Gyakorlé feladatok informatikabol "T4blazatkezelés 1.

Orarend
1. Elgszor készitsiik A B C D £ F
el a tiblizat elsé [ 1 [I. félév hétfé kedd szerda csiitortok péntek
sorit: az Al-es | 2 08:00:00|biol6gia ének német német térténelem
. . 3 09:00:00|biolégia kémia torténelem  |matematika |magyar
celliba keriiljon az [ 10:00:00|magyar fizika latin latin foldrajz
6rarend érvényes- | 5 11:00:00|magyar matematika |bioldgia fizika német
ségi ideje, majd 21 6 12:00:00|matematika |testnevelés |magyar kémia testnevelés
p 7 13:00:00]|latin magyar foldrajz rajz fizika
Bl-es mez6tél | g 14:00:00 |osztalyfénoki

kezdve irjuk be a
hét napjait. A hibdsan irt sz6t a késGbbiekben F2-vel javithatjuk; egy cella tartalmdt a Backspace vagy a Delete
billentyivel térolhetjiik. (Figyeljitk meg a két billentyd hatdsa kozotti kiilonbséget.)

2. Ezutin toltsiik ki az els§ oszlopot: az A2-es cellitdl indulva irjuk be az érakezdések idejét (az idGpontok meg-
jelenési formdjaval egyeldre ne torédjiink).

3. Ezt kovetGen nekilithatunk az érarend kitoltésének. Egy tantirgy nevét elegend§ egyszer beirni, utdna dtma-
solhatjuk a megfeleld cellikba. A mivelet elvégzése el6tt le kell zdrni az adatbevitelt: a tdrgy neve utdn issiik
le az Enter billentydt, a misoland6 cellira visszatérve adjuk ki a Szerkesztés | Mdsolds, majd az 4j helyen a
Szerkesztés | Beillesztés parancsot. Az utébbi épést tobbszor megismételve az adott tirgy Gsszes orajit elhe-
lyezhetjiikk a tdblizatban. Egyes tantirgyak neve esetleg nem fér el a megfelel§ celliban, ezzel egyeldre ne
foglalkozzunk.

4. Al-t6l Fl-ig igazitsuk kozépre a cellak tartalmat: jarjuk végig az elsé sort, s a Formdtum | Celldk... menii-
pontbdl indulva végezziik el a miveletet. Hasznalhat6 ehhez az eszkozsor is: kattintsunk a megfeleld ikonon.

5. Viltoztassuk meg az A jeld oszlopban szerepls idépontok formdjit, de ezt most egy lépésben hajtsuk végre.
Ehhez jeloljiik ki az A2:A8 blokkot: az A2-es cellatdl a Shift billentytit nyomva tartva lépegessiink el az A8-
asig, majd ezt kovetSen (megint csak a cellaformdzds meniipontjit hasznilva) prébaljunk ki néhiny idépont-
formazdsi lehetGséget.

6. Az els6 oszlop és az elsd sor celldit bettviltozattal emeljiik ki: a megfelel§ tartomdny kijelolése utdn dllitsunk
be félkovér bettiket. A meniirendszerben is, az eszk6zsoron is keressitk meg ezt a miveletet.

7. A hosszabb nevi A B c D E F
tantdrgyakhoz iga- | 1 |I. félév hétfé kedd szerda csiitértdok péntek
zodva szélesitsiik 2 08:00|bioldgia ének német német torténelem

. 3 09:00|biolégia kémia torténelem matematika magyar
ki az oszlopokat. |3 10:00| magyar fizika latin latin foldrajz
Ezt érdemes egy- | 5 11:00 magyar matematika __ |bioldgia fizika német
£ ) 12:00 matematika testnevelés magyar kémia testnevelés
szerre  elvégezni:
, . , K 7 13:00|latin magyar foldrajz rajz fizika
igy biztosithatjuk g~ 712:00[0sztalyfénoki

azt, hogy minden
oszlop egyforma szélességd legyen. Az id6pontforma miatt az els§ oszlop legyen keskenyebb.

8. Végiil llitsunk be szegélyeket a tabldzat celldi koré. Ennek elsd lépéseként jeloljiik ki a teljes tabldzatot (leg-
gyorsabb megoldis: Ctrl-Home utan Shift-Ctrl-End), majd valasszuk ismét a Formatum | Cellik meniipontot.
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