azt, hogy a betiik kisebbnek vagy nagyobbnak latszédjanak a kép-
ernyén, nemcsak a két nézet kozotti valtassal tudjuk valtoztatni, ha-
nem a Nizer menii NAGyiTAs... parancsaval vagy az eszkéztar [100%
gombjaval is. Az alapértékként beallitott 100%-nal nagyobb értéket meg—
adva a betiik nagyobbnak latszanak. Nagyon hasznos lehet ez, ha apré
betfis szoveget kell a képernyén javitani. Hatranya viszont, hogy hasznal-
nunk kell a vizszintes gérget6savot. Ha az OLpALszELESSEG bedllitast alkal-
mazzuk (14. dbra), akkor a vizszintes gorgetdsavra nincs sziikség.

Fontos megjegyezniink, hogy a nagyitas értékének megvaltoztatdsa nem
jelenti a beti méretének megvaltozasat!

Egyszer( szoveges allomanyok létrehozasara editorokat hasznalunk. For-
mazott szoveget szovegszerkesztovel vagy kiadvanyszerkesztiivel készit-
hetiink.

A dokumentum egységei a karakter, a sz0, a mondat, a bekezdés, a szakasz.
A dokumentumnak elGszor a tartalmi oldalat, majd a formai oldalat kell
kialakitani.

KERDESEK, FELADATOK

1. Milyen tipusai vannak a szoéveg irasara alkalmas programoknak?

2. Milyen egységei vannak a szévegnek?

3. Mit jelent a szovegtiikor?

4. Milyen lépései vannak a szovegszerkesztésnek?

5. A Word milyen nézeteivel ismerkedtiink meg? Sorold fel az el6-
nyeiket, illetve hatranyaikat!
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Szbveg javitasa, moédositasa
Beszur0 és atir6 lizemmod

Emlékezziink vissza, hogyan lehet
kijavitani a szoveget, ha kimaradt
egy szo. Egyszeriien mozgassuk oda
a kurzort, ahonnan hianyzik a szo,
és gepeljiik be. Ez a javitdsi mod
azért lehetséges, mert a szoveg-
szerkesztdnk bekapcsolas utan be-
sziré lzemmédban dolgozik. Va-
gyis ha a kurzor helyére begépeliink
egy szoveget, akkor az addig ott
lévé szoveg jobbra tolodik (15.
dbra).

De szép |alma!  De szép zold alma!
15. dbra

Mi a teend6nk, ha a ,De szép alma!” mondatot ,De szép zold!”-re
szeretnénk kijavitani? Eddigi ismereteink alapjan azt mondhatjuk, hogy
toroljik le az ,alma” szot, és szurjuk be helyére a ,,z6ld” szét. Mas lehe-
t0séglink is van azonban a javitasra. A kurzort az ,alma” sz6 elé moz-
gatva kattintsunk kétszer az allapotsor | - | gombjan. Ekkor a gomb
megvaltozik, benne a felirat s6tét lesz: @] . A szovegszerkeszt6 feliil-
ir6 tizemmodba kertil, ami azt jelenti, hogy a kurzor utan 1évé karaktert
lecseréli a begépelt karakterre (16. dbra). igy tehét elegendd a ,z61d” sz6t
begépelni a javitashoz. Ha szeretnénk (jra visszatérni a besztré iizem-

modra, akkor ismét kattitsunk kétszer az ATiR| gombon.

De szép [alma! De szép zold|l  16. dbra

Szbveg irdsa soran célszerdi a beszuré tizemmodot hasznélni, hogy elkeriil-
jik a véletlen torléseket.



Szoveg javitasa, modositasa

Helyesiras ellendérzése

A kovetkez6 szoveg begépelése soran néhany hibat vétettiink.

Az edzéseken a komoly munka mellett mindig van id6 jatékra is. A sport,
a teljesitmény szépséeg mellett megérezeted azt is, milyen jo egy remek
csapathoz, egy egy igazi kozoséghez tartozni!

A program a hibasnak vélt szavakat hullaimos vonallal aldhtzza.
A helyesirasi hibakat pirossal, mig a nyelvhelyességi hibakat zoélddel
jeloli a Word. Ezek kijavitasara tobb lehet6ségiink is van. Természetesen
kijavithatjuk mi magunk is, vagy hasznalhatjuk a program beépitett he-
lyesiras-ellenérzdjét. Az ellendrzés egy szotar segitségével torténik, a-
mely tartalmazza a magyar szavakat, s azok ragozott alakjait. A szoveg-
ben 1év6 szavakat a program dsszehasonlitja a szétarral, s amelyik nincs
benne, ott hibat jelez. Ha a hibas szén az egér jobb gombjaval kattin-
tunk, akkor a megjelend helyi meniiben kivalaszthatjuk a helyes szot
(17. dbra). Ekkor a program kijavitja a hibas szét a kivalasztottra.

Az edzéseken a komoly munka mellett mindig van id6 jatékra is. A sport,
a teljesitmény Ezégséeg mellett megérezeted azt is, milyen j6 egy remek
csapathoz, egy egy igazi

17. dbra

Eléfordulhat, hogy a felajanlott szavak koziil egyik sem az, amelyiket
le szerettiik volna irni (18. dbra). Ilyenkor nekiink kell a hibat javitani.

Az edzéseken a komoly munka mellett mindig van id6 jatékra is. A sport,

a teljesitmény szépséeg mellett @egérezeted azt is, milyen j6 egy remek
csapathoz, egy egy igazi kozoséghez tartozni  megérzeted

18. dbra
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A zolddel aldhuzott nyelvhelyességi hibak egy részére is talalunk ja-
vitasi lehetéséget. Ha egy szot véletleniil kétszer irtunk be, akkor fel-
ajanlja az ismétl6dé szo torlését (19. dbra). Nem annyira nyelvhelyessé-
gi, mint inkdbb szévegszerkesztési hiba, ha két sz6 koézé egynél tobb
szokozt tesziink. Az ilyen hibat is z6ld vonallal jelzi a program, s a he-
lyesirds-ellendérz6 segitségével kijavithatjuk azt.

Az edzéseken a komoly munka mellett mindig van id6 jatékra is. A sport,
a teljesitmény szépséeg mellett megérezeted azt is, milyen j6 egy remek
csapathoz, egy egy igazi [kézéséghez tartozni!

Isn

19. dbra

A helyesiras-ellenérzést az eszkoztar gj gombjaval vagy az Eszkozox
ment NYELVI ELLENGRZES. .. parancsaval is elvégezhetjiik (20. dbra).

Nincs a sz6térban:
A sport, a teljesitmény szépsége mellett ﬂ Atugorja
megérezheted azt is, milyen j6 egy remek

Mindet tugorja

| Eelvesz I
Javaglatok:

o o L g |
Mindet cseréli '
< Automatkus faviss |

_@J ¥ Nyelvhelyesség Bedlitasok. .. I Visszavonas ‘ Mégse I

csapathoz, egy igazi kiziséghez tartoznil

20. dbra

A hibas sz6 javitasahoz valasszuk ki a javaslatok koziil a megfeleldt,
és kattintsunk a CseriLr gombon. Ha a sz6 helyes, akkor valasszuk az
Atucorja gombot. Vannak olyan szavak, amelyek nem hibasak, de a prog-
ram nem ismeri fel azokat, s aldhdzza. Ilyen lehet példaul egy név. Ha
ezek koziil valamelyik gyakran eléfordul a szévegben, akkor célszert fel-
venni a szétarba a FELvEsz gombbal. Ekkor a tovabbiakban nem huzza
ala a program. A szévegben el6fordulhat olyan hiba, amit a helyesiras-
ellenérzé nem jelez. Ennek az az oka, hogy a bar az adott sz6 6nmaga-
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ban helyes, abban a szévegkornyezetben mas szét kell hasznalni. Meg-
allapithatjuk, hogy a beépitett helyesiras-ellen6rzé nagyon hasznos,
de a szoveg elolvasasat, és értelemszerd javitasat nem potolja.

Mit tanultunk korabban?

Mindazokat a lehetdségeket, amelyekkel a WordPadben a széveget mo-
dositani tudtuk, itt is alkalmazhatjuk. A szovegrész masolasara, illetve
athelyezésére két lehet6ségiink van, a ,fogd és vidd” moédszer és a Vd-
golap hasznalata. A szovegrészt, amelyikkel miiveletet szeretnénk
végezni, ki kell jelolniink. Tetszbleges szovegrészt kijelolhetiink a SHIFT
és a kurzormozgato billentyiik segitségével vagy az egérrel.

A szoveg el6tt a bal oldalon talalhat6 a kijel6lésav. Ha ide mozgatjuk
az egeret, az egérmutat6 fehér nyilla valtozik. Ha sort szeretnénk kije-
16Ini, akkor a sor el6tt kattintsunk a kijel6lésavon az egérrel. Tobb egy-
mas alatt 1év6 sort is kijelélhetiink, ha a kijel6l6savon a bal gombot
nyomva tartva végightizzuk az egeret.

Egy szot kijelolhetiink gy is, hogy rajta kett6t kattintunk, egy bekez-
dést pedig ugy, hogy benne barhol harmat kattintunk. A teljes dokumen-
tum kijelolésére — kiilondsen hosszu szoveg esetén — célszer( a SZERKESZTES
menii MINDET KyELOLI parancsat hasznalni. Altalanos szabély a szdvegszer-
kesztében, hogy csak 0sszefiiggd szoveget lehet kijeldlni.

Ha a maésolni kivant széveg-
et kijeloltiik, akkor a CrrL bil-
lenty{it nyomva tartva htzzuk
oda, ahova masolni szeretnénk.
A szaggatott vonal jelzi, hol fog
kezdédni a szoveg masolata.
Ha a szOveget athelyezni sze-
retnénk, s nem akarjuk, hogy
az eredeti helyen is megmarad-
jon, akkor nem kell nyomva
tartani a Crru billentyiit. Az
athelyezést a szovegben a 'l
jelzi.
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Kiiléonb6z6 dokumentumok kozotti masolasra, illetve athelyezésre a
Vagolapot hasznaljuk. A masolni kivant szovegrészt a Szerkeszris meni
MasoLis parancsaval, vagy az eszkoztar %j gombjaval tehetjik a
Vdgélapra, mig athelyezéshez a Szerkeszrés menil KivAGAs parancsat,
vagy az eszkoztar ﬂ gombjat hasznaljuk. A Vdgélapon 1évé szoveget a
SzERKESZTES meni BEILLESZTES parancsaval, vagy a gj gombbal tehetjiik a
megfeleld helyre.

Masoljuk at a begépelt szoveget a kézilabda nevii dokumentum
végére, és az igy kapott dokumentumot mentsiik el felhivds néven a
MENTES MASKENT parancs segitségével.

Alkalmazhatjuk a szoveg keresését és cseréjét. Ha véletleniil nem azt
a miveletet hajtjuk végre, amit szerettiink volna, akkor visszavonhatjuk
azt. Mindezeket megtalaljuk a SzerkeszTés mentben, illetve a vissza-
vonashoz hasznalhatjuk az eszkoztar » |+ gombjat.

A szovegszerkesztd beszur6é és atir6 iizemmodban tud dolgozni.
Altalaban a beszlr¢ tizemmoédot hasznaljuk, de a széveg javitasakot
attérhetiink az atiré tizemodra.

A szoveg javitasat beépitett helyesiras-ellenérz6 konnyiti meg, amely
nem potolja a szoveg elolvasasat és értelemszert javitasat.

Az ismétl6do szovegrészek bevitelét meggyorsithatjuk a masolas parancs
alkalmazasaval. A szovegrészek athelyezését a kivagas és beillesztés
parancsokkal végezhetjiik el.

KERDESEK, FELADATOK

. Mit jelent a feliilir6 iizemmod?

. Hogyan jelzi a program a helyesirasi hibakat?

. Hogyan miikodik a helyesiras-ellendrzés?

. Mely szavakat célszeri felvenni a szotarba?

. Mire szolgal a Vdgoélap?

. Ismételd at, mikor célszer(i alkalmazni a CSERre... parancsot!
. Mikor hasznaljuk a Visszavonas parancsot?

NV A WN =



Betliforméazas

Betliformazas

Betlitipus, betliméret, stilus

as A szoveg legkisebb for-
@D

mazhatdé egysége a ka-
rakter. A szoveg forma-
tumat elsésorban az ha-
tdrozza meg, hogy mi-
lyen karakterkészletet
alkalmazunk az irashoz.
A kivalasztott karakterkészletet a betli tipusanak nevezzik.
Folyamatos szoveg irasara a kiillonleges formaju, tuldiszitett betik
nem alkalmasak, mert olvasasuk nehézkes. A bet@itipusok koziil nem
mindegyik tartalmazza az 6sszes ékezetes betiit. Ezek hasznalatat
magyar szoveg irasakor keriilni kell. A mintan a cimet Arabia HU, mig
a szoveget Times New Roman betitipussal irtuk.

Felhivasl

Az iskolai DIAKSPORT EGYESULET kézilabda szakosztalya az idei tanévben is
varja a mozogni vagyo, labdajatékokat kedveld tanulokat tagjai soraba.
Fiuk és lanyok egyarant jelentkezhetnek. A fiuk edzéseit Kiss Jozsef tanar
bacsi, a lanyok edzéseit Szaboné Nagy Katalin tanar néni vezeti. Az
edzéseken a komoly munka mellett mindig van id6 jatékra is. A sport, a tel-
jesitmény szépsége mellett megérezheted azt is, milyen jo egy remek csa-
pathoz, egy igazi kozésséghez tartozni!

A bet(i tipusat az eszkdztaron a|Times New Roman =] legordiild
meniiben allithatjuk be.

A betli méretét pontokban mérjiik. 1 pont kb. 0,35 mm. Folyamatos
szoveg irasara altalaban 10-12-es betliméretet hasznalunk. Ennél
kisebb el6fordulhat wjsadgokban, névjegykartydkon, nagyobb szoré6-
lapokon, plakatokon. A betli méretét az eszkoztar legordiilé
meniijével allithatjuk be.
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A betii stilusa a WordPad programnal tanultakhoz hasonl6an normal,
félkoveér, dolt, felkovér dolt lehet. A mintan megfigyelhetsz félkovér és
dslt bettiket. Ezeket kijel6lés utén az eszkoztaron 1évé ¥| és | gom-
bokkal allithatjuk be. A kijelolt szoveg aldhuizasara az eszkoztar
g gombjat hasznaljuk. Az aladhiizas tipusa a Wordben tobbféle lehet,
ezek kozil a ForMATuM menii BETOTiPUS... parancsat alkalmazva valaszt-
hatunk. A minta pontozott vonalbo6l all6 alahtizast tartalmaz.

Egyéb betiiformazasok

Az alabbi szoveg olyan formazast tartalmaz, amelyet eddigi ismere-
teink alapjan nem tudunk elkésziteni:

Hany g szilard anyagra, és hany g vizre van sziikség 1000 cm? 1,122 g/cm?
stiriségti, 12 témegszazalékos Na,CO,-oldat el6éllitdsahoz?

& A mértékegységben szerepl6 3-as szamot felsé
indexnek, mig a kémiai képletben el6forduld
szamokat als6 indexnek nevezziik.

A Word programban lehetfségiink van ra,
hogy betiliket és szamokat alsé vagy felsé
indexbe helyezziink el. Példaul a Na,CO, képlet
elkészitéséhez gépeljik be: Na2CO3. Ezutan
jeloljiik ki a kettes szamot, s a ForRMATUM meni
BerUTiPUS... parancsanal allitsuk be, hogy alsé
index legyen (21. dbra). Ezutan jeldljiik ki a har-
mast, s adjuk ki az elébbi parancsot még egy-
szer. A masodik formazast ugy is elvégezhetjiik, hogy megnyomjuk az F4
billentytit vagy kivalasztjuk a Szerkeszrés menii IsMET parancsat. Ennek
hatédsara az utoljara végzett miiveletet megismétli a program.

A BetUtiPUs ablakban megvaltoztathatjuk a beti szinét, vagy megte-
hetjiik ugyanezt az eszkoztaron 1évé g_v] gombbal is. A szovegben 1é-
vO fontos szavakat kiemelhetiink, ha megvaltoztatjuk a betlik hat-
terének a szinét az eszkoztar £ - gombjaval.
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Betitipus

Betditipus:

Betitipus | Térksz és pozicé | anmalss |
i Betiistius: Méret:

(2] x]

{Times New Roman

[Normal™ 12

-~

TrueType betiitipus. A Word ezt hasznilja a nyomtaton és a képemydn.

Alapértelmezés, .. l

il

Mégse |

21. dbra

Az ablakban tovabbi betliformazasokat allithatunk be, koziiliik latha-

t6 néhany példa:
— kétszer athuizott
— kdrvonalas
— arnyékolt
— kiskapitalis

Sz&mitéstechnika
Szamitdstechnika
SZAMITASTECHNIKA

A kiskapitalis formatum a mintaszévegben is el6fordul.

A fenti ablak tartalmaz egy TErkOz Es pozicid elnevezési lapot. A tér-
kozzel megvaltoztathatjuk a betiik egymastol valo tavolsagat. A felsé
sorban a normal széveget, alatta a ritkitott, illetve a sliritett széveget

lathatjuk:
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RITKITOTT SURITETT
RITKITOTT SURITEIT

Stritett szoveget ritkan hasznalunk, a ritkitds azonban gyakran elé-
fordul cimekben vagy a Kérvény, Szerzdédeés stb. feliratokban. Ritkitott a
mintaszoveg elsé sora is. irogéppel ezt tigy oldottdk meg, hogy minden
betii utan szokozt iitottek, a szovegszerkesztében ez helytelen.

A pozicidval a betiiket felemelhetjiik vagy lesiillyeszthetjik az
eredeti helyiikh6z képest. igy készithet el az alabbi felirat:

HULAMy o vAL

A ritkitas, a sfirités, az emelés, illetve a siillyesztés mértékét pontban
vagy centiméterben kell megadnunk.

