Tablazatok készitése S
N
Tablazatok segitségével az adatokat konnyebben attekinthetjiik, rendszerezhetjiik. Pél- 0
dankban az érarendiink elkészitésével tekintjiik at, hogy milyen lehet6ségeket kinalnak =
. " ., . ;. ‘e ., ()
ehhez a szdvegszerkeszto programok. A mintan lathatd orarend helyett hasznaljuk sajat N
orarendiink adatait! go
Hétfé Kedd Szerda Csutortok Péntek :8
1 Fizika Irodalom Fizika Biologia Matematika (’;‘)
2 Digi/Német Bioldgia Nyelvtan Angol/Technika | Kémia
3 Foldrajz Angol/Német | Foldrajz Testnevelés Technika/Német
4 Angol/Digi Matematika Angol/Német | Nyelvtan Irodalom
5 Torténelem Testnevelés Matematika Matematika Torténelem
6 Testnevelés Etika/Hittan Testnevelés Vizualis Testnevelés
7 Enek-zene

» Az drarend els6, formazatlan valtozata. Hany sorbdl és oszlopbdl all?

A tablazat beszurasa

Miel6tt a tablazatot létrehoznank, gondoljuk végig, hogy az hany sorbdl és hany oszlopbdl
fog allni! Esetiinkben példaul az érarend beszlrasahoz egy 6 oszlopbol és 8 sorbol allo tab-
lazatra van sziikséglink.

A tablazatot beszurhatjuk példaul a Besziirds > Tablazat (illetve a Tablazat > Tabldzat
beszurdsa) meniipont segitségével. Gyakran lehetéséglink van a tablazat ,megrajzolasara”,
illetve mar [étrehozaskor megadhatjuk néhany tulajdonsagat.

Az adatok bevitele soran a tablazat cellai kozott a tabulator gombbal vagy a kurzormoz-
gatd gombokkal [épkedhetiink.
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» Tablazat beszlrasa a tablazat megrajzolasaval (balra: Microsoft Word), illetve egyes tulajdonsagok meg-
adasaval (jobbra: LibreOffice Writer)



A sorok és oszlopok adatainak mddositasa
Asorok szélességét, illetve az oszlopok magassagat a szovegszerkeszt6 programok gyakran
mar az adatok bevitele kozben a szoveghez igazitjak. Ezeket az értékeket azonban mi ma-
gunk is modosithatjuk, most példaul érdemes az els6 oszlop szélességét kisebbre, majd a

tobbi oszlop szélességét egyformara allitani.

A sorok magassagat és az oszlopok szélességét modosithatjuk példaul a kozottik 1évd
hatarvonal hizasaval, vagy megadhatjuk az Elrendezés > Cellaméret (illetve a Tabldzat >
Méret) meniipont segitségével. Ezlttal példaul hizzuk az egérrel kisebbre az els6 oszlop
szélességét, majd jeloljiik ki a tobbi oszlopot, és adjuk meg, hogy azok szélessége azonos

legyen!
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» Oszlopok szélességének azonosra allitasa (balra: Microsoft Word, jobbra: LibreOffice Writer)

A szegélyvonalak modositasa és a hattérszin beallitasa
A szegélyvonalak és a hattérszin mddositasara alapvetéen két lehetéségiink van. Egyrészt
valaszthatunk kész formatumok (tablazatstilusok) koziil, masrészt magunk is létrehozha-
tunk egyet. A kész formatumokat példaul a Tablatervezd > Tablazatstilusok (illetve Tabldzat >
Automatikus formdzdsi bedllitasok...) meniliponttal érhetjiik el.
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» A kész tablazatstilus kivalasztasa utan néhany tovabbi modositast végezhetiink (Microsoft Word)

A masik lehet6ség, hogy a cellak szegélyét és hattérszinét mi allitjuk be. (Gyakran elegend6
egy stilus alkalmazasa utan ,testreszabni” a kapott ,,alapbeallitast”)

Ha tobb cellat szeretnénk egységesen formazni, akkor azokat el6szor példaul az egér
huzasaval ki kell jeldlniink. A legtobb szovegszerkeszt6 programban igy akar nem osszefiig-
go terliletet is kijelolhetiink, ha kozben a CTRL gombot nyomjuk.




