Számítógépes alapismeretek - 2. gyakorlat

Témák: Windows kliens használat,bejelentkezés. File rendszer, MS-DOS prompt, file nevek, másolás, átnevezés, ismert kiterjesztés elrejtése, file keresés. Felhasználói alkalmazások: szövegszerkesztők,táblázatkezelő

Kiadható segédanyag:

· Operációs rendszerek – Microsoft Windows XP tananyag (IHM)

· ECDL 02 - Windows XP (2003, 212 oldal).pdf 
Kiosztandó mintaállományok:

· ELTE_tortenet_office2003.doc
· Excel_pontverseny.xlsx
Hasznos linkek:

· Operációs rendszerek és fájlkezelés - ECDL.web

· http://hu.ecdlweb.org/index.php?title=Oper%C3%A1ci%C3%B3s_rendszerek_%C3%A9s_f%C3%A1jlkezel%C3%A9s 

· Szövegszerkesztés - ECDL.web

· http://hu.ecdlweb.org/index.php?title=Sz%C3%B6vegszerkeszt%C3%A9s 

· Táblázatkezelés - ECDL.web

· http://hu.ecdlweb.org/index.php?title=T%C3%A1bl%C3%A1zatkezel%C3%A9s 
· Prezentáció és grafika - ECDL.web

· http://hu.ecdlweb.org/index.php?title=Prezent%C3%A1ci%C3%B3_%C3%A9s_grafika 
· Ismerkedés a munkafüzettel (Excel 2007)
· http://office.microsoft.com/training/Training.aspx?AssetID=RP100766481038&CTT=6&Origin=RC100766511038 

· Dokumentumkészítés a Word 2007 segítségével

· http://www.msportal.hu/k12/vistakepzes/Resources/DokumentumkeszitesAWord2007Segitsegevel/Default.htm 

· Dokumentumkészítés az Excel 2007 segítségével
· http://www.msportal.hu/k12/vistakepzes/Resources/DokumentumkeszitesAzExcel2007Segitsegevel/Default.htm 
Felmérés és órai feladatok
· Ismertetni kell az óra témaköreit, és fel kell mérni, hogy a jelenlévők milyen tudással rendelkeznek a Windows kliens, parancssor használat, szövegszerkesztés, táblázatkezelés, prezentációkészítés és honlapkészítéssel témakörrel  kapcsolatban. 
· A mindenki által ismert részeket át lehet ugorni, vagy csak említés szintjén kell bemutatni, a többit részletese(bbe)n. A haladóbbak számára olyan feladatot lehet adni, amelyet óra közben is elvégezhetnek, és a számukra új részeknél bekapcsolódhatnak a munkába. A feladatok lehetnek például
· Internetes anyaggyűjtés
· Hasznos oktatóanyagok, videók  gyűjtése (pl. youtube-ról) a tárgy tematikájával kapcsolatban (számítógépek felépítése, windows kliens használat)
· Prezentáció- vagy honlapkészítés „Álmaim számítógépe” címmel. 
· Ha szabadon válogathatnék a hardver eszközök között, milyen számítógép konfigurációt állítanék össze magamnak?

· Kiindulásnak a http://hardver.lap.hu/ oldalt meg lehet mutatni.

· Prezentáció- vagy honlapkészítés

· Szabadon választott, speciális hardvereszközök bemutatása (pl. virtuális billentyűzet)

· Milyen jellemzői vannak, milyen áron kapható?

Óra tematikája

· Windows kliens használata (Windows XP)

· indítás és bejelentkezés 
· bejelentkezés a számítógépre 
· mi a különbség a helyi számítógépre, illetve a tartományba történő bejelentkezés között?
· bejelentkezés az INF tartományba

· jelszó megváltoztatási lehetőség (Vezérlőpult / Felhasználói fiókok)
· Kijelentkezés, leállítás, készenlét, felhasználóváltás lehetőségének bemutatása
· A grafikus felület használata 
· A grafikus felület részeinek ismertetése (Asztal, tálca)
· Ikonfajták (lásd prezentáció

· Asztal beállításai ([image: image1.png]


 Tulajdonságok, Témák, Asztal, Képernyőkímélő, Megjelenés, Beállítások)
· Mutassunk be többféle felbontást (800x600, 1024x768, 1280x1024)
· Változtassuk meg az ablakok és gombok stílusát, a színsémát

· Állítsuk vissza az eredeti értékeket!