Kisbet(, nagybeti

Eléfordult mar veled, hogy bekapcsolva felejtetted a Caps Lock-ot, s csu-
pa nagybetiivel irtad a szoveget? Es az, hogy kisbetiikkel irtad a cimet,
amit csupa nagybettivel kellett volna? Mi tegyiink ilyenkor? Toréljiik le,
és gépeljiik be Gjra? Van egyszeribb megoldas.

nyers céklasaldta NYERS CEKLASALATA

a JOL MEGTISZTITOTT CEKLAT A j6l megtisztitott céklat egy fej

EGY FEJ HAGYMAVAL NYERSEN
KAPOSZTARESZELON lereszeljiik.
S6s, ecetes 1ével meglocsoljuk, j61
osszekeverjik, és néhany napig éllni

hagymaéval nyersen kdposztareszel6n
lereszeljiik. Sos, ecetes 1ével meglo-
csoljuk, jol osszekeverjiik, és néhdny
napig allni hagyjuk. Tejfollel vagy

hagyjuk. Tejfollel vagy joghurttal
leontve fogyasztjuk.

joghurttal ledntve fogyasztjuk.

Kisbeti - nagybeti

Jeloljik ki a cimet, valasszuk a For-
€ Mondatkezds :E MATUM menii KisBETG-NAGYBETU... paran-
¥ s vege || Csit. A megjelens ablakban llitsuk be,

© HAGYBETUS]| hogy a kijelolt széveg csupa nagybetiis
s, legyen (22. dbra).
C VAltasHALTAS

22. dbra




Betiiformazas

Ugyanezzel a modszerrel a
nagybetiis szovegrészt kisbettis-
sé tehetjiik. Ha a MONDATKEZDO
lehet6séget valasztjuk, akkor a
kijel6lt szovegrész minden mon-
datanak elsé betiije nagybetiis
lesz, a tobbi pedig kicsi. A Sz6-
KEzDO azt jelenti, hogy a kijelolt
szoveg minden szavanak elsé
betlije nagybetilis lesz. Ha a
Valtas/vALTAS gombot kapcso-
lod be, akkor ami eddig nagy-
betis volt, az kisbet{issé valik, a kisbet{is szovegbdl pedig nagybetiis lesz.
A Kkis- és nagybetiik kozotti valtasra hasznalhatjuk a SHiFT+F3 billen-
tylikombinaciét is. Ekkor megfigyelheted, ha egy mondatot jel6lsz ki, ak-
kor a csupa kis- és a csupa nagybetiik mellett a harmadik lehet6ség az,
amikor a mondat kezddbetiije nagybetii, a tobbi pedig kicsi. Ha a kijel6lt
szovegrész nem mondat, hanem néhany sz6, akkor a harmadik lehetéség
az, amikor minden sz6 nagybetiivel kezd6dik.

A betfiformazasi miveletek mindig a kijelolt karakterekre vonatkoznak.
Megvaltoztathatjuk a betd tipusat, méretét, stilusat (normal, félkovér,
délt, félkovér dolt). Kiillonbozé alahtizasokat és egyeb kiilonleges beti-
formazasokat alkalmazhatunk.

KERDESEK, FELADATOK

1. Sorold fel milyen tulajdonsagait allithatjuk be a betiiknek!

2. Milyen tulajdonsagai valtoznak meg egy szamnak, ha indexet
készitlink beldle?

3. Mikor alkalmazunk ritkitott betit?

4. Egy kisbetiis szoveget nagybetiissé akarunk tenni. Mi a teend6?
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Bekezdések formazasa
Igazitas

Megtanultuk a WordPadben, hogy a bekezdéseket igazithatjuk balra,
kozépre, jobbra. A mintaszoveg a kozépre igazitott cim utidn olyan
bekezdéseket tartalmaz, amelyeknek bal és jobb oldala is egyenes. Az
ilyen igazitast sorkizartnak nevezziik. A program a szavak kozotti
sz0kozok meghosszabbitdsaval teszi a szoveget sorkizartta.

Felhivas!

Az iskolai DIAKSPORT EGYESULET kézilabda szakosztilya az idei tanévben is
varja a mozogni vagyo, labdajatékokat kedvel6 tanulokat tagjai sordba.

Fitk és lanyok egyarant jelentkezhetnek. A fitikk edzéseit Kiss Jozsef tanar
béacsi, a lanyok edzéseit Szaboné Nagy Katalin tandr néni vezeti. Az
edzéseken a komoly munka mellett mindig van id6 jatékra is. A sport, a tel-
jesitmény szépsége mellett megérezheted azt is, milyen jo egy remek csa-
pathoz, egy igazi kozosséghez tartozni!

Az edzések idOpontja:

Fiuk: hétfé  16:00-17:30
szerda 16:00-17:30
péntek 16:30-17:30

Lanyok: hétfé6  15:00-16:00
péntek 15:00-16:30

Konyviink igazitasa is sorkizart. Gyakran alkalmazzak ezt a format Gjsagok,
konyvek szerkesztésénél.

A szdveget sorkizartta az eszkoztar _l_j gombjaval tehetjiik, vagy a
ForMATUM menii BEKEZDESEK. .. parancsara megjelend ablakban allithatjuk
be.



Bekezdések formazasa

Behuizas

Ha a bekezdés bal oldala nem illeszkedik a bal margéhoz, akkor bal-
oldali behuizasrdl, ha a jobb oldala nem illeszkedik a jobb margoéhoz,
akkor jobboldali behtizasrol beszéliink.

A bal oldalon az elsé sor behtizasat az dsszes tobbi sort6l fiiggetleniil
beallithatjuk. Ha az elsé sor beljebb kezdédik mint a tobbi, akkor elsd
sor behtizasarol, ha kijjebb, akkor fiiggd behtizasrol beszéliink. Mind-
kettdre latunk példat a mintaszévegen.

A behtzasokat a WordPadhez hasonlbéan a vonalzén allithatjuk be,
vagy a FormATUM menii BExkezDES parancsaval.A 23. dbra az elsé sor
behtizasat, a 24. dbra a fiiggd behiizas beallitasat mutatja.

l@%'l'l:?-Z','B-lfthl I@d'l'lte'Z"l'B‘l'4-l

23. dbra

24. dbra

Sorkoz, térkoz

A szoveg igazitasan til megvaltoztathatjuk a sorok egy-
mastol valo tavolsagat is. A fenti széveg szimpla és 1,5-es [
sorkozzel késziilt bekezdéseket is tartalmaz.

A sorkozt beallitani a FormATUM meni BEKEZDES... paran-
csaval lehet. A megjelend ablakban kivalaszthatjuk a meg-
felel6 értéket (25. dbra). A lista tartalmazza a dupla sorkézt
is. Ha ennél nagyobb értéket akarunk megadni, akkor a
ToBBSZOROS parancsot valasszuk, és adjuk meg a sorkoz értékét.

A szoveg irasa soran — az attekinthetéség, a tagoltsag miatt —
idénként sziikség van arra, hogy a bekezdéseket eltavolitsuk
egymastol. A mintaszévegen a cim utan 12 pontos, a tébbi bekezdés
utan 6 pontos térkoz talalhato.

Térkozt a bekezdés elé is, és a bekezdés utan is [r&kez
elhelyezhetiink a ForMATUM menii BEKEzDES... | Ete:  [6pt =
parancsara megjelené ablakban. A térkoz értékét | uwna: oot $
altaldban pontokban szoktuk megadni, de 26. dbra

beirhatjuk azt is: 0,5 sor vagy 1 cm (26. dbra).



DOKUMENTUMKESZITES

Ha a bekezdések elé és utan is elhelyeziink fél sor térkozt, akkor két bekezdés
kozott egy egész sornyi kihagyas lesz, ami felesleges. Ezért vagy a bekezdés
elé, vagy a bekezdés utan helyezziink el térkozt!

A bekezdések igazitasat, a sorkoz
meghatarozasat, a térkoz beallitasat
elvégezhetjiik tobb bekezdésen egy-
szerre is, ha el6zéleg kijeldltiik azo-
kat.

A szoveg formazasa soran gyakran
hasznaljuk a korabban mar emlitett
helyi meniit, amelyet az egér jobb
gombjara kattintva hozhatunk el. Meggyorsithatjuk vele azoknak a
betii- és bekezdésformazasoknak az elérését, amelyeket az eszkdztarban
nem valésithatunk meg.

A bekezdés-formazasok arra a bekezdésre vonatkozik, amelyben a kurzor
all. Ha tobb, egymast kovetdé bekezdésen szeretnénk végrehajtani ugyan-
azokat a bekezdés-formazasokat, akkor eldszor ki kell jellni azokat. A be-
kezdéseket igazithatjuk balra, kozépre, jobbra vagy sorkizartra. Beallit-
hatunk behuzasokat, médosithatjuk a bekezdések kozotti térkozt, a so-
rok kozotti tavolsagot.

KERDESEK, FELADATOK

. Mit értiink térkoz alatt bet{ik, és mit bekezdések esetén?

. Mit jelent az, hogy egy bekezdés sorkizart?

. Mi a helyi menii? Mikor és hogyan alkalmazzuk?

. Milyen formazasokat hajthatunk végre bekezdéseken?

. Sorold fel a behiizasok tipusait!

. Milyen egységekben adhaté meg a bekezdések kozotti térkoz?
Probald kil

7. Mi a kiilénbség a térkoz és a sorkdz kozott?

AUV A WN =



Szoveg tagolasa. Kiemelések

Szoveg tagolasa. Kiemelések
Felsorolas, szamozas

A WordPad programban talalkoztunk a széveg tagolasara alkalmas fel-
sorolassal. Ez bekezdésforméazasi mivelet, tehat ha az eszkoztar iZ|
gombjat bekapcsoljuk, akkor a kijel6lt bekezdések elé felsorolasjel kertil.
A felsorolasjel tipusat megvaltoztathatjuk a FormATUM menii FELSOROLAS
ES SZAMOZAS. .. parancsanak FELSOROLAS lapjan.

Figyeld meg a leckék utani kérdéseket! Ezek nem felsorolassal, hanem
szamozassal késziiltek. Ha a kijelolt bekezdéseket sorszammal szeretnénk
ellatni, akkor az eszkoztar E} gombjara kell kattintanunk. A felsorolast és
a szamozast nemcsak mar begépelt dokumentumokra alkalmazhatjuk. Ha
beirsz egy bekezdést, s a két gomb koziil valamelyiket bekapcsolod, akkor
az EnTER billentyli megnyomasa utan az 0j bekezdés elejére automatikusan
odakeriil a felsorolasjel vagy a kovetkez6 sorszam. Mi a teendéd, ha nem
akarod folytatni a felsorolast vagy szamozast? Kapcsold ki az eszkoztar
megfeleld gombjat (18. dbra).

1. Angyal Anna 1. Angyal Anna 1. Angyal Anna

2. Baranya Barna 2. Baranya Barna 2. Baranya Barna

3. Cégény Cézar e 3. Cégény Cézér i 3. Cégény Cézar

4. Csiszdr Csilla ———> 4. Csiszér Csilla e o 14 JGsiszanEsitla

5. Dalos Dalma 5. Dalos Dalma 5. Dalos Dalma
6. |

A felsorolas és a szamozas automatikus elvégzése a program beallitasaitol
fiigg, igy elé6fordulhat, hogy Nalad nem miikodik.

Szegély és mintazat

A szoveg mellett alkalmazott szegély vagy a szo-
veg mogé helyezett mintazat altalaban azt a célt
szolgalja, hogy a kivalasztott szovegrész ki-
emelkedjen a kérnyezetébdl. A szegély és a min-
tazat készitése a bekezdésformdzasi miveletek
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Sziik udvard, kicsi hdz Szalontdn, egynehany hold fold a hatdrban: ez volt
minden vagyona Arany Gyorgynek. Csendesen, szorgalmas munkaban élt
feleségével, Megyeri Sardval. Kicsi birtok, tiz gyermek, a nemességért folytatott
per: elég volt ez ahhoz, hogy kiizdelmessé tegye a kolt sziileinek életét.

A tiz gyermek koziil nyolc kiskordban elhalt, csak a legidGsebb, Séra, s a
legkisebb, a sziileinek 6regkordban sziiletett Janos maradt életben.

1817. madrcius elején sziletett a koltS. A napot 6 maga sem tudja pontosan
meghatarozni onéletrajzdban, mert akkortdjt nem frtak még be mdst az anyakonyv-
be, mint a keresztel napjat.

Az oreg emberek hdzit nem tette zajossd a kis jovevény: § maga fejlédott
olyan csendessé, mint a kornyezete. Nemigen engedték a szabadba, nem jatszott
mdés gyerekekkel: otthon iilt, s az apja négyéves kordban tanitgatni kezdte.

Részlet Benedek Elek Nagy magyarok €lete cimi miivébdl

kozé tartozik, de tetszdlegesen kijelolt szoveget is szegélyezhetiink. A fenti
példan mintat lathattok bekezdések szegélyére és mintazatara.

Ezek elkészitéséhez a kurzort abba a bekezdésbe kell mozgatnunk, ame-
lyiket szegélyezni szeretnénk. Az elsé bekezdésen lathatd alsé és fels6

Szegely és kitoltdé mintazat

sreély | Qidalszegsly | Mintzat |
Tipus: | Stius: Minta

O _ 2l | szegély rapoldsdhoz kattintson
az alabbi dbrén vagy hasznélja

O e =
& e g==
B

i

Nincs

= LS

Koral

Il

i Automatikus vI

| l 05pt ”“““““j Hatsker
|

27. dbra
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vizszintes szegélyt bekapcsolhatjuk a formaz6 eszkoztaron talalhato gj
gomb legdrdiild meniijében. A masodik bekezdésben megvaltoztattuk a
szegély stilusat (dupla vonal), és arnyékot helyeztiink a bekezdés mogé.
Ezeket a beallitdsokat a FoRMATUM menu SzEGELY ES MINTAZAT... parancsara
megjelend ablakban tehetjiik meg (27. dbra). Az ablakban a szegély szinét
és a vonalvastagsagot is bedllithatjuk. A harmadik bekezdés mogé
mintazatot helyeztiink el. Ezt ugyanezen ablak MinTAzaT lapjan allithatjuk
be. A negyedik bekezdésben azt lathatjuk, hogy szegélyt és mintazatot
egyszerre is alkalmazhatunk.

Mi a teendd, ha nem egy egész bekezdést, csak néhany szo6t szeretnénk
szegélyezni, vagy mogé mintazatot késziteni?

Jeloljiik ki ezeket a szavakat, s igy hajtsuk végre a miiveletet. A 27. dbrdn
lathat6 ablak HaTokor listajanal ellendrizhetjiik, hogy széveget vagy bekez-
dést szegélyez-e a program.

Tabulatorok

Megszoktuk mar, hogy mindaz, amit a WordPadben megismertiink, eb-
ben a programban is miikddik, sét altalaban gazdagabb lehetdségeket
kinal a Word. igy van ez a tabulatorok esetén is. A vonalzén elhelyez-
hetjiik egérrel a tabulatorjeleket, s igy tablazatszeri dokumentumokat
hozhatunk létre. De mig a WordPadben csak egyféle tabulatorjellel dol-
gozhattunk, itt tobbféle létezik. A kordbban megismert tabulator min-
den esetben a széveg bal oldalanak a helyét hatarozta meg. Ha elhe-
lyeztiink 2 cm-hez egy jelet, és ezt tobb soron keresztiil is alkalmaztuk,
akkor a tabulatorjelhez beirt szovegek bal oldala keriilt egymas ala.
A tovabbiakban ezt balra igazit6 tabulatornak nevezziik.

Az alabbiakban egy repiil6téri iizlet dsszesitéjét szeretnénk elkészi-
teni (28. dbra). A balra igazit6 tabulatort el tudjuk helyezni a vonalzén a
2 cm-hez. A termékek szinei azonban kozépre vannak igazitva, azaz a
beirt szoveg kozepe kertil a tabulatorjelhez. Ilyet kozépre igazit6 tabu-
latorral tudunk késziteni. A kiilénb6z6 tipust tabulatorjelek kozott a
vonalzo6 bal oldalan talalhat6 gombra torténé kattintassal tudunk val-
tani. A 28. dbrdn éppen a kozépre rendez6 tabulator van beallitva, ilyet
kell elhelyezniink az 5 cm-hez.
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Tabulator tipusanak beallitasa

|

Ig-'-l-'-2_~"3-"4*'*§_"'6-'-7"'3-"3'"10*"11"-1_2-"13"'14"'-
Aru Szin Mennyiség (db)  Egységar (euro)
Nadrig fekete 8 29
Ing fehér 15 15,90
Zaké sziirke 3 109
Mellény zold 12 9,99

28. dbra

A darabszamokat jobbra igazit6 tabulatorral tudjuk az abran lat-
hat6 moédon beirni. Ekkor a beirt szoveg jobb oldala kertiil a tabulator-
jelhez. Jobbra igazité tabulatorjel elhelyezése elétt a vonalzo el6tt
jelet allitsuk be. Az egységar esetén az a j6 megoldas, ha az azonos helyi-
értékek egymas alatt helyezkednek el. Ehhez tizedes tabulatort kell al-
kalmaznunk, melyet a vonalzé mellett a &/ gomb jelez.

Mindaz, amit korabban megtanultunk a tabulatorrol, itt is alkalmaz-
hat6. A tabulatorjelek helyét a vonalzén megvaltoztathatjuk, ha egérrel
arrébb hazzuk, illetve a feleslegessé valtakat eldobhatjuk, ha lehtizzuk a
vonalzorél. A tabulator karaktert mas karakterhez hasonldéan a DELETE
vagy a Backspace billentytivel letorolhetjiik.

A szoveg egyes részeit szegélyekkel, mintazattal lathatjuk el figyelem-
felkeltés céljabol. Tabulatorokkal tablazatszerti dokumentumokat hozha-
tunk létre.

KERDESEK, FELADATOK

1. Hogyan lehet a felsorolasjelet modositani?

2. Hogyan lehet a szamozast megsziintetni?

3. Milyen lehet6ségeink vannak egy bekezdés kiemelésére?

4. A szoveg mely egységeinek készithetlink szegélyt?

5. Mire val6 a tabulator?

6. Hogyan tudunk a kiilonb6z6 tipustu tabulatorok kozott valtani?
7. Mikor alkalmazunk tizedes tabulatort?




Beszurasok

Beszirasok
Toréspont

Ha a dokumentum nem fér ki egy oldalra, akkor a program automatiku-
san oldaltorést helyez el benne. Oldalkép nézetben ezt kénnyen észre-
vehetjiik, hisz lapozas soran egy j oldalt latunk megjelenni. Normal
nézetben nem latszanak a margok, ilyenkor a program egy vizszintes
szaggatott vonallal jelzi az oldaltorés helyét. A dokumentum oldalainak
szamat és azt, hogy éppen melyik oldalon &ll a kurzor, megnézhetjiik az
allapotsorban. A 3/5 jelolés azt jelenti, hogy a kurzor egy o6toldalas
dokumentum harmadik oldalan talalhat6. Azt az oldalt, amelyiken a
kurzor talalhat6, aktualis oldalnak nevezzik.
Milyen hibat veszel észre az alabbi kétoldalas szévegen?