A szegélyek beallitasanal a kijelolt tartomany négy oldalara, valamint a fliggéleges és
vizszintes elvalaszté vonalakra kiilon-kilon megadhatjuk az alkalmazott vonal stilusat
(példaul dupla, szaggatott), szinét és vastagsagat. Példankban a tablazatot bellil vékony,
korben dupla vonal hatarolja, a bal felsé cella esetében pedig a bal oldali és a felsé szegélyt
toroltuk.

A hattérszin (arnyékolds, mintazat) beallitasanal megadhatunk egy szint, de tobb prog-
ram lehet6séget nyuijt két szin ,pottydzéssel” valo keverésére is. A hattérszin kivalaszta-
sanal Ggyelnlink kell az olvashatdsagra, példaul sotét hattérszin esetén vilagos bettliszint
érdemes alkalmazni. Példankban a felso sor és a bal oldali oszlop s6tétzold alapon fehér
betlkkel jelenik meg, az érak hattérszine pedig felvaltva vilagoszold, illetve halvanysarga.

A szegély és a hattérszin beallitasara minden programban tobb lehetéség is van. Pél-
daul beallithatjuk a Kezddlap > Bekezdés (illetve a Tabldzat > Tulajdonsdgok) meniiponttal
elérhet6 ablakban, de sokkal tobb lehetéséget adnak az eszkoztarak, amelyeket példaul a
Tablazattervezés szalagon (illetve a képernyé aljan) érhetiink el.

Rajz  Tervezés Elrendezés  Hivatkozasok Levelezés  Véleményezés Nézet Sigé Tablazattervezés Elrendezés
=EEEE P @}' . —| [_
=EEEE :E::: 5 ; = 05pt ———— vl ‘f ”
EEEEE] EEEEEl EEbEr] o chemme o o s = Amyékolas | Szegélystilusok Szegélyek Szegélymasolé
~ ~ L& Tintaszin v v
Tablazatstilusok Szinkeret &
X <@l 4 - -5 .4 -6 - /@ 7 1 8 1 -9« UEI0 -1 -11 1 - 12 (@13 1 14 1 - 15 - 1

Fizika Irodalom Fizika Biologia Matematika
D|g|/Német B|o|ég|z Szegély és mintazat T X
Foldrajz Angol/Nér sy oceiszecsy  pintazat net
Angol/Digi Matemati [ | Y
5 SESCH Szegély rajzolésahoz kattintson az
Tdrtén el em Testneve == | Nings { | alabbi dbran vagy hasznélja a
— ] e : gombokat
Testnevelés Etika/Hitt = - ‘ o j
| —
— ————————— o
E‘ Térhatds | szinvalasztek o
| Automatikus j
Egyéni Vonalvastagsag: . Vi E N
| 05 pt [~ "
7] | Hagkar: N
| | Cella | :]

(7]
‘Q
e’
N
(%)
()
=
—
()}
N
(7))
on
()
>
He)
N
(7))

» A (kijelolt) bal felsé cella szegélyezése a Tablazattervezés > Szegélyek > Szegély és mintdzat menlipont
segitségével (Microsoft Word)

Sorok és oszlopok beszurasa, torlése
Az 6rarendben jelenleg nem szerepelnek sem az ebédsziinetek, sem a délutani szakkorok.
(Példankban az ebédsziinet a 6. és 7. dra kozott van.) Szurjuk be ezeket!

Sorokat és oszlopokat altalaban a kurzort tartalmazé sor vagy oszlop elé, illetve mogé
szurhatunk be, példaul az Elrendezés > Sorok és oszlopok (illetve a Tabldzat > Beszuiras)
menuponttal.