· Ikonok rendezési szempontjainak beállítása (Asztal [image: image2.png]


 Ikonrendezés szempontja), ikonok igazítása, automatikus elrendezés) 

· Mutassuk meg, hogy az ikonok hogyan rendezhetők, igazíthatók

· új parancsikon és mappa létrehozása
· Hozzunk létre egy új parancsikont tetszőleges alkalmazásra (pl. szövegszerkesztő alkalmazás)
· Hozzunk létre egy mappát, kedvencek néven

· Mozgassuk bele a létrehozott parancsikont

· Tálca használata, tulajdonságai  (zárolás, automatikus elrejtés, mindig látható, stb.)
· Start menü használata (minden program, dokumentumok, sajátgép, hálózati helyek, keresés, Súgó stb.), gyorsmenü használata (megnyitás, tallózás, név szerinti rendezés)
· Ablakok típusainak bemutatása (lásd prezentáció)
· programablakok (címke, minimális méret, előző méret, teljes méret, bezárás ikon), ablak átméretezése
· Munka több ablakkal (aktív/inaktív ablakok), váltás az ablakok között (ALT+TAB billentyűkombináció illetve a Tálca segítségével)
· Windows feladatkezelő használata (Alkalmazások, Folyamatok, Teljesítmény, Hálózat, Felhasználók fülecske bemutatása)
· Indítsuk el a notepad alkalmazást a feladatkezelőből ( Fájl/ Új feladat - notepad)

· Állítsuk le a notepad alkalmazást a feladat befejezése gombbal. 
· Hívjuk fel a figyelmet arra, hogy ezt a módszert csak jó okkal (pl. a nem válaszoló alkalmazásoknál) használjuk!
· Fájl-kezelés
· Sajátgép használata, navigálás a meghajtók és mappák között , testreszabás
· Sajátgép használatával álljunk be egy tetszőleges mappába
· Beszéljünk a különböző fájltípusokról (programfájlok, adatfájlok) (ld. prezentáció)

· Mutassuk meg, hogy hogyan lehet beállítani, hogy a kiterjesztés is látszódjon (Eszközök / Mappa beállításai / Nézet, Ismert fájltípusok kiterjesztéseinek elrejtése jelölőnégyzet kikapcsolása)
· Mutassuk meg az Eszközök menüben az Általános beállításokat (pl. az egyes mappák saját ablakban nyílnak meg, és a fájltípusokat is nézzük meg. (pl. hogyan rendelhető hozzá egy kiterjesztéshez egy adott alkalmazás, vagy a meglévő hozzárendelés milyen módon változtatható meg/törölhető)
· A Sajátgép eszköztár testreszabása, lomtár
· Szabjuk testre az eszköztárat! Helyezzük el a Másolás, Beillesztés, Kivágás gombokat!
· Nézet módosítása

· Állítsuk be, hogy a Böngészősávban a Mappák legyenek láthatóak (Nézet /Böngészősáv/Mappák)
· Mappa és fájl létrehozás sajátgépet használva
· Mindenki hozzon létre az oktató által megadott meghajtóra (pl. T: ) a saját nevén egy mappát, amelyben hozza létre a következő mappastruktúrát:
· Sajátnév

· Kép
· jpg

· Hang

· mp3

· wma

· Szöveg

· txt

· doc

· A Szöveg/doc mappában mindenki hozzon létre egy új szöveges dokumentumotadatok.txt néven. ([image: image3.png]


Új szöveges dokumentum) Írja bele a nevét és mentse el.)
· Fájlok/mappák kijelölése (szomszédos és nem szomszédos elemek kijelölése), másolása, vágólap használata
· A Megosztott dokumentumok, megosztott képek, mintaképek mappából másoljuk át a JPG képeket a jpg mappába.

· Mutassuk meg, hogy a  másolást  fogd és vidd módszerrel és a vágólap segítségével is megtehetjük

· Mutassuk meg, hogy az egér segítségével hogyan lehet szomszédos (SHIFT) és nem szomszédos elemeket kijelölni (CTRL)
· Fájlok és mappák áthelyezése
· A doc mappában létrehozott txt fájl mozgassuk át a txt mappába!