Tisztelt Igazgat6 Ur! Budapest, 2002. aug. 15.

Kis Imre

Azzal a kéréssel fordulok Onhoz, oy
szuld

hogy gyermekemet, Kis Pétert vegye
fel az iskolajukba.

Eddig Budapest XX. Keriiletében
laktunk, ahol gyermekem a Kéroly
Raébert Altal4nos Iskola tanul6ja volt.
Most, hogy a XXII. Keriiletbe
koltoztink, ez az iskola nagyon
messze esik lakéhelylinkhoz. Mivel
az Onok iskoldja van legkozelebb,
kérem az Igazgaté Urat, lehetSség
szerint biztositson helyet Péternek.
Péter kitinG tanulé, magatartdsaval
nem volt soha probléma, ezért biztos
vagyok benne, hogy az 4j iskolaban
1s megdllnd a helyét.

Kedvezd elbirdldsat elére is
koszonom.

Varom a vélaszat.

A gép ugy helyezte el az oldaltorést, hogy a masodik oldalra mar csak
a datum és az alairas maradt. Ez igy nem szép, ilyenkor lehetdségiink
van ra, hogy mi helyezziink el oldaltorést a szévegben. Célszeri lenne,
ha az elsé oldal utolsé bekezdése mar a masodik oldalra kertiilne.
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Tisztelt Igazgat6 Ur!

Azzal a kéréssel fordulok Onhoz,
hogy gyermekemet, Kis Pétert vegye
fel az iskoldjukba.

Eddig Budapest XX. keriiletében
laktunk, ahol gyermekem a Karoly
Rébert Altaldnos Iskola tanuléja
volt. Most, hogy a XXII. kertiletbe
koltoztiink, ez az iskola nagyon
messze esik lakéhelytinkhoz. Mivel
az Onok iskoldja van legkozelebb,
kérem az Igazgat6 Urat, lehetGség
szerint biztositson helyet Péternek.
Péter kitinG tanuld, magatartasdval
nem volt soha probléma, ezért biztos
vagyok benne, hogy az {j iskoldban
is megéllnd a helyét.

Kedvezd elbirdldsat el6re is
k0szonom.
Vérom a valaszat.

Budapest, 2002. aug. 15.

Kis Imre
szl

Toréspont beszurasa 2%
& [Oldaltbrés € Hasdbtiirés

U szakasz

29. dbra

Szimbolumok

Mozgassuk a kurzort oda, ahol szeretnénk
az 0j oldalt kezdeni. Példankban tehat
: | alljunk a ,Kedvez6” szo6 elé. Alkalmazzuk a
 Uj oldaka e Crri+ENTER billentylikombinaciot, vagy va-
€ Eolyamatosan € Péatian oldata lasszuk a BeszURAS menii TORESPONT... paran-

T csat. A parancs hatasara megjelen6 ablakban
D e (29. dbra) az OLpALTORES-t kell bekapcsolnunk.

Figyeld meg az alabbi szoveget! El tudjuk-e késziteni az eddigi ismere-

teink alapjan?!

Egy haromszog o szoge 35°17’, b szoge 31°23’. Mekkora a haromszog
vy szoge, ha tudjuk, hogy o+ +y=180°?

A szovegben szerepel néhany olyan karakter, amely a billenty{izeten
nincs feltiintetve. Hogyan tudjuk elhelyezni ezeket a sz6vegben? A gorog
bettikkel nincs nehéz dolgunk, mert ha Symbol betfitipust allitunk be,



Beszurasok

akkor az ,a”, a ,b” és a ,,g” betiiket beirva az o, 3, v jelenik meg a doku-
mentumban. Eszrevehetjiik, hogy a fokjel az irégép-billentyiizeten az
5-0s szam mellett szerepel. Beirasahoz a jobb oldali ALT gomb nyomva
tartdsa mellett iissiik le az 5-6s szamot. Ekkor még a jel nem jelenik meg,
de ha utdna megnyomjuk a szokozbillentytit, akkor mar lathatéva valik.

Az elGbbi jeleket szimbolumoknak nevezziik. Az alabbi névjegykartya
is tartalmaz szimbo6lumokat. Hogyan helyezziik el a telefon vagy a pos-
talada jelét a szovegben?

A feladat elkészitéséhez alkalmazzuk a BEszORAS meni SzIMBOLUMOK...
parancsat. A parancs hatasara a 30. dbrdn lathaté ablak jelenik meg. Ha
rakattintunk egy szimbolumra, akkor kinagyitva lathatjuk. A BESzURAs
gombra kattintva a kivalasztott szimboélum a szévegbe keriil. Ha a sziik-
séges szimbolumokat beszartuk, kattintsunk a BezArAs gombra. El6-
fordulhat, hogy ezeket a szimbélumokat nem talaljuk a megjelend ablak-
ban. Ekkor meg kell valtoztatnunk a szimbo6lum betfitipusat. A kiilonb6z6

szimbolumkészletek k6zott a BETUTiPUS
felirata legoérdiildé meniiben valt- K
, e , . . * menedzser

hatunk. A névjegykartya szimbdlumai
a Wingdings készletben talalhatok, de
2 : 2 o ® (1) 123-45-67 1111 Budapest
EFdEkeS' SZImbOIu_mOk vannak a Web (= kisimre @intezet.hu Fényes u. 26.
dings készletben is.
Szimbolum K1 E3

Saimbéumok | Kplbnleges karakterek: |

Bgttpus: fwingdings E]

/kkw&m&""""‘ Olezpie|@| 8|2 D el
BE|®|c|a|¥|B | |Ple|C|O|O|s A |Rir>cle|&| + |
Ble|C|O|3|eV|Y|I|BQ0|2|n|2|% 2| *|e|ie|o|n|Ojajajal
dlel+]+|mm|x|ele|«|"|o]o|c|ec]|o|o|o]oc|c|o]|o|a|eo|e|e]o
0O @ O 0 Bls|wim|mie|a|wle]|  [*] |O|O|O|O|O|O (O] 2|+~
* ¥lo| ¥ G+ =IO 2O|O(O|O|O|O|O|0|D| OO0 S| F|x
2| ¢ | %|HBe || gk |7 alaR|<|> Al v|e|d|0|o]e|> |1V
Alefslels|r]dx]|a]e|u|a[=]o]s]e|s]s]a]2]s]-]|-[x]||m|a]a
Automatikus javitds... l Billentyiparancs... l Billentyliparancs:

[ ooz | Moo 30. dbra
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Ha egy széveg tobb szimboélumot is tartalmaz, akkor célszeri ezeket egy-
szerre beszirni, s a dokumentumban a ,fogd és vidd” modszerrel a helyére
tenni. Masik lehetéség, hogy egy szimbolum beszurasa utan kikattintunk az
ablakbol. Ekkor a Beszuras ablak inaktivva valik, a kurzorral mozoghatunk a
szovegben. Miutan a kurzort a megfelel6 helyre mozgattuk ismét visszakat-
tintunk az ablakba, és beszurjuk a kovetkez6 szimboélumot.

Begépelt jelek | Lecserélt jel A Word néhany gyakran alkalma-
) © zott mosolygot és nyilat automatiku-
( ® san szimbolumra cserél ki. Ezek koziil
-> > néhényat feltiintettiink az itt lathat6
< == €« tablazatban.
£=is =
Képek

Képet tobb forrasbol helyezhetiink el a szovegiinkbe. Egyrészt a Word és
egyéb programok telepitésekor kaphatunk el6re elkészitett képeket,
amelyek a ClipArt képtarban talalhatok. Masrészt rajzolo- vagy képszer-
kesztd programmal is készithetiink képeket, amelyeket hattértaroléra
menthetiink. Fényképet is helyezhetiink el a dokumentumban, ha el6z6-
leg beszkenneljiik és elmentjiik. Ezt a kép digitalizalasanak nevezziik.

Készitsiik el az itt lathaté szoérolapot! A dokumentum olyan képet tar-
talmaz, amely megtalalhat6 a ClipArtban.

Ha a ClipArt képtarbdl sze-
retnénk képet beszrni a do-
kumentumba, akkor valasz-
szuk a BeszUrAs meni Kep...,
majd a CuPART... parancsat.
A megjelend ablakban a ka-
tegoria (példankban a TRAVEL,
azaz utazas kategoria) kiva-
lasztasaval megkonnyithet-
juk a kép megtalalasat. Végiil
kattintsunk a BEILLESZTES




Beszurasok

gombra. A WordPadhez ké-
pest fontos kiilonbség, hogy
itt a szoveg a kép mellett is
elhelyezkedhet. A fenti min-
ta elkészitéséhez jeldljiik ki a
beszurt képet ugy, hogy ra-
kattintunk az egérrel. Ezu-
tan valasszuk a ForRMATUM
menii Kgp... parancsat.
A megjelend ablakban kat-
tintsunk a Szovec fiilre, és itt
allitsuk be, hogy a szoveg a
kép korill Négyzetesen he-
lyezkedjen el.

Az osztaly klubdélutanja-
ra tréfas vetélkedét szerve-
ziink. A vetélkedd egyik fela-
data, hogy a 31. dbrdn lat-
hat6 képeket fel kell ismerni.
Az internetrdl letdltott ké-
pek, szovegek is elhelyezhe-
ték a dokumentumban. Eh-
hez a képet vagy szoveget le
kell menteniink a sajat hat-

Foldgoly6 Utazasi Iroda Foldgoly6 Utazdsi Iroda

Jojjon, jarja veliink korbe a Foldet!

&

Ne feledje, mi nem ismeriink lehetetlent!

Utazdsi iroddnk  vildgkoriili  utak,
szervezésével foglalkozik. Az utazis
dllomdsait  sajat  igényei  szerint
vélaszthatja meg. Utazhat repiilével,
hajéval, autéval, ahogy kedve tartja. Ha
felkeltettiik az érdekldését, hivja az
(1) 222-22-22-es telefonszdmot. Varjuk
jelentkezését!

Foldgoly6 Utazési Iroda Foldgoly6 Utazési Iroda

Mit dbrézolnak az alébbi képek? Mi a koz6s bennitk?

31. dbra

tértarolonkra, vagy alkalmazhatjuk a Vdgdlapot a kijelolt részek
atvitelére. Az internetrdl gyijtott allomanyok esetén felmeriil a szerzéi
jogi kérdés. Ha mas altal készitett anyagot, képet szeretnénk felhasz-
nalni, akkor a munkankban hivatkozni kell a forrasra. Ha valamelyik
hattértarolon 1évo képiinket vagy rajzunkat szeretnénk a szévegbe elhe-
lyezni, akkor a BEszUrAs meni Kgp..., majd a FAJLBOL... parancsat kell va-
lasztanunk. A megjelend ablakban adjuk meg, hogy melyik meghajto
melyik mappajabol szeretnénk képet beszurni, és valasszuk ki a kép ti-
pusat és nevét. Ha a kép kivalasztasa megtortént, kattintsunk a BESZORAS

gombon.



A szovegben elhelyezett kijelolt képek
szélén atméretez6 pontok vannak. Ezek
segitségével a képet nagyithatjuk, kic-
sinyithetjiik. Ha azt szeretnénk, hogy a
kép ne torzuljon, akkor atméretezés
kozben tartsuk nyomva a SuirT billentyiit.

Ha egy képet kijelolink, akkor a
képerny6 aljan megjelenik a Ktp eszkoztar,
mellyel tobbek kozott a kép fényerejét
megvaltoztathatjuk. Ehhez hasonlé doku-
mentum elkészitéséhez sziikséges képek
nem talalhatoék meg a ClipArtban.

Dokumentumunkat latvanyosabba tehetjiik szimbélumok, képek beil-
lesztésével. A szimbolumok karakterek, tehat ugyanugy formazhatdk,
mint a betik.

Képet valaszthatunk a korabban elmentett képfajlok koziil, vagy hasznal-
hatjuk a beépitett képtar, a ClipArt képeit.

KERDESEK, FELADATOK

1. A leckében leirt példan tul tudsz-e mas esetet mondani, amikor
sziikség van oldaltorés elhelyezésére?

2. Mikor van sziikség a szimbdlumok beszurasara?

3. Hogyan hivjuk a Microsoft Office képgytijteményét?

4.Hogyan tudod beilleszteni az altalad készitett rajzot egy
Worddel készitett dokumentumba, ha a rajzot
a) a Paint programmal készitetted?
b) papirra rajzoltad?

5. Hogyan lehet egy kép méretét aranyosan a negyedére csokken-
teni?



Rajzoljunk!

Rajzoljunk!

Rajzokat nemcsak rajzoloprogrammal készithetiink. A széles korben el-
terjedt Word szovegszerkesztd is lehetdvé teszi grafikak elkészitését,
képek beillesztését. A miveletek elvégzése a RajzoLAs eszkoztarral valik
lehet6vé, melyet a Nzer menii Eszk6zTArak almentijében vagy a SzokAsos
eszkoztar ﬂ gombjaval kapcsolhatunk be. Ha a képernyd felépitését
nem valtoztatjuk meg, akkor a RajzoLAs eszkdztar a képernyd aljan
jelenik meg.

A Word rajzoléja vektorgrafikus rajzold, igy a Painthez képest nagyon
sok tjdonsagot tartalmaz. A vektoros abrazolasmodnal a szamit6gép az
abrat kisebb részekre bontja, és a sarokpontokat, valamint az azokat
Osszekot6 gorbék egyenletét tarolja. Elénye — a bittérképes abrazolassal
szemben —, hogy a kép mindsége a nagyitasnal, kicsinyitésnél nem rom-
lik. A vektorgrafikus programok tovabbi elénye, hogy a kép egyes
Osszetevéinek (objektumainak) tulajdonsagait barmikor megvaltoz-
tathatjuk. Ugyanakkor a bittérképes abrazolas elénye, hogy akar min-
den egyes pontnak kiilén beallithatjuk a szinét.

Alakzatok

A Word Rajzoris eszkéztaraban lévés \| | O ©) ikonokkal egyenes vo-
nalat, nyilat, téglalapot, illetve ellipszist rajzolhatunk. Egyenes vonal raj-
zolasa utan a 32. dbrdn lathaté képet kapjuk. A vonal végén 1év6 kis négy-
zetet egérrel megfoghatjuk és elhtizhatjuk. igy modosithatjuk a vonal
kezd6-, illetve végpontjanak a helyét, ezaltal megvaltoztathatjuk a
hosszat (33. dbra).

\ 32. dbra

A RajzorAs eszkoztar AvakzaTok meniijének tébbi meniipontjaval
kiilonféle alakzatokat rajzolhatunk. Készithetiink sikidomokat,
testeket, nyilakat, csillagokat, szalagokat stb. Ezek koziil néhanynak
meg lehet valtoztatni a form4jat a megrajzolas utan megjelendé sarga

B 33. dbra



DOKUMENTUMKESZITES

rombusz segitségével. igy készithetiink a 34. dbrdn lathaté csillagbol
szabalyos nyolcszoget (35. dbra).

Szabalyos alakzatokat (pl. egyenlé oldali haromszog, egyenld oldala
csillag, négyzet, kor stb.) a Suirr gomb nyomva tartasaval tudunk késziteni.

o o 34. dbra o a7 o 35 dbra

Egy alakzatot kijelolve, azaz rakattintva, az alakzatot tartalmazo
téglalap sarkain és oldalain 4tméretezd pontok jelennek meg. Ezek segit-
ségével az alakzat méretét megvaltoztathatjuk (36. dbra). Ha az
atmeéretezést ugy hajtjuk végre, hogy a SuiFT gombot folyamatosan
nyomva tartjuk, akkor az alakzat aranyai az atméretezés soran nem val-
toznak, hasonléan a képhez.

36. dbra

Az alakzatok vonaldnak vastagsagat (37. dbra) a RajzoLis eszkoztar
§| gombjaval, a vonal szinét (38. dbra) a _aé:] gombbal, mig a kitolté
szint (39. dbra) a -] gombbal allithatjuk be. igy a 36. dbrdn 1évé csil-
lagot az alabbiak szerint médosithatjuk.

37. dbra 38. dbra 39. dbra



Rajzoljunk!

Az AiakzaTok meniiben szereplé KepreLIRATOK almeniit hasznalva a
ClipArtban 1év6 képekbdl képregényeket készithetiink. A képfeliratoknal
is megjelenik a sarga rombusz, amivel a feliratot a figura szajahoz illeszt-
hetjiik. A képfeliratban a villogé kurzor helyére irhatjuk a széveget. Ha a
szoveg nem fér bele, akkor ndveljiik meg a képfelirat méretét ugyanugy,
ahogy 36. dbrdn 1év6 alakzat méretét megvaltoztattuk.

2
Szornyen unatko-
&3>~ zom! Mit csinéljak?

b S Végre megtaldltam!
Jézusom! Ez
mindjéart robban!

Masolas, athelyezés, tiikkrozés, igazitas, forgatas

Az alakzatok — kijel6lés utan — a mar megismert ,fogd és vidd” méd-
szerrel, illetve a Vdgdlap alkalmazasaval masolhatok, athelyezhetdk. Ki-
jelolés utan a kurzormozgat6 nyilakat is hasznalhatjuk az alakzat helyé-
nek megvaltoztatasahoz.

A 40. dbrdn lathat6 oklevélpapiron az alsé és a fels6 szalag teljesen
egyforma. Ezt Ggy tudjuk a legbiztosabban megrajzolni, ha a fels6 sza-
lag elkészitése utan azt lemasoljuk, tikrozzik, s ezutan illesztjiik a kép
aljara. Ehhez valasszuk a Rajz menii FORGATAS Es
TOKROZES meniijében a VizszINTES TUKROZES paranc- oy R
sot.

A VizszINTES TUKROZES parancs — ellentétben a
Paint programmal — itt vizszintes tengelyre
torténdé tengelyes tikrozést, a FUGGOLEGES
TUKROZES parancs filiggéleges tengelyre torténé & =L 1=
tengelyes tiikrozést jelent. 40. dbra

~

]
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A 40. dbrdn a két szalag pontosan egymas alatt helyezkedik el. Két vagy
tobb alakzatot egymas mellé, vagy egymas ala igazithatunk a Rajz menii
IGAZITAS VAGY ELOSZTAS almeniijével. A parancs kiadasa elétt az igazitani
kivant alakzatokat ki kell jelolni. Az alakzatokat az oldalhoz is igazithatjuk
(példaul pontosan a lap kozepére). Ekkor az almeniiben az OLDALHOZ VISZO-
Nyitva kapcsolot be kell jellniink.