Ezuttal szdrjunk be egy-egy sort a 6. 6ra és a 7. 6ra utan! BeszUraskor a program a cella-
formatumokat altalaban automatikusan beallitja, igy a beszurt cellak szegélye és hattér-
szine tobbnyire illeszkedni fog a korabbi beallitasainkhoz.



Egy kijelolt tartomany (cellak, sorok, oszlopok vagy akar az egész tablazat) tartalmat
a DELETE gomb lenyomasaval torélhetjiik. Ilyenkor a beallitott formatumok nem valtoznak.

A sorok vagy oszlopok (esetleg a teljes tablazat) torlését a beszirashoz hasonldan, az
Elrendezés (illetve a Tablazat > Térlés) meniponttal tehetjiik meg.

Cellak egyesitése és felosztasa, cellak tartalmanak igazitasa
Az osztaly tobb tantargyat (angol, német, technika, digitalis kulttra) csoportbontasban ta-
nul. Mennyivel [atvanyosabb lenne az 6rarend, ha ezeket a cellakat kettéosztanank! Hason-
6 modon a 6. és 7. 6ra kozotti ebédsziinetet is érdemesebb lenne egyetlen (esetleg eltéro
szin{) savval jelezni.

Akijelolt cellak felosztasat, illetve egyesitését példaul az Elrendezés > Egyesités (illetve
a Tablazat > Cellak egyesitése, Cellak felosztasa) ponttal végezhetjiik. A cellak felosztasanal
az Uj cellak szamat soronként és oszloponként kell megadnunk.

Ezuttal bontsuk fel az angol-, német-, technika- és ,digi-” 6rakhoz tartozé cellakat 2-2
oszlopra! Sajnos a cellak tartalmat az Gj elrendezésnek megfeleléen at kell irnunk.

Egyesitsiik a 6. 6ra utan beszurt sor cellait, formazzuk meg eltérd (példaul fehér) hattér-
szinnel, majd eltérd betltipussal, ritkitott betlkkel irjuk bele, hogy Ebédsziinet!

Végiil egyesitsiik a hétfo 7. és 8. 6rahoz tartozo cellat, mivel ekkorvan az énekkar. A cella
tartalmat igazitsuk vizszintesen és fliggblegesen is kbzépre!

A cella tartalmanak igazitasat példaul az Elrendezés > Igazitds (illetve a képernyd aljan
|évé eszkoztaron) allithatjuk be. Altaldban elegendd a megfeleld ikonra kattintanunk, ese-

tiinkben példaul:
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» Cella tartalmanak felosztasa (Microsoft Word)

Feladatok

1. Az abran egy téglatest élhaldzatat latjuk. Készitsiik
elazabrat! (Az élek hosszarendre2 cm,3cm,4cm.)

2. Készitsiik el egy szabalyos dobdkocka élhalozatat a
,pottyok” feltliintetésével! (A dobdkockan a ,,poty-
tyok” 6sszege a szemkozti oldalakon mindig 7.)




3. Készitsiik el az abran lathatd hétvégi meniit! A tablazatban minden betli azonos be-
tltipusu és betliméret(, tovabba minden cella sz6vege egysoros.
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4, Készitsiik el az abran lathato hirdetést! A mintat A5-0s méretl lapra készitették, kes-
keny margoéval. A hirdetés alapja egy 6tsoros tablazat. Az alkalmazott bet(tipus a cim-
nél Arial Black, 40 pontos méretli, 80% szélességl betlikkel, a tobbi esetben Arial,
11, 12, 14 pontos méretben (részben ritkitva). Az acs.png képet megtalaljuk a tankdnyv
weboldalardl letoltott fajlok kozott.

Minden jellegii tetémunkat vallalunk!

& Beazasok megszintetése

& Lapostetd szigetelése
& Ereszcsatorna tisztitasa
& Széldeszka, ereszalj festése

Egész évben 15% kedvezmény!

Hivjon bizalommal!
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