· Mutassuk meg, hogy ez a vágólapon keresztül, kivágás funkcióval is megtehető!
· Meghajtók, mappák és fájlok tulajdonságai
· Tetszőleges mappán/fájlon állva tekintsük meg annak tulajdonságait! Magyarázzuk meg a látottakat.
· Fájlok/mappák átnevezése, törlése, művelet visszavonása
· Nevezzük át az adatok.txt állományt adataim.txt –re.
· Mutassuk meg, hogy az átnevezés menüből, és egyszeres kattintással is elérhető

· Vonjuk vissza az átnevezés műveletét (Szerkesztés/Visszavonás)
· Töröljük az adatok.txt állományt
· Lomtár használata, visszaállítás
· A lomtárban keressük meg az adatok.txt állományt és állítsuk vissza
· Szöveges állomány módosítása
· A visszaállított állományt nyissuk meg, írjuk a nevünk alá az EHA kódot is, és mentsük el.
· Windows intéző használata

· Megmutatni, hogy a Windows intéző a Kellékek között elérhető, vagy az explorer paranccsal indítható,  hasonlóan használható, mint a sajátgép
· Fájlok keresése
· Start menü / Keresés 
· Mutassuk be a keresési lehetőségeket (pl. adott nevű fájl keresése, a név egy részének megadása, a tartalom megadása, keresési hely kiválasztása)

· Rendszerinformációk bemutatása
· Sajátgép /Tulajdonságok/ Hardver /eszközkezelő
· Nézzük meg a különböző eszközöket, utaljunk vissza a korábbi órára, amikor gépet állítottak össze
· Rendszerbeállítások

· Mutassuk be a következőket:

· Billentyűzet, egér, képernyő beállításai

· Dátum/idő, hálózat, hangok, területi beállítások
· Programok telepítése/ eltávolítási módja 
· A parancssor  (cmd) használata
· Alapfogalmak ismertetése: könyvtárszerkezet, meghajtók, elérési utak, helyettesítő karakterek (ld. Prezentáció)

· Parancssori ablak indítása: Futtatás / cmd
· Parancssori ablak testreszabása ([image: image4.png]


 Tulajdonságok)
· Beállítások, betűtípus, elrendezés megmutatása, magyarázat
· Prompt szerepe, beállítása
· Prompt parancs ismertetése (ld. prezentáció)
· Beszéljük meg, hogy a látott paraméterek alapján mi az alapértelmezett beállítás?  (válasz: $p$g)
· Változtassuk meg a promptot, úgy hogy az elérési út előtt zárójelben a meghajtó külön látszódjon.pl. (D)D:\Saját\Példa Megoldás: prompt $C$N$F$P$G
· súgó a parancsokról: help parancs_neve
· Megmutatni, hogy ha a help parancs után írjuk a kívánt parancs nevét egy súgó jelenik meg. 
· Könyvtárműveletek 

· Fájl- és alkönyvtárlista  (dir)
· Nézzük meg az aktuális könyvtár tartalmát (dir)

· Próbáljuk ki a laponkénti (dir /p) és széles (dir/w) megjelenítési formát
· Listázzuk ki csak az alkönyvtárakat (dir /a:d)

· Aktuális könyvtár, könyvtárváltás (cd)
· Megnézni az aktuális könyvtárat (cd)

· Lépjünk be az egyik alkönyvtárba (cd könyvtárnév)

· Könyvtárváltás, egyel feljebbi szintre (cd ..)
· Lépjünk át a gyökérbe (cd c:\)

· Váltsunk meghajtót (d:)

· Lépjünk be a saját könyvtárunkba (ahol a sajátgép segítségével létrehozott mappáink vannak)! (cd elérési_út)  Ügyeljünk arra, hogy a cd parancs nem vált meghajtót!
· Mappastruktúra megjelenítése (tree)
· Nézzük meg a könyvtárstruktúrát a tree paranccsal (tree)
· Listázzuk ki a fájlokat is (tree /f)
· Alkönyvtár létrehozása (md, mkdir)
· A saját könyvtárban hozzunk létre egy DOS könyvtárat (md dos)

· Abban hozzuk létre ugyanazt a szerkezetet, mint amit  a sajátgéppel hoztunk létre. Például a következő lépéseket nézzük:

· cd dos

· md kep

· cd kep

· md jpg

· cd ..