A forgatas Gjabb lehetdségeket rejt a Painthez ké-
pest. Ha egy alakzatot forgatni szeretnénk, akkor kije-
16lés utan vélasszuk a RajzoLas eszkoztar ¢j| gombjat.
Az alakzat négy sarkan megjelend kerek fogantyuk va-
lamelyikére mozgatva az egeret hiizzuk el a kivant
mértékben, s ekkor az abra a kozéppontja koriil elfor-
dul (41. dbra).

Ha forgatas kozben a Surrr billentyiit nyomva
o3 tartjuk, akkor a forgatas 15°-onként térténik. Ha for-
gatds kozben a Crru billenty(it nyomva tartjuk,
akkor a forgatas az atellenes kerek fogantyu kortil
torténik (42. dbra).

42. dbra

A dokumentumokat rajzokkal illusztralhatjuk, melyeket a RajzoLAs
eszkoztar segitségével készithetiink el.

KERDESEK, FELADATOK

1. Mivel lehet megvaltoztatni az alakzatok formajat?

2. Hogyan lehet megvaltoztatni az alakzatok méretét?

3. Emlékezz a Paint program hasznalatara! Mit jelent a kit6lt6szin?
4. Hogyan lehet alakzatot masolni?

5. Hogyan tudunk alakzatot elforgatni?

6. Mit jelent az igazitas?




Rajzoljunk!

WordArt

. OWevdl
A 8. a osztily

A KOKORSZAKI PUPAKOK”

elnevezésii focicsapatanak, amely az iskolai
focibajnoksdgon
: L.
5 helyezést ért el.

o

R
%////'

Sok mindent tudunk mar a
szovegszerkesztésrol, raj-
zokrol, képekrél. Vajon
hogyan lehet az itt lathat6
meghivot elkésziteni? Csak
az Oklevél sz6 megszer-
kesztésével nem talalkoz-
tunk eddig, a tobbi mar is-
merds. Ezt a sz6t a Word-
Arttal lehet megszerkesz-
teni.

A WordArt lehetdséget biztosit kiillonleges szoveghatasok elérésére.
Készithetiink vele elforgatott, nyujtott, arnyékolt széveget, vagy olyat,
amelyet egy kivalasztott alakzatra igazitunk. Az elkészitett szoveg-
hatast a program rajzként kezeli és nem szévegként, igy a rajzoknal
megismert miiveleteket lehet elvégezni vele. Ennek kovetkezménye az
is, hogy NormAL nézetben a WordArttal késziilt sz6vegek nem lathatok.

Kiilénleges szoveghatas létrehozasa

A BeszUrAs meni Ktp parancsai kozil valasszuk ki a WORDART...

paran-

csot, vagy a Rajzoras eszkoztaron a 4 gombot. Ezutan a WordArt gyiij-
teménybdl valasszuk ki a nekiink tetsz6 WordArt stilust, majd a meg-



jelend parbeszédpanelen irjuk be a meg-
felel6 szoveget. Azt tapasztaljuk, hogy bar
a WordArt stilusat jol kivalasztottuk, a

i 43. dbrdn lathat6 felirat mégsem hasonlit
43. dbra az eredeti Oklevél szbhoz. Meg kell val-
toztatnunk a formatumat!

Szoveg tartalmanak és formatumanak moédositasa

Ha mas tipust, méretQ vagy stilusa be-
tiit szeretnénk hasznalni, akkor a médo-
sitand6 szovegre kattintsunk duplan, és
a megjelend ablakban végezziik el a
kivant beallitasokat. El6szor is megval-
toztattuk a betd tipusat Arial Black ti-
pusrél Times New Romanra. igy kelet-
kezett a 44. dbra. Még tovabbi médo-
sitasra van sziikség, allitsuk be a betii
stilusat félkovérre. igy jutunk a 45. db-
rahoz. Ebben az ablakban a széveg moé-
45. dbra dositasat is elvégezhetjiik.

Szoveg helyének, méretének, formajanak modositasa

A szoveg helyének megvaltoztatasdhoz hasznalhatjuk a ,fogd és vidd”
modszert, de kijel6lés utan a kurzormozgat6 nyilakkal is modosithatjuk
a WordArt széveg helyét. Ha masik dokumentumba szeretnénk athe-
lyezni, akkor hasznaljuk a Vdgélapot.

A WordArt széveg méretének megvaltoztatasahoz a kijelolés utan
megjelend méretezé pontok valamelyikét fogjuk meg, és huizzuk addig,
amig a megfeleld nagysagu lesz. Ha a sarkokban 1év6 méretez6 pontokat
hasznaljuk, és kozben nyomva tartjuk a SHiFr billentytit, akkor az
atméretezés nem vezet torzulashoz. Ha a feliratot megszélesitjiik, mar
majdnem kész vagyunk. De hogyan fog a felirat balra déIni. Tudjuk, ha
a betd stilusanal délt betiit valasztunk, akkor a felirat jobbra dél. Mas



megoldast kell tehat keresniink. Az alakzatok készitésénél megtanultuk,
hogy azok formaja az atméretezd pontokkal egyiitt megjelend sarga
rombusszal megvaltoztathaté. Ugyanigy valtoztathatjuk meg a
WordArt formajat is, tehat balra donthetjiik (46. dbra).

E

WordArt stilus moédositasa

A létrehozasnal kivalasztott stilust meg tudjuk valtoztatni, ha a Word-
Art eszkoztar [ gombjéra kattintunk, s az eredetitd] kiilonboz4 stilust
valasztunk. Ilyeneket lathatunk az alabbi abran (47. dbra).

e Oklovel .

felhivéasg)

Itt az oktdber, elérkezett ismét az iskolai

- f*:h‘%‘\\‘\l}\g&\ Készitsiikk el a WordArt

o alkalmazasaval az alabbi

APCTHAYNSNET felhivast! Eszrevehetjiik,
ideje! Vegyetek részt Ti is! Minden | NOgy a minta olyan for-
osztdly egy csapattal nevezhet. Jelentke- | mdazasokat tartalmaz, ame-
zés a testnevelSi szertdrban. Virunk | lyekkel eddig még nem

Benneteket! A, talalkoztunk.
e e,
(2R
D N

% o
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Forgatas

A Focibajnoksag felirat elkészitéséhez a kivalasztott WordArt alakzatot
el kell forgatnunk. Ehhez kijel6lés utan a RajzoLAs vagy a WORDART esz-
koztaron valasszuk ki a @] gombot. Ezutan vigyiik az egérmutatét a
kerek fogantyuk f6lé, és huzzuk valamilyen iranyba (48. dbra). Ha for-
gatds kozben a SuiFr billenty(it nyomva tartjuk, akkor 15°-onként, ha a
Crru billentytit, akkor az atellenes pont koriil forgatunk, akarcsak a raj-
zol6 alakzatainal.

A3
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48. dbra

90°-o0s forgatashoz valasszuk a Rajzoras eszkoztaron a Rajz, majd a
FORGATAS VAGY TUKROZES parancsot, és a meniib6l a FORGATAS BALRA vagy a
FORGATAS JOBBRA parancsot.

Alakzatra illesztés

A Felhivas (49. dbra) és a Pet6fi Sandor Altalanos Iskola * (49. dbra) feli-
ratanak elkészitése még hianyzik. WordArttal készitett szovegek egyik
legkiilénlegesebb hatasat érhetjiik el, ha szovegiinket valamilyen
alakzatra illesztjiik. Ezt Ggy tudjuk elkésziteni, hogy a kijel6lés utan a
WordArt eszkoztar 4| gombjara kattintunk, és kivalasztjuk a megfelelé

gorbét vagy alakzatot. R
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49. dbra 50. dbra



WordArt

WordArt formazasa

Az elkésziilt feliratok nem teljesen egyeznek meg a mintan lathatéval.
Az elkésziilt alakzat vonalanak, illetve kitoltésének szinét meg kell val-

toztatnunk. Az objektum kijel6lése utan kattintsunk a & gombon. Ha

a megjelend ablakban kivalasztjuk a SziNex, vonaLak lapot, akkor a ki-

toltés és a vonal szinét modosithatjuk. igy mar elkészithetd a 51. és
52. dbrdn lathato felirat.

51. dbra

Kiilénleges szovegfeliratokat készithetiink a WordArt segitségével. A
WordArt szovegek az alakzatokhoz hasonléan athelyezhet6k, forgatha-
tok, formazhatok.

KERDESEK, FELADATOK

1. Hogyan tudunk létrehozni kiilonleges szoveghatasokat?

2. Tudjuk, hogy a dokumentum tartalmaz WordArttal késziilt ob-
jektumot, és mégsem latjuk. Mi lehet az oka?

3. Hogyan tudjuk kijavitani a WordArttal készitett szoveget?

4. Hogyan tudunk egy szoveget pecsétszeriien kiiratni?

5. Mi a kiilénbség, ha egy vizszintesen elhelyezett WordArt szove-
get elforgatunk 90°-kal, illetve ha kivalasztjuk a WordArt gytij-
teményben a FUGGOLEGES szOVEG gombot? Probald kil
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Tablazatok készitése

Tablazatok készitésére tablazatkezel6 programokat alkalmazunk, ame-
lyekben a tablazat adataival kiiléonb6zé miiveleteket végezhetiink.
A szovegszerkesztd programok tobbsége — a Word is — lehetdséget biz-
tosit arra, hogy a szoveges allomanyunkba tablazatot helyezziink el.
S bar a Worddel készitett tablazatok nem olyan sokoldaltak, mint egy
tablazatkezeld programmal késziiltek, egyszer(i tablazatok elkészitése
azonban gyors és egyszeri vele. Tablazathoz hasonlé dokumentumokat
tabulatorokkal is készithetiink, de a tablazatok tovabbi formazasi lehe-
téségeket tartalmaznak.

Tablazatok létrehozasa

A tablazat sorokbol és oszlopokbdl all. Ezek keresztezddésében talal-
hatok a cellak. Az alabbi példaban szerepld tablazat 4 sorbdl és 3 oszlop-
bol all, tehat osszesen 12 cellat tartalmaz. Szeretnénk elkésziteni a
kovetkezd tablazatot, amelyben az osztalykirandulds helyéil széba
johetd szallokat foglaljuk Ossze.

Név Helység Ar (f6/j)
Napos Holl6h4za 1300 Ft
Jokedv Telkibanya 1500 Ft
Fényes Gonce 950 Ft

A tablazatokkal kapcsolatos parancsok a TABLAzAT meniiben talal-
hatok. Tablazatot létrehozni a TABLAZAT BESZURASA... paranccsal lehet.
A megjelend ablakban meg kell adnunk a tablazat oszlopainak és sorai-
nak szamat. Egyuttal beallithatjuk az oszlopok szélességét is. Az oszlop-
szélességet cm-ben vagy pt-ban kell megadnunk. Ha a program altal fel-
ajanlott Auto lehetdséget valasztjuk, akkor a tablazat éppen olyan szé-
les lesz, amely az oldalt a bal marg6tél a jobb margoig kitolti.

A létrehozas utan kovetkezhet a tablazat kitoltése. A kit6ltés soran
egyik cellabdl a masikba kell mozgatnunk a kurzort. A tablazat cellai
kozott a kurzormozgat6 nyilakkal, a Tas billentytvel, a Suirr+Tas bil-
lentylikombinaciéval vagy az egérrel mozoghatunk.
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Kijelolés a tablazatban

Az elkésziilt tblazatot sziikség esetén modosithatjuk. Uj sorokat, osz-
lopokat helyezhetiink el benne, vagy a feleslegessé valtakat letorolhet-
juk. A miveletek el6tt ismerkedjliink meg a tablazat kiilonboz6 egysé-
geinek kijelolésével. Az alabbi példakon figyelemmel kisérhetjiik, hogy
hol kell kattintani az egérrel a kivant rész kijeloléséhez.

Ha egyetlen cellat szeretnénk kijel6lni, akkor mozgassuk az egeret a
cella bal szélére, és akkor kattintsunk, ami-
kor a fehér nyil megjelenik (53. dbra).

Sor kijeloléséhez mozgassuk az egeret a :H
sor elé a kijel6lésavra, és kattintsunk vele 53, dbra
(54. dbra). Tobb sort egyszerre kijelol-

hetiink, ha a tablazat el6tti kijel6l6savon #
végightizzuk az egeret, mikdozben a bal #

gombjat lenyomva tartjuk. 54. dbra

Ha oszlopot szeretnénk kijeldlni, akkor
mozgassuk az egeret az oszlop folé, és ak- i
kor kattintsunk, amikor a fligg6leges feke-

te nyil megjelenik (55. dbra). 55. dbra
Tobb oszlop kijelolésére is van lehetéségilink a sorok kijeloléséhez ha-

sonloan. Tablazatok esetén is érvényes az a Wordben mar megszokott

szabaly, hogy csak Osszefiiggé tertiletet lehet egyidejiileg kijelolni.

Sorok és oszlopok beszurasa

Az elébbiekben elkésziilt tablazatot szeretnénk kiegésziteni az alabbiak
szerint. Sziikség van tehat két j sor és egy 0j oszlop beszurasara.

Név Helység | Ar (f6/¢j) Szolgéltatés
Napos Holléhaza | 1300 Ft étterem, disco
Ozon Holiohaza | 800 Ft asztalitenisz, biifé
Jokedv Telkibanya | 1500 Ft teniszpalya
Fényes Gone 950 Ft focipalya, biifé
Felhd Fiizér 1600 Ft szalonnastitg
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Sor beszurasahoz jeléljiik ki azt a sort, amely elé 4j sort szeretnénk
elhelyezni, tehat példankban a Jokedv Szélloda sorat, és valasszuk a
ThBLAZAT menii, vagy a helyi menii SoroK BESZURASA parancsat. T6bb sort
is kijelélhetiink, ilyenkor annyi @j sort szur be a program, ahany sort
kijeloltiink. Ahhoz, hogy a Felh6 Szalloda adatait is be tudjuk irni, az
utolsé sor utan sziikségiink van egy Uj sorra. Ilyenkor kattintsunk az
egérrel az utolsé sor vége utan — Ugy, hogy a kurzor a tablazaton kiviil
villogjon —, és iissiink Enter-t. Ekkor az utolsé sor utan keletkezik egy
iires sor.

Ha az utolsé sor utolso cellajaban allva megnyomjuk a Tas billentyiit, akkor
is keletkezik a tablazat végén egy lires sor. Ugyanez lesz az eredmény, ha a
tablazat utolsé sora ald mozgatva a kurzort kivalasztjuk a TAsLAzAT ment. -
SOROK BESZURASA parancsat.

Az oszlop beszlirdsa a sor beszurasahoz hasonléan torténik, ez eset-
ben oszlopot jeloliink ki, és az OszLoPOK BESZURASA parancsot valasztjuk.
Az utolsé oszlop utan Ggy tudunk oszlopot
elhelyezni, hogy kijel6ljiik a tablazat mellett
1évé teriiletet (56. dbra), s ekkor valasztjuk
S b az elébbi parancsot.

Eszrevehetjiik, hogy a beszurt j oszlop ugyanolyan szélességii, mint
az eddigiek, igy el6fordulhat, hogy a tablazat szélesebb, mint az oldal.

Ahhoz, hogy jra raférjen az oldalra, az oszlopokat keskenyebbre kell
venniink. Ugyanakkor az utols6 oszlopot szélesiteni kell, hogy a beirt
szoveg elférjen egy sorban.

Oszlopszélesség

Név Telység Az oszlppok széless~égét megvé'l-

Nupos Hollohdza toz'Eat{u }egf%y;zembben az egér

R Hollohaza segitségével lehet. Mozgas'suk az
, egeret az oszlopokat elvalaszto

57. dbra

vonalra agy, hogy a «* egérkur-
zor jelenjen meg. Ezutdn von-
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szolassal huzzuk a megfelel6 helyre az oszlopok k6zotti vonalat. A mii-
velet kdzben szaggatott vonal jelzi, hogy az egér bal gombjanak elen-
gedése utan hova kertl a vonal (57. dbra).

Ha az oszlopok szélességét megfelel6 méretiire allitjuk, és igy a cellaba irt
szoveg elfér egy sorban, akkor a sorok magassaga automatikusan kisebb
lesz.

Sor, oszlop torlése

Amennyiben a tablazat valamelyik sora vagy oszlopa feleslegessé valt,
ugy letorolhetjiik azt. Ehhez a sor vagy az oszlop kijel6lése utan va-
lasszuk a TABLAzAT meni vagy a helyi menili Sorok TORLESE vagy OSZLOPOK
TORLESE parancsat.

Ha a sor vagy az oszlop nem felesleges, de a tartalmat szeretnénk
kitoérolni, akkor kijel6lés utan a billentyiizet DeLETE gombjat hasznaljuk.
Az iires sort ezutan Gjabb adatokkal tolthetjiik fel.

Cellak egyesitése

A tablazatot egészitsiik ki még egy sorral az alabbiak szerint:

Zempléni széllashelyek

Név Helység Ar (£6/¢j) Szolgaltatas
Napos Holléhédza | 1300 Ft étterem, disco
Ozon Holléhaza | 800 Ft asztalitenisz, biifé
Jokedv Telkibédnya | 1500 Ft teniszpdlya
Fényes Gonc 950 Ft focipélya, biifé
Felhd Fiizér 1600 Ft szalonnastitd

A hianyzo sort beszurva, a szoéveget beleirva megallapithatjuk, hogy
a tablazat els6 sora nem hasonlit a fent lathaté mintahoz:

Zempléni
szallas-
helyek
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Azt szeretnénk, hogy az els6 sorban a négy cella helyett csak egyetlen
hosszt cella legyen. Ehhez jeldljik ki a négy cellat, és valasszuk a
TABLAZAT menii vagy a helyi menii CELLAK EGYESITESE parancsat.

Tablazat formazasa

Tablazatunkat formazzuk meg
az alabbiak szerint! Az elsé sor
legyen 13 pontos Arial betiiti-
pusu, kozépre igazitott. A ma-
sodik sor legyen félkovér dolt,
kozépre igazitott. Az arak legye-
nek jobbra igazitva. Tiintessiik
el a vizszintes szegélyeket a meg-
felel6 helyr6l.

