Tantárgy neve és kódja: Táblázatkezelés

Kredit: 2 Félév: II Heti óraszám: 0+2 Óratípus:

Gyakorlat ×

Értékelés:

Gyakorlat jegy ×

Tantárgy leírása:

Előfeltétel: Bevezetés az informatikába

A táblázatkezelők használatának előnyei. Alapfogalmak (táblázat, sor, oszlop, cella, tartomány, munkalap, munkafüzet). Sor- és oszlopműveletek. Tartományokkal kapcsolatos műveletek. Tartomány kitöltése. Sorozatok. Adattípusok. Hivatkozások. Képletek, függvények. Formai beállítások. Adattáblák használata. Célérték keresés. Esetvizsgálat. Munkafüzettel, munkalappal kapcsolatos m¶veletek. Cella, munkalap, munkafüzet védelme. Statisztikai számítások. Gyakoriság, regresszió. Mátrixműveletek. Diagramok készítése, formázása. Adatfeldolgozás lehetőségei, rendezés, szűrés. Adatbázis-kezelő fv-ek, kereső fv-ek. Kimutatások készítése. Grafikus objektumok készítése, formázása. Makrók beépítési lehetőségei. Műveletek eszköztárakkal. Nyomtatás a táblázatkezelőben.

Irodalom:

• Ifj. Ambrózai Attila: Office XP professional. Panem, 2004

• Pétery Kristóf: Táblázatkezelés EXCEL 2002. Kossuth, 2003

• Kovalcsik Géza: Excel 2000 (2002 verzió) Computer Books, 2002

A hetekre lebontott tantárgyi tematika:

1. hét A táblázatkezelők használatának előnyei. Alapfogalmak (táblázat, sor, oszlop, cella, tartomány, munkalap, munkafüzet).

2. hét Sor- és oszlopműveletek. Tartományokkal kapcsolatos m¶veletek.

3. hét Tartomány kitöltése. Sorozatok.

4. hét Adattípusok. Hivatkozások. Képletek, függvények.

5. hét Formai beállítások. Adattáblák használata.

6. hét Célérték keresés. Esetvizsgálat.

7. hét Munkafüzettel, munkalappal kapcsolatos m¶veletek. Cella, munkalap, munkafüzet védelme.

8. hét Statisztikai számítások. Gyakoriság, regresszió.

9. hét Mátrixműveletek. Diagramok készítése, formázása.

10. hét Adatfeldolgozás lehetőségei, rendezés, szűrés.

11. hét Adatbázis-kezelő fv-ek, kereső fv-ek.

12. hét Kimutatások készítése. Grafikus objektumok készítése, formázása.

13. hét Makrók beépítési lehetőségei.

14. hét Műveletek eszköztárakkal. Nyomtatás a táblázatkezelőben.