· md hang\wma
· md hang\mp3

· md szöveg\doc
· md szöveg\txt

· Hozzunk létre egy újabb könyvtárat videó néven, amelyben mpg alkönyvtár is legyen! (md videó\mpg)
· Alkönyvtár törlése (rd, rmdir)
· Töröljük ki a videó könyvtárat (ellenőrizzük, hogy jó könyvtárban állunk-e)
· rd videó (nem jó,mert a könyvtár nem üres)
· rd videó /S (ez már jó, megjelenik egy kérdés, hogy biztosak vagyunk-e benne)

· rd videó /S/Q (nincs megerősítő kérdés) (Óvatosan bánjunk vele!!!)
· Helyettesítő karakterek használata (*,?)
· Lépjünk be a c:\windows könyvtárba (vagy másik könyvtárba, amelyben sok állomány van)

· Listázzuk ki az összes h-val kezdődő fájlt és mappát (dir h*)
· Listázzuk ki az összes s-el kezdődő mappát (dir s* /a:d)

· Listázzuk ki az összes p-vel végződő fájlt és mappát (dir *p)

· Listázzuk ki az összes bmp kiterjesztésű fájlt (dir *.bmp)

· Listázzuk ki azon fájlokat/mappákat, amelyek s-el kezdődnek, utána tetszőleges karakter következik, majd e karakter következik, ami után bármilyen karakter állhat (dir s?e*)
· További példákat is hozzunk, ha van aki ebből még nem érti…
· Fájlműveletek
· Másolás console-ról (copy con)

· Álljunk be a szöveg\doc mappába (cd sajátkönyvtár_elérési_út\szöveg\doc)

· Hozzuk létre az adatok.txt állományt. (copy con adatok.txt, ctrl-z-vel lezárni, majd enter)
· A type paranccsal nézzük meg a fájl tartalmát (type adatok.txt)
· Másolás (copy)
· Másoljuk a doc könyvtárba az adatok.txt-t
· Lehetséges megoldás, ha a doc könyvtárban állunk:

· copy adatok.txt ..\txt
· mutassuk meg a teljes elérési utat tartalmazó változatot is!
· Átnevezés (ren, rename)
· Nevezzük át az adatok.txt-t adataim.txt-re. Álljunk be a txt könyvtárba, majd: ren adatok.txt adataim.txt

· Áthelyezés (move)
· Helyezzük át az adataim.txt állományt a Szöveg könyvtár gyökerébe, adataim_áthelyezve.txt néven
· move adataim.txt ..\adataim_athelyezve.txt

· Törlés (del)
· Töröljük ki a doc könyvtárból az adatok.txt-t 
· (könyvtárváltás + del adatok.txt)

· Könyvtárfák másolása (xcopy)
· Másoljuk a dos könyvtárat dos2 néven!
· Álljunk a saját könyvtárba

· Copy dos dos2  (nem működik. A megoldás xcopy lesz)

· Xcopy dos dos2 /S 

· Csak azt másolta át, amelyben fájl is volt, az üreseket nem

· Xcopy dos dos2 /S /E (így az üres mappákat  is átmásolja)
· Attribútumok megjelenítése, módosítása (attrib)
· Álljunk be abba a könyvtárba, ahol a txt fájl van
· Adjuk ki az attrib parancsot
· Módosítsuk, hogy csak olvasható legyen az adataim_athelyezve.txt fájl
· Attrib +R adataim_athelyezve.txt

· Próbáljuk ki a felülírást!  

· Copy con adataim_athelyezve.txt  (nem sikerül a csak olvasható attribútum miatt)
· Rendszerparancsok (cls, date, time, type, exit) bemutatása
· Szűrők, átirányítás (more, sort)
· Lépjünk be a c:\windows könyvtárba, adjunk ki egy dir parancsot (kifut a képernyőről a lista)
· Dir | more   (képernyőoldalakra tördeli. Space – oldalemelés, enter –soremelés , ctrl-break: megszakítás)

· Visszalépés a saját könyvtárba, hozzunk létre egy fájlt szamok.txt néven (copy con paranccsal), amely a következő számokat tartalmazza: 6 3 4 3 5
· Adjuk ki a type szamok.txt |sort parancsot. A számok rendezett sorrendben jelennek meg.