A tablazatban 1évé betiik sti-
lusat, tipusat, méretét a szoveg-
szerkesztésnél megtanult mo-
don allithatjuk be. Hasonléan
igazithatjuk a cellaban 1év6 szoveget a cella bal és jobb oldalara, a ko-
zepére, vagy bedllithatunk sorkizart igazitast.

Tablazat készitésekor a program automatikusan szegélyeket helyez
el a cellak kozé. A tablazat szegélyeinek modositasat az eszkoztar [

Zempleni szallashelyek
Név Helység | Ar (f6/é)) Szolgdltatds
Napos Holl6héaza 1300 Ft | étterem, disco
Ozon Holl6héza 800 Ft | asztalitenisz, biifé
Jokedv Telkibanya 1500 Ft | teniszpalya
Fényes Gone 950 Ft | focipdlya, biifé
Felhd Fiizér 1600 Ft | szalonnasiitG

gombjaval végezhetjiik el. A legordiilé menii segitségével kapcsolhatjuk
ki, illetve be, hogy hol legyenek szegélyek. A fenti példaban a 3-7. sor
kozott 1évé vizszintes vonalakat kell eltavolitanunk. Megtehetjiik ezt
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tigy, hogy kijeloljiik a 4-6. sort, és kikapcsoljuk a felsé ( | ), illetve az
als6 ( _|) szegélyt. Masik lehetSségiink, hogy kijel6ljiik a 3-7. sort, és
a —| gombon kattintunk.

Eléfordulhat, hogy egy halvany vonal a szegély kikapcsolasa utan ott
maradt a képernydn. Ezt a vonalat racsnak nevezziik. Nagyon hasznos,
ha szegély nélkiili tablazatban kell mozognunk, javitanunk. A racs csak
a képernydn jelenik meg, a kinyomtatott tablazaton nem latszik. Ha a
képernyén sem szeretnénk latni, eltiintethetjik a TABLAzAT menii
RACSVONALAK ELREJTESE parancsaval.

A szovegszerkesztében is készithetiink egyszeri tablazatokat. A tablazat-
ba 4j sorokat, 0] oszlopokat szurhatunk be, a feleslegessé valtakat leto-
rolhetjiik. LehetOségiink van a tablazat adatainak rendezésére, a tablazat
formazasara.

KERDESEK, FELADATOK

1. Nézd végig az eszkoztarat! Van-e mas lehetdség a tablazat létre-
hozasara a fent leirtakon tal?
. Hogyan kell harom egymas mellett elhelyezkedd oszlopot kijel6lni?
. Hogyan kell 4j sort beilleszteni a tablazatba?
. Lehet-e tobb oszlopot egyszerre let6r6lni? Probald ki!
. Meg lehet-e valtoztatni a sorok magassagat az oszlopszélesség-
hez hasonl6éan? Probald ki!
. Mit jelent a cellak egyesitése?
7. Hozz létre egy 4x4-es tablazatot, és ird bele a legjobb barataid
nevét, telefonszamat, sziiletés- és névnapjuk datumat! Formazd
meg a tablazatot, hogy tetszet6s legyen! Mentsd el Bardtok néven!

ubsd WD
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AZ ADATKEZELES ALAPJAI

Ismerkedés az Excellel

Tablazatba foglalt adatok kezelésére tablazatkezel6 programot
hasznalunk. Ez lehet6séget biztosit arra, hogy az adatokkal matematikai
miiveleteket végezziink, képleteket, fiiggvényeket hasznéljunk. A tab-
lazatban 1évo adatok rendezésére, kigyijtésére is alkalmazhatjuk a pro-
gramot. Az adatok kozotti dsszefliggések megjelenitésére diagramokat
készithetiink. Ebben a fejezetben a Microsoft Office irodai programcso-
mag tablazatkezel6 programjaval, az Excellel fogunk megismerkedni.

Az Excel képernydje

A program inditasa utan a kovetkez6 abran lathaté kép fogad (58. dbra).

Név mezo SzerkesztGléc

munkalapfiilek 58. dbra



Ismerkedés az Excellel

A mar megszokott meniisor és eszkoztarak alatt lathat6 a Ntv mez6
és a SzerkeszTOLEc. A NEv mezOben lathatjuk az aktiv cella nevét, a
SzERKESZTOLECEN pedig annak tartalmat. Ugyantgy, ahogyan a Word
dokumentumai méasodlagos ablakban jelentek meg, itt is a tablazatok
ilyen formaban talalhaték. Az Excelben munkafiizetben dolgozhatunk,
amely tobb munkalapb6l (tablazatboél) all. A Munkarizerl elnevezés a
cimsorban is megjelenik. A masodlagos ablak aljan helyezkednek el a
munkalapokat jelz6 fiilek. Ha ezekre az egérrel kattintunk, akkor
valthatunk kozottiik, mintha egy valédi munkafiizetben lapozgatnank.
A programablak legaljan az allapotsor szolgaltat hasznos informaciokat
munkank kdézben.

Cellak kitoltése

A munkalap egy tablazat, amely so-
rokra és oszlopokra bonthaté. Az osz-
lopok azonositasa az abécé nagybetiiivel
torténik: A, B, ..., Z, AA, AB, ..., AZ, BA,
.., a sorok azonositasa szamokkal
torténik. Egy munkalapban 256 oszlopot
és-65536 sort tolthetnénk ki. Munkank
kézben azonban ennél joval kevesebbe
irunk adatot. A sorok és az oszlopok
keresztez6désében talalhatok a cellak.
Ezekre tgy tudunk hivatkozni, hogy
megadjuk annak az oszlopnak és sornak
az azonositdjat, amelyben a cella talal- [Szajiasajanlatok 2002-re

hato. Az 61. dbrdn lathaté aktudlis cella 4

az A oszlop és az 1. sor metszéspontjaban |Telepulés  Tipus | Ar (FU/f6)
van, vagyis ez az Al-es cella. Ezt lat- éggtelek qu gogg
hatjuk a s%eike_sztélécen is. _ Gg/i:a f:h:zz 1300
A cellak k6zotti mozgasra vizszintesen a [Kaposvar | kéhaz 2400
TaB és a SHIFT+TaB billentytiket, fiig- [Kisinéc fahaz 1600
gélegesen pedig a megfelel6 kurzormoz- [Orfu fahaz 2100
gatd nyilakat hasznaljuk. Sopron kéhaz 3000
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Al #[% ¥ =] Szalas  Hozzuk létre az el6z6 oldal aljan

A B | € | 1év6 tablazatot!
1 |Szallas Latjuk, hogy a program inditasa
2 utén a cellakijel6lé az Al-es cellan
59. dbra van, vagyis beirhatjuk ebbe a cella-

ba a megfelelé adatot. Gépelés kozben a leiitott karakterek megjelennek
a cellaban és a szerkeszt6lécen is (59. dbra). Az adatbevitel végét az
ENTER vagy a szerkeszt6lécen elhelyezkedd gomb megnyomasaval
tudjuk elérni. Ezutan a cellakijel6l6t arra a cellara vissziik, ahova ada-
tokat szeretnénk elhelyezni, s a tobbi adatot is hasonloan régzitjiik.

Ha egy cellat mégsem szeretnénk kit6lteni, akkor nyomjuk meg az
Esc vagy a i] gombot, s ezzel visszaallitjuk a cella el6z6 tartalmat.

Adattipusok

Megfigyelhetjiik, hogy a program a szamokat jobbra, mig a széveget
balra igazitja, ezzel is megkiilonbozteti ezeket az adatokat. A sza-
mokkal nagyon sok matematikai mfveletet tudunk végezni. Ha egy
szam mellé bettiket is irunk, akkor annak a cellanak a tipusa mar széveg
lesz, s ezzel nem végezhetiink matematikai miveleteket. Példaul, ha ter-
mékek mennyiségét szeretnénk Osszegezni, akkor a cellaba csak a sza-
mot irjuk, és a mértékegységet egy formazasi miivelettel jelenitsiik
meg, melyrél kés6ébb tanulunk.

A széveg és szam tipuson kiviil létezik még tobbféle tipus is, példaul
a datum és az idé. A program ezeket is automatikusan jobbra rendezi, s
ezekkel az adatokkal tobbféle miiveletet tudunk végezni.

2002.01.16 15:06 8:30:45 2002.01.16 20:00

A cella tartalmanak moédositasa, torlése

A rosszul begépelt adatokat ki kell javitanunk. Ha nincs sziikségiink a cel-
la tartalmara, akkor a cella kijelolése utan kezdjiink el gépelni. Ekkor a
program letorli a cella régi tartalmat, s az j adatok keriilnek bele. Ha a
celldban csak néhany karaktert szeretnénk modositani, akkor mas moéd-
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szert kell hasznalnunk. Ehhez el6szor vissza kell menniink a javitando
celldhoz, majd a programmal tudatnunk kell, hogy javitani szeretnénk.
Ezt Gigy tudjuk megtenni, hogy a szerkeszt6lécen egyet vagy a cellan ket-
t6t kattintunk az egérrel. A kurzor megjelenésekor a szovegszerkesztésnél
tanultak alapjan kijavithatjuk a széveget, majd a moédositast le kell zar-
nunk az Enter billentyii vagy a @] gomb megnyomasaval.

A cella teljes tartalmat a DeLETE billentytivel tudjuk letérdlni.

Automatikus kitoltés

A kovetkez6 tablazatunk tobb sorozatot is tartalmaz, példaul egy egye-
sével novekvd szamsorozatot, illetve a hét napjainak sorozatat. Az Ex-
celben az ilyeneket egyszertien létre tudjuk hozni.

Magyar Angol

1 (Hétf6 Monday

2 Kedd Tuesday

3 | Szerda Wednesday

4 | Csutortok Thursday

5 | Péntek Friday
6 | Szombat Saturday &
7 Vasarnap Sunday

Sorszamokbol, napokbél, honapokboél allé sorozatot gy tudunk ké-
sziteni, hogy beirjuk az elsé elemet, majd a cella jobb alsé sarkadban
talalhato kitolt6 négyzetet az egér bal gombjaval megfogva huzzuk fiig-
gblegesen vagy vizszintesen. Az egér mozgatasaval egy sarga téglalap-
ban lathatjuk a sorozat utols6 elemét. Ha a kit6ltendd sorozatban az utol-
s6 is megjelenik, akkor engedjiik
el az egeret, és a program auto- [hétfs I jhetfs
matikusan Kkitolti az elemekkel )
(60 dbra).

Ha ezt a miveletet egy szam-
mal vagy tetszéleges szoveggel
végezziik, akkor a cella tartalmat
tobb helyre tudjuk lemasolni. Ha




az l-es szamot beir-
juk a cellaba, majd a
kitoltd négyzetet le-
huzzuk az egér bal
gombjaval, akkor min-
den cellaba 1-es kertil.
igy a feladat elsé osz-
lopaban 1évé szam-
sorozatot nem tudjuk
elkésziteni. Ennek lét-
rehozasara egy masik modszert hasznalunk. irjuk be az elsé elemet,
majd a cella jobb als6 sarkaban talalhato kit6lté négyzetet az egér jobb
gombjaval megfogva huzzuk fiiggblegesen vagy vizszintesen. Az egér
jobb gombjat elengedve megjelenik egy helyi menii, melybdl a KitoLTES
SOROZATTAL parancsot valasztva a program automatikusan kitolti egye-
sével novekvo szamokkal a sorozatot (61. dbra).

A napok angol nevére nem tartalmaz a program beépitett sorozatot,
igy be kell gépelniink azokat.

Az Excel tablazatkezel6 program lehetdséget biztosit arra, hogy az ada-
tokkal szamitasokat végezziink, az eredményeket diagramon abrazoljuk.
A tablazatba szoveg, szam, datum és id6 tipusti adatokat vihetiink be.

KERDESEK, FELADATOK

1. Miért hasznalunk tablazatkezel6 programokat?

2. Sorold fel az Excel képernydjének részeit!

3. Magyarazd meg a kovetkez6 fogalmakat: munkafiizet, munkalap!
4. Hogyan mozgunk a cellak kozott és hogyan a cellaban?

5. Milyen tipust adatokat irhatunk egy cellaba?

6. Hogyan modositjuk a cella tartalmat?

7. Mire és hogyan alkalmazhat6 az automatikus kit6ltés?
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Tablazatok létrehozasa

Masolas és athelyezés

Ha egy tablazat sok ismétl6do értéket tartalmaz, akkor érdemes ezeket
a cellakat masolni. Ezt tobbféleképpen is elvégezhetjiik. Egy példan — az
orarendiink elkészitésén — keresztiil tanuljuk meg a masolast!

Hétf6 Kedd Szerda Csutortok | Péntek
1.! Angol . Irodalom Angol Matematika Irodalom
2. lrodalom | Fizika Kémia Torténelem | Angol
3. Matematika: Angol Nyelvtan Irodalom Informatika
4. Biolégia Matematika = Matematika | Fizika Kémia
5.  Rajz Toérténelem | Enek Technika Bioldgia
6. Rajz Testnevelés Informatika | Technika | Testnevelés

Az o6rarend els6 sorat és oszlopat az auto-
matikus kitoltés felhasznalasaval gyorsan el
tudjuk késziteni. A tantargyak nevei tobbszoér
ismétlédnek az oérarendben, ezért elegendd
egyszer leirni, majd masoljuk azokat. A cella
tartalmanak masolasa a ,fogd és vidd” méd-
szerrel konnyen elvégezhetd, ugyanugy,
mint a szovegszerkesztésnél. Nézziik, hogyan
kell az Angol tantargyat beirni az érarendiink-
be. Miutan az B2-es cellaba beirtuk az adatot,
a Crru billentyi nyomva tartdsa mellett az
egérrel fogjuk meg a cella szélét (62. dbra), és

|An§0! !

62. dbra

mozgassuk az egeret arra a cellara, ahova az 63. dbra
adatot masolni szeretnénk (63. dbra). E16sz6r
az egeret, majd a CtrL billentyiit engedjiik el. Angol
Minden tantarggyal megismételve ezeket a irodalom lirodalom
miiveleteket elkésziil az érarendiink. Ha vélet- Angol
leniil rossz helyre masoljuk a tantargyakat
64. dbra

(64. dbra), akkor a cella tartalmat ét_ tudjuk he-



'Angol
Irodalom lrodalor| Eg

Angol

65. dbra

lyezni egy masik cellaba (65. dbra). Ez teljesen
hasonlé a masolashoz, csak a miivelet kézben
nem kell nyomnunk a Ctre billentyfit.

A masolast és athelyezést elvégezhetjiik
a Vagolap segitségével is. Ezt a modszert ak-

kor szoktuk hasznalni, ha ,tavoli” celldba vagy egy masik munkalapra
kell mésolnunk, illetve athelyezniink.

Oszlopszélesség és sormagassag

s

RERETE ]
Hétfs Kedd
Angol Irodalom
Irodalom Fizika
Matematik: Angol

66. dbra

Héti6  Kedd Sz
Angol Irodalom  Ar
Irodalom Fizika K¢
Matematik: Angol Ny

67. dbra

Elkészitve az orarendiinket észrevehetjiik,
hogy egyes oszlopok szélessége nem megfele-
16, mert példaul a Matematika sz6 nem fér el
benne. Ebben az esetben meg kell valtoztat-
nunk a méretét. Ehhez az egér mutatéjat vi-
gyik a szélesitendé oszlop betiijelzésénél a
jobb oldali elvalaszt6 vonalra (66. dbra), nyom-
juk le az egér bal gombjat, és mozgassuk az
egeret vizszintesen addig, amig az oszlop meg-
felel6 méreti lesz. Az oszlop Gj szélességét

Il szaggatott vonal jelzi, az Uj méretét pedig a

valtoztatas kozben lathatjuk (67. dbra).

Ha az oszlopok azonositdsara hasznélt be-
tik elvalaszt6 vonalan allva az egérrel duplan
kattintunk, akkor az oszlopot a leheté legjobb
szélességiire éllithatjuk. Ez azt jelenti, hogy az
oszlop olyan szélességii lesz, hogy a benne
1évé adatok éppen elférnek.

A sormagassag allitasa teljesen hasonloan térténik. A mfiveletet a sor
azonositasara hasznalt szamok als6 elvalasztd vonalan kell elvégez-

niink.

A feladatunkban minden oszlop szélességét meg kell valtoztatni. Ha a
legjobb szélességet akarjuk bellitani minden oszlopnal, akkor minden osz-
lop bettijelzésénél duplan kell kattintanunk az elvalasztd vonalakra. Ez
hosszadalmas lenne, gyorsabb, ha egyszerre végezziik el a miiveletet min-
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den oszlopon. Ahhoz, hogy a program
tudja, hogy mely oszlopok szélességét
akarjuk megvaltoztatni, ki kell jel6lni
azokat. Egy oszlopot ugy tudunk kijel6l-
ni, hogy az egér mutatdjat az oszlop
betfijelére vissziik, és kattintunk az egér
bal gombjaval. Ha a betiijeleken viz-
szintes iranyban mozgatjuk az egeret,
mikoézben folyamatosan nyomva tartjuk
az egér bal gombjat, akkor egyszerre
tobb oszlopot is ki tudunk jel6lni. A nem
egymas mellett 1év6 oszlopokat ugy tudjuk kijelolni, hogy a kijelolés
kozben a Crre billentyiit folyamatosan nyomva tartjuk (68. dbra).

Irodalom
Fizika

B GO INY | =

Sor vagy sorok kijelolése hasonldan torténik, csak ebben az esetben
az egérrel a sort azonosit6é szamra kell kattintanunk.

Az oszlop szélességét, illetve a sor magassagat nullara is allithatjuk, ezal-
tal ezeket eltiintethetjiik. Ha az eltiintetett oszlop elétt és utan 1évé
oszlopot osszefiiggd teriiletként kijeloljiik, akkor ezaltal a nem lathatd
oszlop is kijelolésre keriil. igy ha megvéltoztatjuk valamelyik szélességét,
akkor 1jbol megjelenithetjiik az eltiintetett oszlopot.

Sor, oszlop beszurasa és torlése

Az o6rarend f6lé szeretnénk beirni, hogy melyik tanévre vonatkozik.
Azonban a hetek napjait az els6 sorban kezdtiik. Ahhoz, hogy beirhas-
suk, egy 1j sort kell beszirnunk a tablazatba. Elsé lépésként jeldljiik ki
azt a sort, amelyik elé be szeretnénk szirni egy masikat, vagyis
példankban az els6 sort. Ezutan valasszuk a BEszORAs menii SoroKk paran-
csat, s az Uj sorba irjuk be: Orarend a 2002/2003-as tanévre.