· A windows könyvtár tartalomjegyzékét irányítsuk át a saját könyvtárunkba, tartalom.txt néven!  
· Dir c:\windows > saját_elérési_út\tartalom.txt
· Szövegszerkesztő használata
· Szövegszerkesztési alapelvek
· Közösen gyűjtsük össze, hogy miért jobb szövegszerkesztő programot használni, mint hagyományos írógépet

· Pl. Ábrákat, táblázatokat is tartalmazhat a dokumentum, bonyolult lapszerkezet is lehet, automatikus lapszámozás, egyszerű szövegjavítás, keresés/csere funkciók, helyesírás ellenőrzés, elég a végleges változatot nyomtatni
· Egyszerű szövegszerkesztő (pl. wordpad) használata

· formátumsor, vonalzó, munkaterület bemutatása
· új dokumentum készítése, szövegbevitel, törlés, javítás, szöveg kijelölése, szövegrészek másolása/áthelyezése
· Alapvető formázások bemutatása

· Dokumentum mentése, formátumok

· Nyomtatási beállítások
· Ismerkedés a WORD 2007-el 
· Ismerkedés az új felhasználói felülettel. (a hallgatóság többségének vélhetőn ez teljesen új témakör, középiskolában jellemzően a 2003-as verzióval dolgoztak)
· menürendszert felváltották a lapok (fülek), a lapokhoz szalagok tartoznak, szalagok elrejthetők dupla kattintással
· balról jobbra sorrendben logikusan vannak elrendezve a funkciók (használati gyakoriság szerinti sorrend, illetve a dokumentum szerkesztési munkálataihoz igazodó sorrend)
· a szalagokon csoportok vannak, a jobb alsó sarokban előhívható a hagyományos párbeszédablak

· bal felső sarokban a gyors elérés eszköztár található
· alsó sáv: nézet menüsor (nézetek állíthatók, illetve a nagyítás mértéke)

· alt gombot lenyomva megjelennek a gyorsbillentyűk
· Illesszünk be egy táblázatot gyorsbillentyűk segítségével. Kattintsunk a cellába, ekkor olyan formázási beállítások is megjelennek (környezeti lap), amelyek a cellára vonatkozik.

· az ablak átméretezésekor az ikonok mérete is változik, kisebb méretben eltűnnek a feliratok, majd csoportosításra kerülnek
· ha a szövegben kijelölünk egy részt, akkor megjelenik egy formázási eszköztár
· Mutassuk be a különböző lapok (fülek) tartalmát, hol milyen jellegű funkciókat találunk?

· Szövegszerkesztés Word 2007-ben

[Formázzunk meg egy  kiadványt. Ehhez egy 2003-as verzióban készült dokumentumot fogunk felhasználni, amelyet átalakítunk]

· a különböző lapok (fülek) bemutatása (kezdőlap, beszúrás, lap elrendezése, stb.)

· Nyissuk meg a példa dokumentumot [ELTE_tortenet_office2003.doc](word 2003-asban készült)

· Fent a címsorban látszik, hogy kompatibilitási módban dolgozunk. Emiatt bizonyos lehetőségeket nem fogunk elérni a menüben (szürkén látszanak a menüpontok)

· Például ha táblázat cellába kattintunk, megjelenik a táblázateszközök környezeti lap, amelyet lenyitva  a táblázatstílusoknál nem tudunk kiválasztani sávos sorok, vagy sávos oszlopok lehetőséget

· Mentsük el a dokumentumot office 2007-es formátumba (office menü/ Mentés másként..), hogy kihasználhassuk az új lehetőségeket

· a fájlnév legyen ELTE_tortenet_office2007.docx

· Jelöljük ki a dokumentumot (Kezdőlap / Szerkesztés / Kijelölés / Az összes kijelölése) és a formázást töröljük (Kezdőlap/ Formázás törlése ikon)

· Állítsunk be szövegstílusokat a stílus galéria segítségével!

· A Eötvös Loránd Tudományegyetem legyen cím stílusú
· Fontosabb évszámok (címsor1)
· Történet (címsor 1) 
· Alapítás, Költözés, Fejlődési szakasz, Az első világháború után, Névváltozás (címsor 2)
· Meglévő stílus módosítása 

· Kattintsunk a folyó szövegre (normál stílusú) és tegyük sorkizárttá

· A stílus galériában kattintsunk a normál stílusra jobb egérgombbal és válasszuk ki a Normál   frissítése a kijelölés formátumára menüpontot. Minden normál bekezdés sorkizárt lett. 

· Állítsunk be nagyobb térközt a bekezdések között. Bekezdés csoport jobb alsó ikonjára kell kattintani, majd a párbeszédablakban állítsuk be: Térköz utána: 6pt.  Frissítsük most is a normál stílust.

· A táblázatban lévő szöveg is nagyobb térközt kapott. Állítsuk be, hogy a táblázatban lévő szövegnél ne legyen térköz. A táblázatot jelöljük ki, és állítsuk be a Nincs térköz stílust

· Karakterstílust is változtassuk meg. Jelöljünk ki egy szövegrészletet (pl. Az első bekezdésben az Eötvös Loránd Tudományegyetem szöveget). Ekkor megjelenik a formázás eszköztár (kezdetben halványan, aztán ahogy közelítünk, láthatóvá válik). Állítsunk be félkövér formázást. 

· Kattintsunk a táblázatba, és válasszunk ki a galériából egy formázási lehetőséget

· Ehhez a táblázateszközök környezeti lapot nyissuk meg, és válasszuk ki a Világos rács stílust.

· Kattintsunk a képre

· A jobb egérgombot lenyomva válasszuk ki a Képaláírás beszúrása menüpontot

· Első képnél írjuk be, hogy Pázmány Péter, másodiknál Eötvös Loránd

· Igazítsuk középre a feliratokat

· Élőfejet is állítsuk be (galéria segítségével)

· Beszúrás / élőfej

· A galériából válasszuk ki a Dinamika stílust
· Miért az Eötvös Loránd Egyetem története szöveg került bele? Mert a dokumentum tulajdonságoknál ez van. Mutassuk meg az Office menü / Előkészítés / Tulajdonságok ablakát! 
· Élőlábat is állítsuk be (Csempe)

· írjuk be az egyetem címét: ELTE 1053 Budapest, Egyetem tér 1-3.

· Hívjuk fel a figyelmet arra, hogy a kijelölt szöveg alapján egyéni  élőfejet/élőlábat is fel lehet venni a galériába!
· Készítsünk fedőlapot is! (beszúrás/fedőlap)

· Krónika stílust válasszuk ki

· Állítsuk kisebbre a betűméretet, hogy kiférjen az évszám az és a szöveg

· A kivonatot és alcímet töröljük nyugodtan 

· Tartalomjegyzék beszúrása a Cím elé (Hivatkozás / Tartalom / Automatikus tartalomjegyzék)

· Oldaltörés beszúrása a tartalomjegyzék  mögé (Beszúrás/Oldaltörés) 
· Módosítsuk a színvilágot (témát).  
· Lap elrendezése / Témák / Téma színei

· végezzük el a finomításokat. (képek megfelelő helyen legyenek, lehet kicsinyíteni a méretet, az elrendezést módosítani)

· Ellenőrizzük a helyesírást! (Korrektúra / Helyesírás)
· Mentsük a dokumentumot!
· Mi történne, ha a dokumentumot 2003-as verzióba mentenénk? 

· Office menü/Mentés másként / Word 97 - 2003

· (kompatibilitás ellenőrzés ablak áttekintése)

· Táblázatkezelő használata
· Ismerkedés az EXCEL 2007-es alkalmazással
· Lapok  és szalagok áttekintése (Kezdőlap, Beszúrás, Lap elrendezése, Képletek, Adatok, Korrektúra, Nézet))
· Új munkafüzet létrehozása (Office/Új) , a párbeszédablakban a Telepített sablonok megmutatása (pl. számlakivonat)
· A munkalapok felépítése (oszlopok, sorok, cellák) , cellahivatkozás, aktív cella

· A relatív, abszolút cellahivatkozás elmagyarázása
· klasszikus példa: szorzótábla elkészítése, mi az a képlet, amelyet minden cellában elhelyezhetünk a 10x10 szorzótábla celláiban? 
· Tartományhivatkozás elmagyarázása (pl. mit jelent a C3:G9 )

· pl. mekkora az összege a szorzótáblában található számoknak?
· Egy komplexebb példa az EXCEL 2007-ben

· Példa táblázat betöltése [excel_pontverseny.xlsx](ez egy képzeletbeli verseny ponttáblázatát tartalmazza)
· Hogy kevesebb helyet foglaljon a táblázat, az oszlopneveket forgassuk el az óramutató járásával ellentétesen (Kezdőlap / Igazítás / Tájolás / Szövegforgatás felfelé) 

· A január-december oszlopokat jelöljük ki, és kattintsunk duplán az oszlop szegélyére, hogy az oszlopok szélessége automatikus legyen.
· Ránézésre is látszik, hogy néhány név többször szerepel a táblázatban. Jelöljük meg ezeket! 