Oszlopokat hasonloan lehet besztrni. Ezt ugy végezhetjik el, hogy
el6szor azt az oszlopot jeloljiik ki, amelyik elé szeretnénk beszurni egy
masikat, majd a BeszOrAs menii OszLopPok parancsat valasztjuk ki.

Természetesen nemcsak beszarni tudunk sorokat, illetve oszlopokat,
hanem torolni is. Ehhez elészor jeloljiik ki a térlendé sort vagy oszlopot,
majd valasszuk ki a Szerkeszres mentii vagy a helyi menti TorLES parancsat.

Nemcsak egy sort, illetve oszlopot tudunk beszurni és térélni, hanem
tobbet is. Ehhez t6bb sort, illetve oszlopot kell kijel6lniink, és a fenti
parancsot valasztanunk.

Miveletek a munkafiizettel

Az elkészitett munkafiizetiinket, amely altalaban t6bb munkalapb6l &ll,
elmenthetjiik az eszkéztér!%,j gombjaval. Az Excel munkafiizet tipus
fajlok kiterjesztése xIs lesz. A lemezen 1évé munkafiizeteket megnyit-
hatjuk a | gombbal, illetve ha Gj munkafiizetet akarunk létrehozni,
akkor hasznaljuk az eszkoztar .[_]_‘ gombjat. A fajlokkal végzett miivele-
teket a FAlL meniibdl is kivalaszthatjuk.

A kész 6rarendiinket mentsiik el Orarend néven!

A tadblazat ismétl6d6 adatainak bevitelére alkalmazhatjuk a masolast a
~fogd és vidd” modszerrel és a Vdgdlap hasznalataval. Miel6tt a tablazat
soraival, oszlopaival kiilonbozé miveleteket végeznénk ki kell jelolntink
azokat.

KERDESEK, FELADATOK

1. Mi a lényeges kiilonbség a cella tartalmanak masolasa és athe-
lyezése kozott?

2. Hanyféleképpen tudod egy cella tartalmat a Vdgélapra helyezni?

3. Egy cella tartalma meddig marad a Vdgélapon a MAsoLAs parancs
kiadasa utan?

4. Hogyan allithatod be az oszlopszélességet?

5. Hogyan jelolhetiink ki sorokat, oszlopokat?
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Formazas

Most mar létre tudunk hozni tablazatokat, viszont azok kiilalakjaval, meg-
jelenésével nem foglakoztunk. Ebben a leckében megnézziik, hogyan tu-
dunk tetszet6s tablazatokat késziteni. Alkossuk meg a kovetkez6 naptart!

Szeptember

6 7

szombat | vasdrnap

13-14

14-15
15-16

35. héf

Miel6tt elkészitjiik a tablazatot, ismerjiik fel a szovegszerkesztésbdl
mar ismert formazasokat. Ha figyeljiik a szoveget, akkor észrevehetjik,
hogy haromféle betiitipussal (Comic Sans, Arial, Times New Roman) és
haromféle mérettel (24, 18, 9 pont) dolgoztunk. Ezenkiviil a celldban az
adatokat kozépre és jobbra igazitottuk. Végiil szegélyeket és mintazato-
kat készitettiink.

Mivel minden formazasi miivelet a kijel6lt cellakra vonatkozik, igy a for-
mazasi lehetdségek megismerése eldtt a kijeloléssel kell foglalkoznunk.

Kijelolések

A mult 6ran megtanultuk az oszlop és a sor kijeldléseit. Azonban nem
minden esetben van sziikség a sor vagy az oszlop 0sszes cellajanak for-
mazasara, hanem elegendd csak néhany cella kijel6lése. Kijelolni altala-
ban egy téglalap alaka teriiletet szoktunk, ezt tartomanynak ne-
vezziik. A tartomanyok kijelolését kétféleképpen is elvégezhetjiik: csak
billentytizettel, illetve egérhasznalattal.
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Ha csak billentytizettel dolgozunk,
akkor vigytk a cellakijelolét a tar-
tomany egyik sarkaba, s a Suirr bil-
lentyl nyomva tartdsa mellett a kur-
zormozgaté billentylik tobbszori
megnyomasaval kijelolhetjiik a tarto-
manyt.

Ha egérrel akarunk kijel6lni,
akkor vigyik az egér mutatdjat a
kijelolend6 tartomany egyik sarka-
ba, majd az egér bal gombjat folya-
matosan nyomva tartva mozgassuk az egeret, amig ki nem jeloltiik az
egész tartomanyt (69. dbra).

Lehet6ségiink van tobb tartomany kijelolésére is. Ezt ugy tudjuk
megvalositani, hogy a CtrL billenty(i nyomva tartdsa mellett az egérrel
kijeloljiik a megfeleld cellakat (70. dbra).

s +
69. dbra 70. dbra

A kijel6lések megismerése utan kezdjiink hozza a naptar elkészitésé-
hez! Els6ként be kell gépelniink az adatokat. A Szeptember szét az
Al-es cellaba irjuk. Gondot okozhat az idGpontok beirasa, ugyanis ha
beirjuk, hogy 08-09, akkor a program ezt datumként értelmezi. Ha ezt
nem akarjuk, akkor a beirast az ’ jellel kezdjiik, s ekkor a beirt adat
szoveg tipusu lesz.

: :]B % ‘01 . Megfigyelhetjiik, hogy a szerkeszt6lécen lathatjuk az *-ot,
E:*" ~ dea cellaban nem, s a nyomtatasnal sem jelenik meg.

Az adatok begépelése utan meg kell formaznunk a tablazatot. A for-
mazasi miiveletek a kijelolt cellara vonatkoznak, igy az elsé 1épés min-
dig a kijeldlés.
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Betliformazas

A betlitipus formazasahoz valasszuk ki a FormATUuM menii CELLAK...
parancsat. A megjelend CELLAK FORMAZASA ablakban a BerUtipus lapot
valasztva a mar ismert beallitasi lehetéségeket latjuk:

— betiitipus,

— betiistilus,

— betiméret,

— alahuzas,

— betiiszin,

— also és felsd index.

Az eszkoztaron ezek koziil majdnem mindegyiket el tudjuk végezni
az ismert gombokkal.

A cellan beliil az egyes betiiknek kiilon is beallithatjuk a tulaj-
donsagat. Ha ezt akarjuk elvégezni, akkor a cellan beliil ki kell jel6lni a
formazandé szovegrészt.

Igazitas

A szovegszerkesztésnél megtanultuk, hogy
egy bekezdést balra, kozépre, jobbra iga-
zitottd vagy sorkizartta tehetiink. Az Excel-
ben az igazitasok a cellakra vonatkoznak,
s lehetdségei joval gazdagabbak. Az igazi-
tand6 cellak kijelolése utan valasszuk ki a
ForMATUM menii CELLAK... parancsat, s a meg-
jelené ablakban az IcaziTAs lapot. A cellan
beliil nemcsak vizszintesen tudjuk igazitani
az adatokat, hanem fliggé6legesen is. A viz-
szintes igazitdsnal megtalaljuk a mar megis-
mert igazitasokat, illetve a fiigg6legesnél kivalaszthatjuk, hogy a cel-
laban 1év6 adatok a cellan beliil fent, kozépen vagy lent helyezkedjenek
el. A naptarunkat megfigyelve észrevehetjiik, hogy a Szeptember sz6 a
nyolc oszlop kézepén helyezkedik el. Mint korabban emlitettiik, a szot az
Al-es cellaba kell beirnunk. Ezutan jeloljiik ki azokat a celldkat, ame-
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lyekben a szoveget kozépre szeretnénk igazitani (71. dbra), s az igazita-
sok koziil a VizsziNTes tipusbol A kiJELOLES KOZEPERE lehet8séget valasszuk.
Ezt a miveletet az eszkoztar gombjaval is elvégezhetjiik. Utobbi
esetben a kijel6lt cellakat egyesiti a program.

Sz e_p‘rembe{"

71. dbra

A feladatunkban ezutan a kozépre és a jobbra igazitast is el kell vé-
gezniink a megfelel6 cellakban.

Ha az oszlop szélessége kisebb, mint amekkoréaba a beirt széveg belefér,
akkor elérhetjiik, hogy egyetlen cellaba tébbsoros széveg keriiljon. Ehhez
be kell kapcsolnunk az IcazitAs lapon a SORTORESSEL TOBB SORBA lehetdséget.

Ezen a lapon tudunk tobb cellat egyesiteni, illetve itt tudjuk bealli-
tani, hogy az irdsirany ne vizszintes legyen.

Szegély

A tablazat kit6ltésénél a cellakat vékony sziirke vonal hatarolja, amely a
képerny6n megkoénnyiti a munkankat. Ezek a vonalak a cellaracsok,
amelyek altaldban a nyom-
| tatdsban nem jelennek meg.
|| Ezt le is ellenérizhetjiik a
| nyomtat4si kép megtekinté-
Il sével. Ha jol tagolt tablazatot
|| akarunk létrehozni, akkor a
| cellakat szegélyezni is kell.
| El6szor jeloljiik ki azokat a cel-
| lakat, amelyeket szegélyezni
|}| szeretnénk, majd utdna va-
|| lasszuk ki a FormATum menii
| CeLLAK... parancsat, s a megje-
== !l lend ablakban a Szeciry lapot
72. dbra (72. dbra). A vonal stilusanak és

Cellak formazasa
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szinének beallitasa utdn meg kell adnunk, hogy hol legyenek szegélyek.
Ezt megtehetjiik Uigy is, hogy az ErneLvEzEs koziil a KORUL vagy a BELUL
lehet6séget valasztjuk, vagy megadjuk az ablak bal oldali részén, hogy
a cella mely hatarol6 vonalat szeretnénk szegéllyel ellatni.

Ha a feladatunkat megnézziik, akkor lathatjuk, hogy egy lépésben
nem lehet a szegélyeket elkésziteni, tobbszori kijeloléssel és szegélye-
zéssel juthatunk el a megoldashoz.

Mintazat

A naptarban néhany cellanak meg kell valtoztatni a hattérszinét. Ehhez a
cellaforméazasok koziil a mintazatot kell alkalmaznunk. A kijel6lés utan
valasszuk ki a FormATUM meni CELLAK... parancsat, s ezutdn a MINTAZAT
lapot. Itt a hattér szinét és mintazatat kell meghataroznunk. Arra vigyaz-
zunk, hogy a hattér szine és a betll szine jelentdsen térjen el egymastol,
mert kiilonben a tablazatunk adatai olvashatatlanok lesznek.

Szamformatumok

A kovetkez$ tablazat adatainak beirdsa utdn majdnem minden for-
mazast el tudunk végezni.

2002 augusztus havi arlista
Oreg Kocsi Autékereskedés

L Tipus | Evjarat [ Motor (cm3) ] Ar

Audi 80 1994 1588 2 220 000 Ft
Daewoo Espero 1996 1498 1 780 000 Ft
Ford Escort 1982 1299 270 000 Ft
Honda Civic 1985 1493 450 000 Ft
Lada Samara 1989 1300 535 000 Ft
Mitsubishi Colt 1983 1300 320 000 Ft
Opel Astra 1993 1389 1 450 000 Ft
Peugeot 205 1987 1360 650 000 Ft
Renault Laguna 1994 2000 2 400 000 Ft
Skoda Felicia 1995 1289 1 330 000 Ft
Toyota Corolla 1988 1800 850 000 Ft
VW bogar 1971 1300 220 000 Ft




Egyediil az utols6 oszlop pénznemformazasat nem targyaltuk eddig.
Ezt egyszerien el tudjuk végezni, ha a megfeleld cellakat kijeldljiik, és
az eszkoztar _@j gombjara kattintunk. Ebben az esetben a program az
értékeket két tizedesjeggyel jeleniti meg, s kiegésziti a pénznemmel
(Ft-tal). Egészekre igy tudjuk kerekiteni a szamokat, hogy a cellak kije-
16lése utan az eszkoztar §%| gombjat valasztjuk.

Figyeljiik meg, hogy a formazas utan az Ar oszlopban 1év6 értékeknél
a szerkeszt6lécen csak a szam szerepel, mig a celldkban mar a Ft-ot is
megjeleniti. Ez azt jelenti, hogy ezekben a celldkban a program mas
értéket tarol és jelenit meg. Természetesen ezekkel az értékekkel bar-
milyen matematikai miiveletet el tudunk majd végezni.

Az adatok bevitelénél felhivtuk a figyelmet arra, hogy ha szamok mellé
bettiket is irunk, akkor a program szévegként értelmezi a beirt adatokat. Ez
aldl a pénznem bevitele kivétel, vagyis a cellakba Ft-tal egytitt is bevihetjuk.
Ha a szam mellett egyéb szoveget (példaul kg, Ft/kg, liter, pont stb.)
szeretnénk feltiintetni a celldban, akkor a FormMATUM meni CELLAK... paran-
csara megjelend ablak Szam lapjan egyéni szamformatumot kell beallitani.
A 73. dbrdn erre latunk egy példat.

25 kg |Eotmatumked:
60 kg [6" kg" 73. dbra

A tablazat adatain alkalmazhatjuk a betiiformazasokat. Igazithatjuk a
cellak tartalmat vizszintesen és fliggélegesen is. A szamokhoz kiilonb6zd
szamformatumokat adhatunk meg.

KERDESEK, FELADATOK

1. Mi a tartomany?

2. Hogyan jelolhetiink ki nem egymas mellett 1év6 tartomanyokat?

3. Hogyan tudjuk megvaldsitani, hogy a beirt adatokat a program
mindenképpen széveg tipusként értelmezze?

4. Mely cellakat formazza a program?

5. Mit jelent a kijel6lés kozepére tipusu igazitas, és hol hasznaljuk?




Egyszeri képletek

Egyszeri képletek

Eddigi munkank soran a tablazatok létrehozasaval és azok formazasaval
foglalkoztunk. A mai leckében kezdiink el ismerkedni a tablazatkezeld
programok ,igazi” lehet&ségeivel. Egy tablazat altalaban sok szamada-
tot tartalmaz, melyekkel kiilonb6z6 matematikai miiveleteket kell
elvégezni. Egy oszlopon beliil altalaban ugyanazokat a miiveleteket vé-
gezziik, csak mas adatokkal. Ha papiron kell ezt elvégezniink, akkor még
egy egyszer(bb tablazat elkészitése is sok id6t vesz igénybe. A tablazat-
kezel6 program hasznalataval egy-egy oszlopban ki kell talalnunk a
megfelel6 képletet, s egyetlen cellaba beirva azt lemasolhatjuk az oszlop
tobbi celldjaba is. igy a szamolast lényegesen lerdvidithetjiik. Nézziink
egy egyszeri feladatot!

Szamoljuk ki kiilonboz6 élhossztisag hasabok felszinét, térfogatat és
éleinek 0sszegét. Ez nem tulsagosan nehéz, mert megtanultuk, hogy a
hasab felszine az oldallapok (téglalapok) tertiiletének Gsszegével, térfo-
gata pedig az élek szorzataval egyezik meg.

Elsé lépésként készitsiik el a kdvetkez6 tablazatot (74. dbra)!
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74 dbra

Ezutan kovetkezik a negyedik (D) oszlopban a képletek eléallitasa. Az
elsé (1, 1, 1 oldalélil) hasab térfogatat ugy kapjuk meg, ha 6sszeszorozzuk
az éleket, vagyis a térfogata 1 lesz. Azonban nem irhatjuk be ezt az
értéket, mert ha az egyik élét megvaltoztatjuk, vagyis ha moédositjuk az
A2, B2, C2 cellak valamelyikét, akkor 01jbol ki kellene szamolnunk, s moé-
dositani kellene a D2-es cella tartalmat. Ahhoz, hogy ezt elkeriiljiik, s a
szamolast a programra bizzuk, egy képletet kell beirnunk a D2-es cellaba.



A képletek elkészitésénél harom f6 szabalyt kell betartanunk.

—Minden képletet = jellel kezdiink, ezzel jelezziik az Excelnek,

hogy nem adatot irunk be, hanem képletet, amelyet ki kell szamolnia.
— A képletek elkészitésénél hasznaljuk a matematikai jeloléseket
az Osszeadasra, kivonasra, szorzasra, osztasra, hatvanyozasra
(+ — = [ 7). Amiveletek beirasanal hasznalhatunk zarojeleket is.

— A képletekbe nem a cella tényleges értékét, hanem a cella nevét
(hivatkozasat) irjuk be.

Igy a D2-es celliba nem azt irjuk, hogy 1 vagy =1+1+1, hanem
=A2xB2+C2.

A képlet beirasat egyszertsithetjiik, ha a cellanevek beirasa helyett
rakattintunk az egér mutatdjaval arra a cellara, amelynek a nevét el akar-
juk helyezni a képletben, s ekkor az automatikusan bekertil oda.

A D3-as cellaba hasonlé képlet keriilne, mint a D2-esbe, csak a 2-esek

helyére 3-ast irnank. Ahhoz, hogy ne kelljen beirnunk még egyszer a
képletet, hasznaljuk az automatikus kitoltést, vagy masoljuk le a D2-es
cellaban 1évé képletet. Ekkor a program a D3-as cellaba az =A3+B3+C3
képletet irja.
Latjuk, hogy a masolaskor a cellahivatkozas automatikusan megval-
tozik. Ez azért lehetséges, mert a program azt jegyzi meg, hogy a képlet
helyéhez képest hol talalhatok azok a cellak, amelyekkel a miiveletet el
kell végezni. Az ilyen hivatkozast relativ hivatkozasnak nevezziik.

Az E2-es cellaba az els6 hasab felszinének meghatarozasara szolgalod
képletet kell hasznalnunk. Mivel a felszin az oldallapok teriiletének 6sz-
szege, ezért a E2-es cellaba a kovetkezd képletet kell beirnunk:

=2+(A2+B2+A2+C2+B2+C2).

Masoljuk le a képletet az oszlop tobbi soraba.

Az F2-es cella az els6 hasab éleinek dsszegét adja. Mivel minden é1bél
4 darab van, ezért az F2-es cellaba a kovetkez6 képlet keriil:

=4+(A2+B2+C2).

Masoljuk le az oszlop tobbi soraba a képletet.

Lathatjuk, hogy mennyivel egyszertibb volt kiszdamolni a harom mennyi-
séget. Harom képlet létrehozasaval és azok lemasolasaval nagyon rovid idé
alatt meg tudtuk hatarozni a beirt hasabok kérdéses adatait.



Probaljuk ki, hogy mi torténik, ha az A2-es
cellaban 1évé oldalél hossztsagat 1-r6l meg-
valtoztatjuk 10-re. Eszrevehetjiik, hogy ha mé-
dositjuk az adatot, akkor a program az érté-
keket automatikusan Gjraszamolja.

Az A2-es cellaba az értéket irjuk be betiikkel,
azaz azt, hogy ,.egy”. Ekkor azoknak a cellaknak
az értéke, amelyekben A2-t tartalmaz6 képlet
szerepel a # ERTEK! lesz. Ez azt jelenti, hogy a
képlet altal hasznalt cella nem a megfeleld ti-
pusu adatot tartalmazza, ebben az esetben szam helyett széveget.

Egy masik gyakran el6fordulé hiba lehet, hogy egy tortet tartalmazo
képletben 0-val osztunk, s akkor a celldban a # ZEROOSZTO jelenik meg.

Hozzunk létre egy Gjabb tablazatot (75. dbra)! Irjuk be az adatokat, és
formazzuk meg a cellakat!

SRR R | PR PR | (R (EYRERR
|1 | Jarmi  Sebesség Idé Ut Ut Ot
__2_i (km/h) {6ra) (perc) (km) {(km) {km)
3 | Kerékpar 20 3 45 75 75,00
4 |Busz 60 2 4 124 124 00
5 Autd 100 1 17 128,3333 128,33
6 |Vonat 110 1 3 1588 11550
75. dbra 76. dbra 77. dbra

A jarmivek altal megtett utat igy tudjuk kiszamolni, hogy a sebessé-
get szorozzuk az eltelt idével. Egy dologra azonban vigyaznunk kell. Ah-
hoz, hogy helyesen kapjuk meg a végeredményt, az id6t at kell szamol-
nunk 6rdba. Mivel 1 6ra az 60 perc, ezért az id6ét ugy kapjuk meg oOra-
ban, hogy a percek szamat osztjuk 60-nal, és hozzaadjuk az egész 6rak
szamat. Vagyis az E3-as cellaba az =B3+(C3+D3/60) képlet keriil. Gyor-
san meghatarozhatjuk a tobbi jarm altal megtett utat, ha a tobbi hely-
re is lemasoljuk a képletet.

A kiszamolt utak (76. dbra) nem tulsadgosan attekinthetéek. Ahhoz,
hogy helyi érték szerint egymas ala essenek a szamok az oszlopban
(77. dbra), minden cellat ugyanannyi tizedes jegyre kell kerekiteniink.
A formazashoz hasznaljuk az eszkoztar :,&_EJ gombjat.



Szamoljuk ki, hogy a 110 km/h sebességgel kozleked6 vonat 1250
6ra alatt mennyi utat tesz meg. Ehhez a C és D oszlopban kell atirni
az adatokat, s az Excel a modositas utdn jbol kiszdmolja a képlet
értékét. Az adat modositasa utan az utnal ,furcsa” jeleket lathatunk
(78. dbra). Ezek a jelek akkor jelennek meg, ha a szam nem fér el a cel-
laban. Ahhoz, hogy ezek eltlinjenek, s a kiszamolt érték lathato
legyen, meg kell szélesiteniink az oszlopot.

Vonat | 110, 1250 O #H####HHE

78. dbra

A 79. dbrdn lathato tablazattal a termékek 1j arait tudjuk kiszdmitani
egy arleszallitas utan. Nézziik meg, milyen képletet kell késziteniink az
{j arra.

A | B § C DY 33 = [$osp
1| Termék Régi ar Uj ar Engedmény: 15%
| 2 |Televizid 134 000 Ft 113 900 Ft
3 Videomagnd 56 000 Ft 47 600 Ft
4 CD lejatszd 47 D00 Ft 39 950 Ft

79. dbra

Az 1j arat Ggy tudjuk kiszamolni, hogy a régi arboél kivonjuk az enged-
ménynek megfelel6 osszeget. Példaul a C2-es mez6ében B2-B2+F1, a C3-
as mezében B3-B3+F1 képlettel. Az el6z6 példainkban egy képletet

készitettiink, és azt lemasoltuk a tobbi helyre is. Ekkor a relativ
hivatkozasok miatt a masolds iranyanak megfeleléen a cellahivatkoza-



Egyszerti képletek

sok is modosultak. Ebben az esetben viszont a C2-es cella masolasanal
egy probléma adddna, a C3-as mez6ében B3-B3*F2 képlet lenne. Ezt Ggy
tudjuk kivédeni, hogy a masoland6é képletben szerepl6é Fl-es cellahi-
vatkozast ugy valtoztatjuk meg, hogy az maéasoladsnal ne valtozzon.
Ehhez abszolut vagy vegyes hivatkozast kell késziteniink.

Az abszolut hivatkozas mindig ugyanarra a cellara mutat, akarhova
masoljuk azt. Ezt ugy jeldljiik, hogy az oszlop betfjele és a sor szama elé
is $ jelet tesziink, példaul $F$1.

Vegyes hivatkozasrol akkor beszéliink, ha a képletben csak az
oszlophivatkozast vagy csak a sorhivatkozast rogzitjiik. Ezt ugy jeloljiik,
hogy a $ jelet csak az oszlop betiijele vagy csak a sor szama elé tesszik.
Példankban az F$1 vegyes hivatkozast hasznalhatjuk.

A tablazat szamadataival matematikai miiveletek végezhetiink. Ezeket
képletek formajaban kell megadni. A képletek tartalmazhatnak relativ és
abszolut hivatkozasokat is.

KERDESEK, FELADATOK

. Hogyan tudatjuk a programmal, hogy egy cellaba képletet irtunk?
. Milyen szabalyokat kell betartanunk egy képlet létrehozasanal?
. Mit jelent az =B2+C2 " 2 képlet?

. Kiilonboznek-e az =A1+B1+C1 és az =(A1+B1)+C1 képletek ered-

ményei? Miért?

5.Ha A1=5, B1=4, C1=3, akkor mi az értéke az =A1+B1+C1, illetve
az =(A1+B1)*C1 képletnek?

6. A Bl-es cellaba beirjuk a kovetkez6 képletet: =A1+5. Mi lesz a
B2-es és a Cl-es cella tartalma, ha lemésoljuk a Bl-es cellat? ird
le a B2-es és Cl-es cellaban keletkezett képleteket!

7. Milyen képletek keletkeznek az el6z6 feladat cellaiban, ha nem
masoljuk, hanem athelyezziik a Bl-es cellat?

8. Hogyan tudjuk elérni, hogy a beirt képletek eredményeit egész
szamokként jelenitse meg a program?

9. Mit jelent az, ha a cellaban #### jelenik meg? Mi a teend6, ha

szeretnénk latni a cella ,,igazi” tartalmat?

B W N =
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Fiiggvények

Egy kiskerttulajdonos kiilonb6zé gyimol-
csoket termel, s azokat a piacon értékesiti.
A kovetkezd tablazatba beirtuk, hogy mibél
mennyit termelt, s mennyiért adta el. Sza-
moljuk ki, hogy mennyi volt a bevétele és a
szallitasi koltsége (kg-onként 2 Ft), és
Osszesitsiik a megfelel6 oszlopokat! Ha beir-
tuk a megfeleld adatokat és képleteket, ak-
kor formazzuk meg, és mentsiik el a tab-
lazatot (80. dbra) Kiskert néven!

A D oszlopban 1évé bevételt ugy tudjuk kiszamolni, hogy a gyiimoélcs
mennyiségét szorozzuk az egységarral. Tehat a D2-es cellaba az =B2*C2
képletet kell beirnunk. A tobbi bevételt automatikus kit6ltéssel gyorsan
ki tudjuk szamolni. A szallitasi koltség a mennyiség 2-szerese, ezért az
E2-es celldba az =B2+*2 képlet keriil. Természetesen automatikus kitol-
téssel vagy masolassal a tobbi képlet is gyorsan eléallithato.

Hogyan szamoljuk ki az §sszes mennyiséget (B9-es cella)? Eddigi tuda-
sunk alapjan azt mondhatjuk, hogy a B2-es cellatél a B8-as cellaig ossze
kell adnunk a celldk tartalmét. igy az =B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8
képletet kellene beirnunk. Ez elég hosszadalmas, féleg akkor, ha nagyon
sokfajta gyiimolcsiink van. Az ilyen esetekben fiiggvényeket alkalma-
zunk. Ennek a feladatnak a megoldasara az dsszeg fiiggvényt hasznaljuk.
Nézziik meg, hogyan tudjuk ezt a fiiggvényt el6allitani!

A B | C { D E
1 | Gylimolcs neve Menwisém‘ Egyseégar (Ftkg) | Bevétel |Szallitasi kaltség|
2 Alma 180 135] 24300 Ft 360 Ft
3 |Cseresznye 75 240| 18000 Ft 150 Ft
4 1Dié 60 800 48000 Ft 120 Ft
5 [Kirte 82 150] 12300 Ft 164 Ft
6 IMeggy 153 210] 32130 Ft. 306 Ft
7 |Oszibarack 148 2801 41 440 Ft 296 Ft
8 |Szilva 105 175| 18375 Ft 210 Ft
9 |bsszesen 803 194 545 Ft 1606 Ft

80. dbra



Fliggvények

Elsé lépésként jeloljiik ki azt a cellat, amelybe a fliggvényt el akarjuk
helyezni, vagyis ebben a feladatban a B9-es cellara vigyiik a cellaki-
jelolét. Ezutan nyomjuk meg az eszkoztaron a _23_] gombot. Ennek
hatésara a program megjelol néhany cellat, amelyet szerinte 6sszegezni
akarunk. A szaggatott vonal jelzi azt a tartomanyt, amelynek cellait
Osszegzi a fiiggvény (81. dbra). Ellenérizziik le, hogy azok a cellak van-
nak-e megjelolve, amelyeket tényleg 6ssze akarunk adni. Ha nem, akkor
az egérrel jeloljik ki azokat, amelyeket Osszegezni

--------

szeretnénk. A kijel6lésnél hasznalhatjuk a CTre billentyfit 1?25
is, igy nemcsak az egymas mellett 1évS cellak tartalmat 50!

lentyi megnyomasaval bekeriil a cellaba a fiiggvény.

Ha megfigyeljiik a 84. dbrdt, akkor latjuk, hogy a fiigg-
vények is az = jellel kezd6dnek. Az 6sszegz0 fliggvény (a7
neve: SZUM. A fiiggvény neve utan zardjelben meg kell
adnunk azt a tartomany, amelyet 6sszegezni akarunk.

N
tudjuk Osszegezni. Ha j6 a kijeldlés, akkor az ENTER bil- ' 82!
:

Természetesen, ha a _E_J_I gomb hasznalata nélkil beirnank a B9-es cellaba,
hogy =SZUM(B2:B8), akkor is j6 megoldast kapnank.

A D9-es és az E9-es cellaban, a bevétel és a szallitasi koltség osszesi-
tését az el6z6 képlet masolasaval kaphatjuk meg.
Kovetkezd feladatként készitsiik el az osztaly félévi eredményét!

Név Irodalom |Matematika| Angol Rajz__|Atlag|
Bérond Odon 5 S 4 S 4,75
Buza Virdg 4 5 S) S 4,75
Fa Zoltan 5 5 5 S 5,00
Farkas Piroska 4 4 4 5 4,25
Hirte Lenke 5) 4 4 4 4,25
Karam Ella S B S 3 4,50
Kelep Elek 3 2 4 51 3,50
Nyul Kélméan 4 4 3 4 35S
Préri Farkas 4 5] 4 S 4,50

dtlag 4,33 4,11 4,22 4,78

leggyengebb 3 2 3 4
legjobb 5 5 5 5
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Blagueny Bt T | Az egyszeriiség kedvéért mi
S s R b e | csak négy tantargyat és tiz ta-
| nulét irtunk be! A kész tablaza-
|| tot mentsiik el Félév néven!

|  Feladat a tanuldk és a tan-
|| targyak atlaganak kiszamolasa,
| illetve a tantargyak leggyen-
| gébb és legjobb osztalyzatanak
meghatarozasa.

A tablazat adatainak bevite-
le utdn a megfelel6 helyre
83, dom fiiggvényeket kell beirnunk.
Nézziik el6szor a tanulok atlaganak meghatarozasat!

Vigyiik a cellakijel6lét arra a cellara, amelybe a fiiggvényt el akarjuk
helyezni. Ezutdn nyomjuk meg az eszkdztaron a ﬂggombot, melynek
hatasara megjelenik egy ablak (82. dbra), melyben a fiiggvények katego-
ridkba vannak osztva. El6szor a kategoriat valasszuk ki (az dtlag fiigg-
vény a statisztikaiban van), majd ezutan a listabol a megfelel6 fiiggvény
nevét. Az atlagszamolé fliggvény neve: ATLAG.

A figgvény kivalasztasa utan kattintsunk az OK gombon. A kdvetkez6
lépésben meg kell adnunk, hogy mely szamoknak vegye az atlagat.
A program automatikusan felajanl egy tartomanyt. A fliggvény paramé-
tereit meghatarozo ablakot érdemes egy kicsit elmozditani (83. dbra),

=ATLAG(B2:E2
i _.‘ ot s

~ 83.dbra



Figgvények

hogy ellenérizhessiik a tartomanyt, amelyen a fiiggvényt végrehajtjuk.
Lathatjuk, hogy most helyesen hatarozta meg a program, vagyis a fligg-
vény beillesztéséhez kattintsunk a Kész gombra. Ha a tartoméany nem
megfeleld, akkor az ablakban kijavithatjuk a helyesre.

A tobbi tanul6 atlaganak kiszamitdsahoz masoljuk le ezt a képletet,
vagy hasznaljuk az automatikus kitoltést!

A tantargyi atlagok szamitasa teljesen hasonléan tdrténik.

A leggyengébb osztalyzat meghatarozasahoz a statisztikai kategoria-
bol a MIN fiiggvényt kell kivalasztanunk. Ez a megadott tartomanyboél a
legkisebb értéket adja. Megfigyelhetjiik, hogy a tartomany meghata-
rozasakor a B2:B11-et ajanlja fel, de a jegyek a B2:B10-es tartomanyban
vannak. Ezt Ugy is ki tudjuk javitani, hogy a paramétereket meghata-
rozo6 ablakot elmozditjuk, és a tablazatban kijeldljiik az egérrel azokat a
cellakat, amelyeken a miiveletet el akarjuk végezni.

A legjobb osztalyzat kiszamolasdhoz a statisztikai kategoériabdl a
MAX fiiggvényt kell kivalasztanunk. Ez a megadott tartomanybol a leg-
nagyobb értéket adja. Megfigyelhetjiik, hogy itt is modositanunk kell a
tartomanyt B2:B10-re.

A figgvények hasznalatdhoz a Fiiggvényvarazslé nyujt segitséget.
A tablazatban 1évé adatok Osszegzésére a SZUM fiiggvényt, az atlag
kiszamitashoz az ATLAG fiiggvényt, a legkisebb, illetve a legnagyobb
érték meghatarozasahoz a MIN, illetve a MAX fliggvényt hasznaljuk.

KERDESEK, FELADATOK

1. Miért hasznalunk fliggvényeket a tablazatok létrehozasanal, s
miért nem az altalunk kiszamitott értéket irjuk be?

2. Hogyan kell egy fiiggvényt elhelyezni egy tablazatban?

3. Milyen fiiggvényeket ismersz, s mi a feladatuk?

4. Mi a kiilonbség az =SZUM(B2:B10) és az =SZUM(B2;B10) képlet
kozott? Mit csindl az egyik, s mit a masik? Prébald ki!

5. Az =ATLAG(D1:D3) és az =(D1+D2+D3)/3 képletek eredménye
kozott van-e kiilonbség?

6. Hogyan lehet két, nem Osszefiiggd tartomanyt 6sszegezni?
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Diagramok

A tablazataink adatait jobban attekinthetjiik, ha azokr6l grafikonokat,
diagramokat készitiink.

Nézziik meg egy feladaton keresztiil, hogyan és milyen diagramokat
tudunk késziteni. Hozzuk el6szor létre a kovetkezd tablazatot, amely egy
biifé négy termékének bevételét tartalmazza az I. negyedév honapjaiban!
st SRR R E R S D } g o)

Termék Januéar Februéar Marcius Osszesen

Szendvics 198 750 Ft ~ 205340Ft 203 180Ft 607 270 Ft
Sutemény 268420Ft  254890Ft 280 970Ft 804 280 Ft
Udits 311850 Ft  317060Ft  340670Ft 969 580 Ft

Tea 132 630 Ft 106 780 Ft 86 710 Ft 326 120 Ft
dsszesen 911 650 Ft 884 070 Ft 911530 Ft 2707 250 Ft 84. dbra

Ezutan abrazoljuk diagramon a szendvics forgalmat havonként!

Szendvics forgalma

206000 Ft
205000 Ft
204000 Ft 1
203000 Ft
202000 Ft
201000 Ft
202000 Ft
199000 Ft
198000 Ft
197000 Ft
196000 Ft
195000 Ft

Januar Februar Marcius

Ez egy hasabdiagram, amellyel altaldban az abrazolt mennyiség
kiilonbozé idépontokban felvett értékeit hasonlithatjuk dssze. Egy ilyen
diagram elkészitése tobb lépésbdl all, amelyhez az Excel Diagram
Varazsloja nyujt segitséget.



Diagramok

Els6ként jeloljiik ki azokat az adatokat (cellakat), amelyeket abrazolni
szeretnénk (86. dbra). Ha a diagramot jol megfigyeljiik, akkor latjuk,
hogy megjelennek a honapok nevei, illetve a hozzajuk tartozé értékek,
vagyis ebben az esetben ezekrél az adatokrol készitjiik a diagramot.

Januar IS

198 750 Ft

A diagramkészités soran a kijelolésre kell a legjobban odafigyelniink,
mert ezutan mar szinte el sem ronthatunk semmit, a program vé-
gigvezet az elkészités egyes lépésein. A diagramkészités kovetke-
z0 lépéseként nyomjuk meg az eszkoztar gombjat. Ennek hatasara
megjelenik a DiaGRAM VARAZSLO ablaka (87. dbra), amelyben el6szor a diag-
ram tipusat, illetve altipusat kell kivalasztanunk. Az abran lathatjuk,
hogy tiznél is tobb tipusunk van. Mindig a feladatnak megfeleld tipust
kell valasztanunk. Kés6bb megemlitjiik az egyes tipusok alkalmazasi
teriiletét. A tipus meghatarozasa utan tobb altipus kozil valaszt-

‘arézslo - 1. lépés a 4-bol - Diagramtipus

. 87. dbra
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hatunk. A 85. dbra elkészitéséhez az OszLop tipus koziil a 3 dimenzi6s ha-
sabdiagramot valasztottuk.