· Jelöljük ki  a név és születési dátum oszlopot, majd válasszuk ki a Stílusok / Feltételes formázás / Cellakijelölési szabályok / Ismétlődő értékek menüpontot
· Látszik, hogy vannak duplikált adatok, illetve Balassa Tamás-ból két különböző is van. Nyilván őt nem kell törölni a táblázatból, de a többiekből csak egy maradjon. A törlést nem manuálisan végezzük.
· Válasszuk ki az Adatok / Adateszközök / Ismétlődések eltávolítása menüpontot (összes oszlop neve legyen kijelölve)

· A duplikált adatok eltávolításra kerülnek

· Feltételes formázás eltávolítása
· Jelöljük ki a Név és Születési dátum oszlopot és Stílusok / Feltételes formázás / Szabályok törlése / Szabályok törlése a kijelölt cellákból

· Alakítsuk táblázattá az adatokat 

· Beszúrás / Táblázat 
· Színes táblázatot kapunk eredményül, ahol szűrők is elhelyezésre kerültek
· Állítsuk be újra az oszlopméreteket
· A fejléc igazítását módosítsuk (balra és felülre kerüljön a szöveg)
· Nyissuk meg a Táblázat eszközök Környezeti lapot, próbáljuk ki a táblázat stílusokat és beállításokat
· A szűrő segítségével állítsuk be a Név szerinti sorrendet növekvőre (ábécé sorrendbe kerüljenek a nevek)

· A táblázat utolsó oszlopában jelenítsük meg az összpontszámokat

· az első adatsor végén, üres cellában állva nyomjuk meg a Kezdőlap/ Szerkesztés / Összesítés gombot, és nyomjunk entert.

· Az összegek minden sor végén megjelennek

· az új oszlop neve december2 lett, írjuk át Összpontszámra

· A következő oszlop az átlagokat tartalmazza majd

· első adatsor végén, üres cellában kezdjük el gépelni az =átlag szót, válasszuk ki az átlag függvényt és adjuk meg  a tartományt (természetesen az összeg ne szerepeljen benne)
· Most is elég entert ütni, kitöltődnek az értékek
· oszlop1 helyett írjunk átlag szöveget a fejlécbe
· csökkentsük a tizedesjegyek számát 1-re

· Jelöljük ki a pontszámokat tartalmazó tartományt, és állítsuk be a Kezdőlap / Stílusok / Feltételes formázás/ Zöld-sárga színskála ábrázolási módot

· Így szépen látszanak a tendenciák a táblázatban 

· pl október hónapban mindenki jó eredményeket ért el, január viszont nagyon gyenge

· a sorokat vizsgálva pedig látszik, hogy van aki egyenletes eredményt produkál, valakinek hullámzik a teljesítménye, vagy egyenletesen javul

· Emeljük ki a 3 legjobb eredményt elért versenyző pontszámát
· Jelöljük ki az Összpontszám oszlopot, majd válasszuk ki a Kezdőlap / Stílusok / Feltételes formázás/ Legfelső/legalsó értékek szabályai közül a További szabályokat és állítsuk be, hogy az első 3 helyezett pontszáma zöld háttérrel jelenjen meg.
· Jelöljük ikonokkal is a versenyzők teljesítményét
· Jelöljük ki az Összpontszám oszlopot, majd Kezdőlap / Stílusok / Feltételes formázás/ Ikonkészletek / 5 értékelés megjelenítést. Így ránézésre megállapíthatjuk a versenyző teljesítményét.
· Megmutathatjuk, hogy az adatsávok használatával is hasonló eredményt érhetünk el
· Készítsünk diagramot 

· Név és összpontszám oszlopot jelöljük ki
· Beszúrás / Diagramok / Sáv

· Méretezzük át a diagramterületet, hogy minden név kiférjen

· Próbáljuk ki a különböző diagram elrendezéseket

· Szúrjunk be egy új sort az első sor elé, és gépeljük be  a Pontverseny állása szöveget! (Cellák / Beszúrás / Sorok beszúrása munkalapra)

· A Kezdőlap / Cellastílusok közül válasszuk ki a szövegnek a Cím stílust
· Állítsuk be a lap tájolását (Lap elrendezése / Tájolás / Fekvő)

· Nézzük meg a nyomtatási képet (Office / Nyomtatás / Nyomtatási kép)

· Állítsuk be, hogy a diagram új oldalon legyen (Nézet /Oldaltörés megtekintése, majd a vonal megfelelő helyre vonszolása)

· Munka mentése
· Kérdések megválaszolása