A TovABe gomb megnyomadasaval a kovetkezd 1épésben ellendrizhetjiik
a diagramunkat, illetve itt is lehet6ségiink van az abrazolandé adatok
megadasara. Ha a diagramunk egyaltalan nem hasonlit arra, amit
késziteni szeretnénk, akkor valészindi, hogy helyteleniil jeloltiik ki az
abrazoland6 adatokat. Ebben az esetben itt kijavithatjuk a hibat.

Ujra a Toviss gombbal folytathatjuk a diagram készitését. A kévetke-
z6 feladat a diagram kiilonboz6 beallitasainak elvégzése (88. dbra). Itt a
tipustol fiiggben eltérd beallitasok lehetségesek.

Ha megnézziik a 85. dbrdn lathat6 diagramot, amelyet el akarunk ké-
sziteni, akkor ezen latjuk, hogy a diagramnak cimet kell adni (Szendvics
forgalma), illetve a jelmagyarazatra nincs sziikséglink. Ezt a JELMAGYA-
RAzAT lapon tudjuk eltiintetni 4gy, hogy kikapcsoljuk a JELMAGYARAZAT

LATSZIK kapcsolot.

értékek jelmagyarazat

206000 Ft 78l ——
205000 Ft 7 ——
204000 Ft 7,
203000 Ft |
202000 Ft

201000 Ft

200000 Ft
199000 Ft
198000 Ft
197000 Ft
196000 Ft ¥
195000 Ft

Januar  Februar Marcius +— kategoriak

88. dbra

A tobbi bedllitasi lehetséggel most nem foglalkozunk, ezeket kiprébalha-
tod, s a mintan kovetheted az eredményt.



Diagramok

A TovaAss gombbal eljutunk az utolsé 1épéshez, ahol el kell donteniink,
hogy a diagram ugyanazon a munkalapon legyen, ahol a tablazat is
szerepel — ezt ajanlja fel az Excel —, vagy Uj munkalapra helyezziik. Ha
ez utdbbit valasztjuk, akkor a diagram minden részlete jol lathato lesz,
mig az elsd esetben egy elég rossz mindségi, kis méretl diagramot
kapunk (89. dbra), amelyen még sok beallitast kellene elvégezniink. Ezért
valasszuk azt, hogy Uj munkalapra kertiljon a diagram.

Szendvics forgalma

g% =2
S =

89. dbra

Kovetkezd feladatként készitsiink olyan diagramot, amely minden
hénapban abrazolja minden termékrél a bevételt (90. dbra)!

Biifé forgalma

350000 Ft .
300000 Ft £
250000 Ft ¥ |
200000 Ft :
150000 Ft £

100000 Ft ¥ |
50000 Ft {7

Januar Februar Marcius 90. dbra



% AZ ADATKEZELES ALAPJAI

A diagram elkészitése teljesen hasonléan torténik az el6zéhoz. A kije-
16lésnél figyelembe kell venniink, hogy milyen adatok szerepelnek a diag-
ramon. Eszrevehetjiik, hogy megjelennek a hénapok nevei, a termékek
nevei és a bevételek értékei. Vagyis az A1:D5 tartomany, egy cellajat (A1)
kivéve mindegyik szerepel. A kijelolésnél viszont ezt is meg kell adnunk,
mert kiilonben nem tudjuk megoldani a feladatot, tehat jeléljiik ki az
A1:D5 tartomanyt. Ezutan az el6z6hoz hasonldéan tudjuk elkésziteni a
diagramot.

Készitsiink olyan diagramot, amely azt abrazolja, hogy az I. negyed-
évben az egyes termékekbdl mennyit arusitottunk 6sszesen. Amikor a
mennyiségeket akarjuk abrazolni, akkor altaladban a savdiagramot hasz-
naljuk (91. dbra).

l. negyedéves forgalom

Tea

Udits

Sutemény

Szendvics

=Rt 200000 Ft 400000 Ft 600000 Ft 800000 Ft 1000000 Ft 1200000 Ft  91. dbra

A kijel6lés most is nagyon fontos szerepet kap a feladat megoldasanal.
A diagramon a termékek neve és az dsszesen értékek jelennek meg, ezért
ezeket kell kijelolniink. Viszont a kozbiilsé értékekre, a honapok bevéte-
leire nincs sziikségiink, igy ezeket ne jeldljiik ki. Ha visszaemléksziink, ezt
a Ctre billenty( lenyomasaval és az egérrel tehetjiik meg (92. dbra). A diag-
ram elkészitéséhez a Sav diagramtipust valasszuk!

198 750 Ft 205 340 Ft 203 180 Ft
268 420 Ft 254 890 Ft 280 970 Ft
311 850 Ft 317 060 Ft 340 670 Ft

132 630 Ft 106 780 Ft 86 710 Ft 92. dbra




Diagramok

Utoljara szemléltessiik, hogy janu- Januéri forgalom

arban az dsszes bevételnek hany sza- Tea

15% Szendvics

22%

zalékat adjak az egyes termékek. Ezt
legjobban egy kor- vagy annak 3 di-
menzios megfeleléjével, a tortadiag-
rammal tudjuk abrazolni (93. dbra). e v

A diagramot megfigyelve latjuk, 3% o
hogy sziikségesek a termékek nevei
és azok januari bevételei. A létreho-
zas harmadik 1épésénél a FerraTok lapon tudjuk beallitani, hogy a ter-
mékek neve és szazalékos aranya is latszodjon.

Az elkésziilt diagramok barmely részét gy tudjuk formazni, hogy a
modositand6 részen kett6t kattintunk az egérrel, s a megjelend parbe-
szédpanelen végrehajtjuk a valtoztatasokat.

93. dbra

A tablazatba beirt és kiszamitott adatok szemléletesen megjelenitheték a
diagramokon. A hasabdiagramot az iddbeli valtozas érzékeltetésére, a
savdiagramot az abrazolt értékek Osszehasonlitasara hasznaljuk. Az
egyes értékek egészhez val6 viszonyat a kérdiagram szemlélteti.

KERDESEK, FELADATOK

1. Miért készitlink diagramokat?

2. Hogyan készitiink diagramokat?
3. Sorolj fel néhany diagramtipust!
4
5

. Sorold fel a diagramkészités 1épéseit!
. Milyen miiveleteket végezhetiink a munkalapra elhelyezett diag-
ramokkal?
6. Hogyan tudod a feleslegesen létrehozott diagramodat let6rolni?



Adatbazisok kezelése tablazatkezel6vel

Alapfogalmak

Az egymassal kapcsolatban
1évé adatok rendezett Osszesé-
ge adatbazist alkot. A koznapi
életben is gyakran talalkozunk
adatbazisokkal. Adatbazist al-
kotnak az iskolakban 1évé tanu-
16k adatai, az iskolai konyvtar
adatai, az &ruhaz termékeinek
adatai, a telefonkényv, banki
nyilvantartas stb. Az adatba-
zisok kialakitasanal mindig van
néhany szempont, ami szerint
rendszerezziik, taroljuk az ada-
tokat.

Azokat a szempontokat, amelyek szerint rendszerezziik az adatokat
az adatbazis mezdinek nevezziik Egy tanulonyilvantartas mezéi lehet-
nek példaul a tanul6 neve, sziiletési helye, sziiletési datuma, lakcime,
neme, osztalya stb.

Az adatbazis egy-egy egyedének adatai alkotjak a rekordot. Példaul a
tanulényilvantartas rekordjai az egyes tanulok adatai lesznek.

Egy adatbazist tablazatos formaban is megjelenithetiink, ebben az
esetben a sorok a rekordoknak, az oszlopok a mezéknek felelnek meg.

Nagy mennyiségli adat kezelésére, adatbazis-miiveletek végrehaj-
tasara specidlisan erre a célra kifejlesztett adatbazis-kezelé programot
hasznalunk. A tdblazatkezelé6 programokkal csak korlatozott méret(i
adatbazis kezelhetd, masrészt joval kevesebb adatbazis-kezelé miivelet
végezhet6 veliik.

Ebben a leckében megismerjilk az adatbazis-kezelés alapjait, az
alapvet6 adatbazis-kezelé mifiveleteket. Attekintjiikk az adatbazis ter-
vezését, az adatokkal elvégzend6 feladatokat: a feltoltést, az adatok ren-
dezését és a keresést az adatok kozott.




Adatbazisok kezelése tablazatkezel6vel

Tervezeés, feltoltés

A tervezés azt jelenti, hogy a tablazat els6 soraba beirjuk azon mezdék
neveit, ami szerint gytjtjiik az adatokat. Példaként alakitsuk ki egy isko-
lai nyilvantartot. A tanulokrol taroljuk a neviiket, sziiletési idejiiket és
helyiiket, nemiiket, lakcimiiket, telefonszamukat és elektronikus levél-
cimiiket (94. dbra).

B | C D E F G et |

A (S e ol SR 2 SR S ) e
__Szulids __ SzdlHely Neme  Irszém __ Telepulés  UtcaHsz Telefon _ Email

I 1';Névhm' &

94. dbra

A kovetkez6 1épésben fel kell tolteni adatokkal az adatbazist, ami azt

jelenti, hogy a tablazat megfeleld celldiba beirjuk az egyes személyek
adatait (95. dbra).
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1 |Név Szulidé SzulHely Neme Irszdm  Telepilés  UtcaHsz Telefo Email
| 2 |Kovécs Andrds 1973.03.01 Debrecen  fid 4025 Debrecen  Kossuth u. 3. 454-456  kovacsa@iskola.hu
3 |Nagy Béla 1973.05.18 Derecske fid 4025 Debrecen  Piac u. 23.  498-234  nagyb@iskola.hu
4 |Téth Judit 1972.11.23 Debrecen  lény 4031 Debrecen  Jeriké u. 5. 461-983 tothj@iskola.hu
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95. dbra
Rendezés

Az adatok jobb attekinthetdségét biztositja az, hogy ha azokat rendez-
ziik. Ezaltal konnyebben lehet megtalalni egy keresett értéket. Az Excel
tobbszempontt rendezést tesz lehetévé, azaz t6bb mezé szerint lehet
rendezni. Ez azt jelenti, hogy ha az els6édleges szempont alapjan azonos
rekordokat talal a program, akkor a masodlagos rendezési szempont
alapjan rendezi a rekordokat. Ha azok alapjan sem lehet kiilonbséget
tenni a rekordok kozott, akkor a harmadlagos rendezési szempontot
veszi a figyelembe. A rendezés torténhet emelkedd, illetve csokkend sor-
rendben is. A rendezés a kijelolt cellakra vonatkozik, igy figyelni kell
arra, hogy a rekordok Osszes elemét jeloljiik ki. Ellenkezé esetben az
adatok osszekeveredhetnek. A kijelolés utan valasszuk ki az ApATox
mentii SORBA RENDEZES... parancsat. A rendezést kezdhetjiik kijelolés nélkiil
is, ekkor a parancs Kivélasztasa utdn a program kijel6li az 6sszefiiggd
adatokat.



Hepdeces HE A 96. dbrdn lathat6 rendezési feltétel azt
: mutatja, hogy a tanuldkat életkor alapjan
[T ]  Crekeds ’

@ Gokkens rendeztiik, a legfiatalabb tanuléoval kezdve.
m’:év 1 @ Empkeds Ha a tanulok kozott van azonos életkord,
4 M akkor névsor szerint rendeztiik 6ket.
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96. dbra

Keresés

Az adatokkal végzett miiveletek koziil az egyik leggyakrabban hasznalt
a keresés. Nézziik meg, hogyan tudjuk megtalalni az el6bb létrehozott
nyilvantartéban egy személy adatait.

Ha az adatbazis nem tul sok rekordot tartalmaz, akkor azokat ren-
dezve a PaceUp, PaceDown billentyiikkel gyorsan megtalalhatjuk azt. Sok
re-kord esetén ez a médszer nem tdl hatékony. Ehelyett hasznalhatjuk
a SzERKESZTES menii KEResEs parancsat (97. abra). A Mt keres: mezG6be irjuk
be a keresett adatot, majd kattintsunk a Koverkez6 gombra. Ha nem
talalhat6 ilyen adat az adatbazisban, akkor errdl egy ablakban iizen a
program szamunkra. Ellenkez6 esetben pedig arra a cellara ugrik, ahol
megtalalhaté a keresett adat. Ha a keresés parancs kiadasa el6tt nem
jelolink ki tartomanyokat, akkor az egész adatbazisban keres a prog-
ram, mig kijelolés esetén csak a kijel6lt cellakban.

R S RS 7 %
e

l Bezaras I

Sorrend: [Soronként «| I Kis- és nagybet(i killonboz5
™ Ha ez a teljes cella
Miben:  |Képletek v

97. dbra




Adatbazisok kezelése tablazatkezelGvel

Szirés

Vannak olyan feladatok is, amikor az adatbazisbél valamilyen feltétel
szerint szeretnénk kigyljteni a rekordokat. Péld4ul csak a lanyok
adatait, csak a Debrecenben sziilettek adatait vagy csak azon tanuldk
adatait, akik nem redelkeznek e-mail cimmel. Ezeknek a feltételeknek
altalaban tobb rekord is eleget tesz. Ilyen esetekben a sziirést szoktuk
hsznalni.

Az ApaTok menii SzOrG almeniijének AuToSzORO parancsat kivalasztva
a mezoénevek cellaiba egy legordiild listat helyez a program. Ha kinyitjuk
ezek koziil valamelyiket, akkor a listaban az oszlopban megtalalhat6
adatokat lathatjuk (98. dbra), és ezek koziil valaszthatunk egyet. Ha
valamelyiket kivalasztjuk, akkor csak azon rekordok fognak latszani,
amelyekben az adott mezében a kivalasztott adat talalhaté.

T T © L e e e e e R T | ! 2
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98. dbra

A sziirést tobb mez6énévnél végrehajthatjuk, ebben az esetben csak
azon rekordokat lathatjuk, amelyekre egyszerre teljesiilnek a feltételek.
A legdrdiil6 listabol a (minp)-et valasztva ismét lathatova valik az 6sszes
rekord.

Az egymassal kapcsolatban allo6 adatok rendezett 6sszessége adatbazist
alkot. A tablazatba foglalt adatbazis sorait rekordoknak (egy egyedhez
tartozo6 adatok 6sszessége), oszlopait mezoknek (azonos szempont szer-
inti adatok osszessége) nevezziik. A legfontosabb adatbazis-miiveletek a
rendezés, a keresés és a szlirés.

KERDESEK, FELADATOK

1. Mit jelentenek a kovetkez6 fogalmak: adatbazis, mezé, rekord,
sz(irés?




A 96. dbrdn lathato rendezési feltétel azt
mutatja, hogy a tanulokat életkor alapjan
rendeztiik, a legfiatalabb tanuléval kezdve.
Ha a tanuldk ko6zott van azonos életkorq,
akkor névsor szerint rendeztiik 6ket.
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96. dbra

Keresés

Az adatokkal végzett miiveletek koziil az egyik leggyakrabban hasznalt
a keresés. Nézziik meg, hogyan tudjuk megtalalni az el6bb létrehozott
nyilvantartéban egy személy adatait.

Ha az adatbazis nem tul sok rekordot tartalmaz, akkor azokat ren-
dezve a PaceUp, PaceDown billentytikkel gyorsan megtalalhatjuk azt. Sok
re-kord esetén ez a modszer nem tudl hatékony. Ehelyett hasznalhatjuk
a SzERKESZTES menti KeResEs parancsat (97. abra). A Mit keres: mezGébe irjuk
be a keresett adatot, majd kattintsunk a K6verkez6 gombra. Ha nem
talalhat6 ilyen adat az adatbazisban, akkor errél egy ablakban {izen a
program szamunkra. Ellenkez esetben pedig arra a cellara ugrik, ahol
megtalalhato a keresett adat. Ha a keresés parancs kiadasa el6tt nem
jeloliink ki tartomanyokat, akkor az egész adatbazisban keres a prog-
ram, mig kijelolés esetén csak a kijel6lt cellakban.
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97. dbra




Adatbazisok kezelése tablazatkezel6vel

Szlrés

Vannak olyan feladatok is, amikor az adatbazisbél valamilyen feltétel
szerint szeretnénk kigyiijteni a rekordokat. Példaul csak a lanyok
adatait, csak a Debrecenben sziilettek adatait vagy csak azon tanulék
adatait, akik nem redelkeznek e-mail cimmel. Ezeknek a feltételeknek
altalaban tobb rekord is eleget tesz. Ilyen esetekben a sziirést szoktuk
hsznalni.

Az ApaTox meni SzOr6 almeniijének AuToSzUrRS parancsat kivalasztva
a mezénevek celldiba egy legordiilf listat helyez a program. Ha kinyitjuk
ezek koziil valamelyiket, akkor a listdban az oszlopban megtalalhat6
adatokat lathatjuk (98. dbra), és ezek koziil valaszthatunk egyet. Ha
valamelyiket kivalasztjuk, akkor csak azon rekordok fognak latszani,
amelyekben az adott mezdben a kivalasztott adat talalhato.
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98. dbra

4| Téth Judit 1972.11.23 Debrece) fig
5|70l Béla 1972.12.05 Debrece|

A szlirést tobb mez6névnél végrehajthatjuk, ebben az esetben csak
azon rekordokat lathatjuk, amelyekre egyszerre teljesiilnek a feltételek.
A legordiild listabol a (MinD)-et valasztva ismét lathatéva valik az 6sszes
rekord.

Az egymassal kapcsolatban all6 adatok rendezett 0sszessége adatbazist
alkot. A tablazatba foglalt adatbazis sorait rekordoknak (egy egyedhez
tartoz6 adatok Osszessége), oszlopait mez6knek (azonos szempont szer-
inti adatok Osszessége) nevezziik. A legfontosabb adatbazis-miveletek a
rendezés, a keresés és a sziirés.

KERDESEK, FELADATOK

1. Mit jelentenek a koévetkezd fogalmak: adatbazis, mezd, rekord,
szlirés?
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